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NUMERO 6538
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REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero 842-DDI-

016910,2019EE 75358
(Abril 15 de 2019)

“Por medio de la cual se ordena la publicacion
de actos administrativos, de conformidad con el
articulo 13 del Acuerdo 469 de 2011”

EL JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES
Y DOCUMENTACION FISCAL DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA
Y SERVICIO -DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB
En ejercicio de las competencias conferidas
en el articulo 162 del Decreto Distrital No. 807
de 1993 y de las funciones establecidas en el
articulo 26 del Decreto Distrital 601 de diciembre
de 2014, y de conformidad con lo establecido en
el articulo 13 del Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de
la funcion administrativa de la eficacia, economia,
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y
adecuar a los avances tecnoldgicos e informaticos el
procedimiento de publicacion de actos administrativos
proferidos por la administracion tributaria distrital, de-
vueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014,
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentacion Fiscal notificar los actos administrativos que
se generen en desarrollo de la gestion de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota y/o sus dependencias

Que de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos
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relacionados en los anexos No. 1, No. 2 y No. 3 fueron
devueltos por correo y se hace necesario publicarlos
en el Registro Distrital.

Que, en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Ordenar la publicacién en el Registro
Distrital de los actos administrativos relacionados en
los anexos No. 1, No. 2 y No. 3 que hacen parte de
la presente resolucion, de acuerdo con la parte motiva.

ARTICULO 22. Los Actos administrativos para publicar
se encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
No. 1 con 28 Registros, Anexo No. 2 con 94 Registros,
Anexo No. 3 con 5 Registros.

ARTICULO 32. Acto(s) administrativo(s) del anexo
No.1:

OFICINA TIPO DE ACTO
RESOLUCION DE
PRESCRIPCION

PRESCRIPCION A
SOLICITUD DE PARTE
RESOLUCION DE
PRESCRIPCION A
SOLICITUD DE PARTE

RESOLUCION DE

COBRO PREJURIDICO

CUENTAS CORRIENTES Y

DEVOLUCION Y/O
DEVOLUCIONES COMPENSACION
. LIQUIDACION OFICIAL DE
LIQUIDACION REVISION

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reconsideracion que debera interponer-
se ante la Oficina de Recursos Tributarios de la Sub-
direccion Juridico Tributaria, ubicada en la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota en la Carrera 30 No.
25 — 90 Piso 14, costado occidental dentro de los (2)
Meses siguientes a esta publicacion.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No.2:

(1]



OFICINA TIPO DE ACTO
MODIFICACION MANDAMIENTO DE PAGO
COBRO COACTIVO RESOLUCION DE TERMINACION DE PROCESO

RESOLUCION QUE ORDENA SEGUIR ADELANTE CON EL
PROCESO

COBRO PREJURIDICO

RESOLUCION DE FACILIDAD DE PAGO

CUENTAS CORRIENTES Y DEVOLUCIONES

AUTO INADMISORIO DE SOLICITUD DE DEVOLUCION Y/O
COMPENSACION

FISCALIZACION GRANDES CONTRIBUYENTES

AUTO ACLARATORIO

EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR

PLIEGO DE CARGOS POR NO REMITIR INFORMACION

GENERAL DE FISCALIZACION

EMPLAZAMIENTO PARA CORREGIR

EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR

PLIEGO DE CARGOS

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Contra los actos administrativos mencionados no
procede ningun Recurso. La notificacién se entendera
surtida desde la fecha de publicacién de este aviso.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 3:

TIPO DE ACTO
MANDAMIENTO DE PAGO

OFICINA
COBRO COACTIVO

Se advierte a los deudores que disponen de quince (15)
dias, a partir de la presente publicacion, para cancelar
la deuda o proponer las excepciones legales contra el
mandamiento de pago contemplado en el articulo 831
del Estatuto Tributario Nacional.

La atencion referente a los procesos de cobro sera
efectuada en Carrera 30 No. 25 — 90 Piso 16.

ARTICULO 4°. Esta Resolucién rige a partir de su
publicacién.

Dada en Bogota, D.C., a los quince (15) dias del
mes de abril de dos mil diecinueve (2019).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

JOHN ALEXANDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacién Fiscal
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EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 158
(Abril 12 de 2019)

“Por la cual se actualiza el documento P-DA-006
Solicitud, tramite y legalizacion de comisiones
de servicios o estudios”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se adoptd el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera

necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Actualizar el siguiente documento a la
version registrada a continuacion:

Cadigo Version Nombre

Solicitud, tramite y legalizacion de

P-DA-006 2 o L .
comisiones de servicios o estudios

ARTICULO 2°: Derogar en su totalidad la Resolucién
569 del 24 de septiembre de 2018, mediante la cual
se habia adoptado la version 1 del documento “P-DA-
006 Solicitud, tramite y legalizacién de comisiones de
servicios o estudios”.

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacién en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4d, a los doce (12) dias del mes de
abril de dos mil diecinueve (2019).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE
SERVICIOS O ESTUDIOS

Caodigo: Version: Fecha:
P-DA-006 2 Abril de 2019 A oA O
TABLA DE CONTENIDO
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLE
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DEFINICIONES
6. CONDICIONES GENERALES
6.1 Designacion y control de las comisiones
6.2 Competencia para otorgar comisiones
6.3 Legalizacion de la comision
6.4 Viaticos
6.5 Oportunidad en el tramite
6.6 Reporte a la Administradora de Riesgos Laborales
6.7 Modificacion de la comisién
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7.1 Comision de Servicios
7.2 Comisién de Estudios
8. TABLA DE FORMATOS

MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

0

2014-05-14

Primera versioén oficial del documento

N.A.

Agosto de
2018

Se realizaron las siguientes modificaciones:

Capitulo 1. OBJETO. Se revisa y ajusta el proposito de
este procedimiento.

Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara el ambito de
aplicacion especificando que el procedimiento se
aplica para comisiones de servicios o de estudios

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se
revisa y actualiza toda la normatividad aplicable.

Director(a)
Corporativo(a)
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE

SERVICIOS O ESTUDIOS

Cédigo:
P-DA-006

Version: Fecha:

2 Abril de 2019

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

Capitulo 5. DEFINICIONES. Se elimina el concepto de
comision

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES. Se aclaran
algunas condiciones generales y en especial las que
tienen relaciéon con los soportes que deben tener las
comisiones que se radican en el Ministerio del Interior.

Se ajusta el porcentaje de la Pdliza de Garantia de
cumplimiento en las Comisiones de Estudio

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se
revisan y ajustan en un solo procedimiento, las
actividades relacionadas con Comision de Servicios al
exterior del pais, Comision de servicios al Interior del
Pais para el Gerente General y Comision de Servicios
al interior del pais para servidores publicos diferentes
al Gerente General.

Asi mismo se revisan y ajustan las actividades
relacionadas con el procedimiento 7.2 Comision de
Estudios

Se modifica el logo de Transmilenio por la version
oficial establecida por la Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

8-abril-2019

Se realizan los siguientes ajustes:

Se cambia el responsable del documento dejando al
Profesional Especializado Grado 06 de Talento y se
ajustan las actividades del procedimiento.

Se incluye el Vo.Bo. del (de Ila) Director(a)
Corporativo(a) previa autorizacion de la Gerencia
General

Director(a)
Corporativo(a)
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE
SERVICIOS O ESTUDIOS

Caodigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-006 2 Abril de 2019 BOGOTA

1. OBJETO

Estandarizar las actividades necesarias para tramitar las comisiones de servicios o estudios
requeridas por los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. y que hayan sido conferidas a través

de invitaciones de Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o de Instituciones Privadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de una comisién vy finaliza con la legalizaciéon que haga de
la misma el servidor publico designado para atenderla, aplica exclusivamente para comisiones de

servicios o estudios

El presente documento es para conocimiento y aplicacién de todos los servidores publicos de la

Entidad (Trabajadores oficiales y empleados publicos).

3. RESPONSABLE

El Profesional Especializado Grado 06 de Talento Humano es el responsable por la elaboracion y
actualizacion de este procedimiento, a su vez el (la) Director(a) Corporativo(a) sera responsable por

su estricto cumplimiento, implementacion y mantenimiento

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto 1950 de 1973: por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y
otras normas sobre administracion del personal civil, entre ellas las comisiones de servicio y

estudio.

e Decreto 1666 de 1991: por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.

° Decreto 2197 de 1996: Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1950 de 1973, en el

tema de comisiones de servicio y estudio.
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE
SERVICIOS O ESTUDIOS

Caodigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-006 2 Abril de 2019 BOGOTA

e Decreto 1050 de 1997: por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.

e  Decreto 2004 de 1997: por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1050 de 1997, en las

condiciones de las comisiones.

e  Decreto 1083 de 2015: por medio del cual de expide el Decreto Unico reglamentario del Sector

de Funcién Publica.

e  Circular 077 de 2013: tramites de novedades de personal - Actos administrativos para firma del

Alcalde Mayor y/o Secretario/a General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

e  Resolucion 280 de 20015: por la cual se establecen los procedimientos administrativos para el

tramite de comisiones y viaticos en Transmilenio S.A. y se dictan otras disposiciones.

e  Circular 046 de 2015: tramites para la solicitud de Comisiones al interior del Pais y al exterior

que debe suscribir el alcalde Mayor de Bogota D.C.

e  Circular 005 de 2018: tramites situaciones administrativas - Actos administrativos para firma del

Alcalde Mayor y/o Secretario/a General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

5. DEFINICIONES

Comisioén de Servicios: tiene como objeto ejercer las funciones propias del empleo en un lugar
diferente a la sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a
reuniones, conferencias, capacitaciones o seminarios, o realizar visitas técnicas de observacion que
interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que trabaja el servidor publico.

Estan prohibidas las comisiones de servicios de caracter permanente.

La comision de servicios hace parte de los deberes de todo servidor publico, puede dar lugar al pago
de viaticos y gastos de manutencion conforme a la normatividad vigente. En el acto administrativo
respectivo debera indicarse su duracién, que podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por
razones de servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mas, con excepcién de los empleos

que tengan funciones especificas de inspeccion y vigilancia.
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE

SERVICIOS O ESTUDIOS

Cédigo:
P-DA-006

Version:
2

Fecha:
Abril de 2019

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

Nota: en los casos en los cuales una Comision de Servicios incluya la participacion por parte del

comisionado en cursos de formacién, capacitacion o seminarios, ésta no se considera como Comision

de Estudios, siguiendo el tramite y ejecucion normal de una Comisién de Servicios.

Comisién de Estudios: la comision de estudios se cataloga como una situacion administrativa en

donde, por circunstancias previamente definidas, el servidor publico durante su vida laboral y segun

el ordenamiento juridico, sin perder tal condicion, puede temporalmente dejar de prestar sus

servicios, en este caso, para adelantar su formaciéon o mejoramiento académico, teniendo en cuenta

que:

° Sélo se podran conferir para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el
ejercicio de las funciones propias del empleo de que se es titular, o en relacién con los servicios
a cargo del organismo donde se halle vinculado el trabajador oficial.

° Las solicitudes de comision de estudios que se presenten ante la Gerencia General deberan
incluir una justificacion del jefe inmediato en la cual se precise la relacion existente entre las
funciones desempefiadas por el solicitante y el contenido de la capacitacién solicitada.

° Se podra conferir comision de estudios en el exterior al trabajador oficial que tenga por lo

menos un (1) afio continuo de servicio en la entidad, para tal efecto, ademas de la autorizacion

respectiva, deberan cumplirse los siguientes requisitos, sin excepcion:

v" Convenio mediante el cual el comisionado se compromete a prestar sus servicios a la

entidad por el doble del tiempo de duraciéon de la comision.

v' Pdliza de Garantia de Cumplimiento por el término sefialado en el aparte anterior y un (1)

mes mas, y por el cien por ciento (100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido

la entidad con ocasion de la comision de estudios y los sueldos que el servidor publico

pueda devengar durante el transcurso de su permanencia en el exterior.

v' El plazo de la comisién de estudios no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable

por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener titulo

académico y previa comprobacién del buen rendimiento del comisionado.
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE
SERVICIOS O ESTUDIOS

Caodigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-006 2 Abril de 2019 BOGOTA

Nota: Para certificar el rendimiento académico, se debera presentar titulo y/o certificado
expedido por la institucion y/o centro de estudios, en el que se exponga la situacion

académica satisfactoria del comisionado.

v" Enlos eventos en los cuales el comisionado solicite una prérroga del tiempo inicialmente
previsto, esta debe venir acompafada igualmente por un certificado de la institucién y/o
centro de estudios donde se evidencie que la prorroga no obedece a un rendimiento
académico no satisfactorio del comisionado. Cuando se trate de obtener titulo académico
de especializacion cientifica, maestria o doctorados, la prérroga a que se refiere el
presente articulo podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas condiciones

contempladas en el inciso anterior.

v" Cuando se trate de beca otorgada por el ICETEX, a la solicitud de autorizacion de
comision de estudios en el exterior debera acompafarse concepto favorable de dicha
entidad.

v" En ninguna comision de estudios al interior o exterior del pais, podra reconocerse viaticos

ni tiquetes aéreos o terrestres.

v" El Gobierno Nacional o Distrital o el Gerente General podran revocar en cualquier
momento la comision y exigir que el servidor publico reasuma las funciones de su empleo,
cuando por cualquier medio aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la
asistencia o la disciplina no son satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones
pactadas. En este caso el servidor publico debera reintegrarse a sus funciones en el plazo
que le sea sefialado y prestar sus servicios conforme con lo dispuesto en el articulo 86
del Decreto 1950 de 1973, so pena de hacerse efectiva la caucion y sin perjuicio de las

medidas administrativas y las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

Nota: En los casos en los cuales una Comision de Servicios incluya la participacion por parte
del servidor publico en cursos de formacion, capacitacion o seminarios, ésta no se
considera como Comision de Estudios, siguiendo el tramite y ejecucion normal de una

Comision de Servicios.
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TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE
SERVICIOS O ESTUDIOS

Caodigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

P-DA-006 2 Abril de 2019 BOGOTA

6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Designacion y control de las comisiones

° Las solicitudes de comisiones de servicio siempre deben atender invitaciones espontaneas de
entidades y/o organismos nacionales y/o internacionales. No esta permitido a los servidores
publicos de TRANSMILENIO S.A. el tramite de solicitudes de invitacion a eventos a nombre
propio y/o a nombre de la entidad. TRANSMILENIO S.A. podra solicitar informacion adicional

a los organizadores del evento, para validar la informacion sobre dicha convocatoria.

° Los trabajadores oficiales que hayan sido designados para comisiones de estudios al exterior
en los ultimos cinco (5) afios anteriores a la solicitud de la comision que se tramita, no podran

ser designados para una nueva comision de este tipo.

6.2 Competencia para otorgar comisiones

Las comisiones al interior del pais seran conferidas para los trabajadores oficiales por el Gerente
General y las comisiones al exterior seran concedidas por el Alcalde Mayor de Bogota. En el caso
de la Gerente General y el Subgerente General, las comisiones seran concedidas Unicamente por la

Alcaldia Mayor de Bogota.

Las comisiones para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos internacionales o
entidades particulares solo podran ser aceptadas previa autorizacion del Gobierno Nacional. Asi
mismo, no podran conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos gastos sean sufragados por
particulares que tengan interés directo o indirecto en la gestion de la Entidad. Esta autorizacion es

adicional al requisito del parrafo anterior.

Todas las comisiones que se radiquen en el Ministerio del Interior deben contener los siguientes

soportes.

v/ Comunicacién solicitando autorizacion para aceptar una invitacion.

v’ Carta de Invitacioén dirigida a la persona que va a viajar, en papel o correo del invitante, nombre
del evento, fecha, lugar, ciudad, pais; en la carta se debe indicar quien va a sufragar los gastos
y hacer una descripcion detallada de estos.
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v' Indicar la naturaleza juridica del invitante si es Organismo Internacional, de Derecho Publico o
Privado; realizar manifestacion que no hay interés directo ni indirecto, ni vinculo contractual entre
el invitante y el invitado.

v Funciones del servidor que solicita la autorizacion.

v Indicar como se relacionan las funciones del servidor con el evento y como fruto de su asistencia

o participacion a la actividad, mejoraria la funcién publica.

Se debe remitir la solicitud con por lo menos quince (15) dias de antelacion, discriminando los gastos

sufragados como consecuencia de la invitacion y el beneficio para la entidad de asistir al evento.

Nota: La Comunicaciéon al Ministerio del Interior debe elaborarse siempre y cuando el
organismo, entidad o empresa de derecho publico que genera la invitacién, sufrague total o

parcialmente los costos asociados al viaje o viaticos del comisionado.

6.3 Legalizacion de la comision

° En cumplimiento de la normativa existente en la materia, la legalizacion de la comision debera
hacerse dentro de los tres (03) dias habiles siguientes al cumplimiento de ésta. Si el interesado
no presenta la legalizacion dentro del término estipulado, la Direccion Corporativa procedera
a efectuar el descuento del valor del avance no legalizado por némina, e informara por escrito
al Profesional de Control Interno Disciplinario para que inicie el proceso disciplinario a que

haya lugar.

o Una vez finalizada la comision se debe legalizar diligenciando el formato R-DA-032, el cual
debe ir firmado y soportado con los siguientes documentos, que deben ser remitidos a la

Direccion Corporativa con los siguientes soportes:

4 Informe detallado sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la comision,
indicando los mecanismos a través de los cuales puede desarrollar el proceso de
retroalimentacion al interior de la empresa, en especial si corresponde a Comision de

Estudios.
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4 Caratula del tiquete aéreo, pasabordo y/o los recibos correspondientes para el caso de
desplazamientos terrestres, para demostrar la realizaciéon efectiva del viaje o traslado

programado.

v Cuando se hayan ordenado gastos de viaje adicionales, se haya suspendido la comision
o0 la misma no se haya realizado, deberd hacerse el reintegro de los valores
correspondientes a la Tesoreria, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su regreso o

al recibo del dinero.

4 Si en la comisién se incluye pago de inscripcion al evento que se asiste por parte del
servidor publico, se debe entregar el soporte de pago al area de Contabilidad
(asesorarse con dicha area antes de efectuar el pago, para saber cuél es el valor que se
debe cancelar previas retenciones de ley), este documento debe tener todas las

caracteristicas legales, que permitan su adecuada contabilizacion.

v Cuando el servidor publico comisionado se desplace en vehiculo oficial, el conductor
debera anexar para la legalizacion de su comision, los recibos de peaje, gasolina y
demas gastos que eventual y extraordinariamente deba cubrir y que guarden relacion

directa con la movilizacion del vehiculo para el cumplimiento de la comision.

v Al terminar la comisiéon de estudios el servidor publico debe presentarse ante el Jefe
respectivo, dejando constancia escrita y entregar informe dentro de los tres (3) dias

siguientes de finalizada la comision.

Nota: No podran tramitarse nuevas comisiones a servidores publicos que no hayan legalizado

comisiones anteriores.

6.4 Viaticos

Se establece como escala de viaticos para los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. que
deban cumplir comision de servicios en el interior y en el exterior del Pais, la que determine el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en cumplimiento de las directrices del Gobierno
Nacional para todas las entidades del Estado. Tal como se establece en este procedimiento, en las
comisiones de estudios al interior o exterior del pais, no podran reconocerse viaticos ni tiquetes

aéreos o terrestres.
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Los viaticos estaran destinados a proporcionarle al servidor publico manutencion y alojamiento. No
habra lugar al pago de viaticos o su pago se autorizara en forma proporcional, a criterio de la Entidad
y con fundamento en los aspectos previstos en el Decreto vigente expedido por el Departamento de
la Funcién Publica o por la normatividad que lo modifique o derogue, y el presente procedimiento;
en el caso de otorgamiento de comisiones de servicio para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros, de organismos internacionales o de entidades privadas, los gastos para manutencion y
alojamiento o para cualquiera de ellos fueren sufragados por el respectivo gobierno, organismo o

entidad.

Para determinar el valor de los viaticos se tendra en cuenta la asignacion basica y los gastos de

representacion que correspondan al cargo del servidor publico comisionado.

Solo se reconoceran el cincuenta por ciento (50%) del valor fijado, cuando el comisionado deba
permanecer por lo menos un dia completo en el lugar de la comision, fuera de su sede habitual de

trabajo sin que ello implique pernoctar durante el periodo de la comision.

Cuando se requieran tiquetes aéreos, éstos deben ser autorizados en clase econdémica, en ningun
caso se reconoceran gastos de transporte urbano o local, ni de transporte entre los aeropuertos y
las ciudades o viceversa, ni impuestos o tasas aeroportuarias diferentes a los incluidos en los
tiquetes aéreos. Estos gastos se encuentran incluidos en la tarifa diaria de viaticos establecida, cuya
distribucioén prevista es la siguiente: 50% para hospedaje y el otro 50% para gastos de manutencion

(alimentacion, desplazamientos y otros gastos propios de la comision).

6.5 Oportunidad en el tramite

Para el tramite oportuno de todas las comisiones, el servidor publico interesado debe diligenciar el
formato de Solicitud de Comision (R-DA-030) el cual sera aprobado por el Gerente General y el Jefe

Inmediato y lo entregara a la Direccion Corporativa, teniendo en cuenta los siguientes plazos:

° Para comisiones que requieran autorizacion del Gobierno Nacional y Alcaldia Mayor de

Bogota, se solicitara con minimo cuarenta y cinco (45) dias calendario de anticipacion.

° Para comisiones que requieran solo autorizacion de la Alcaldia Mayor de Bogota, se solicitara

con minimo treinta (30) dias calendario de anticipacion.
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° Para comisiones que no requieren autorizacién por parte del Gobierno Nacional ni de la

Alcaldia Mayor de Bogota, con veinte (20) dias calendario de anticipacion.

Adicionalmente se debe enviar por correo electronico al Profesional Especializado Grado 06 de
Talento Humano, el formato de Solicitud de Comisién (R-DA-030) debidamente diligenciado en

archivo Excel editable, donde se indique claramente la justificacion correspondiente.

6.6 Reporte a la Administradora de Riesgos Laborales

La situacion administrativa correspondiente a una comision debera reportarse por parte del
Profesional Especializado Grado 06 de Talento Humano, a la respectiva Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) de la empresa, para que sea tenida en cuenta dicha novedad y sean registrados

los aspectos relacionados con la proteccion laboral del trabajador.

6.7 Modificacion de la comision

Cuando por necesidades del servicio, la comisién sea modificada en sus fechas o no se cumpla, sera
necesario expedir una resolucion motivada aclaratoria o revocatoria, segun el caso, la cual explicara
en las consideraciones los antecedentes respectivos a la situacion presentada. Si se trata de
ampliacién del plazo de la comision, el acto administrativo debera expedirse antes de la finalizacion

del inicialmente autorizado.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Comision de Servicios

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Superior Inmediato

- L - — o
Recibir la invitacion y/o solicitud para atender Comision de .

20 . : . . Director
servicios al exterior o al interior. o

Jefe de Oficina
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Verificar que la comisién esté relacionada con las funciones Superlor(l)nmedlato
30 del area y cargo del comisionado presentando la justificacion Director
de esta, diligenciado el formato R-DA-030, solicitud de o
comision acompafiado de la documentacion que la soportan. Jefe de Oficina
157 ¢Hay inconsistencias en el formato diligenciado? Profesional
Si: ir a etapa 40 Especializado Grado 06
\ No: ir a etapa 50 de Talento Humano
Devolver al servidor publico autorizado, formato R-DA-030, Profesional
40 solicitud de comision con las observaciones | Especializado Grado 06
correspondientes. de Talento Humano
Dar Vo. Bo. y remitirlo a la Gerencia General para aprobacion
final.
50 Director(a)
Nota: El Vo. Bo se origina una vez se efectué la revision del Corporativo(a)
plan de comisiones de la vigencia, la disponibilidad de
recursos Yy los tiempos requeridos para la gestion del tramite.
257 ¢ Hay novedades en el Vo. Bo? Profesional
Si: ir a etapa 40 Especializado Grado 06
\ No: ir a etapa 60 de Talento Humano
60 Autorizar la comision y remitirla a la Direccidon Corporativa. Gerente General
\ ¢La comision requiere liquidacion de viaticos yl/o
¢35?  |inscripcion? Profesional
Si: ir a etapa 70 Especializado Grado 06
A\ de Talento Humano
No: ir a etapa 130
Liquidar el valor de cada uno de los items de reconocimiento
autorizados (Formato R-DA-031) con base en la tabla de
tarifas de viaticos vigente y elaborar la solicitud de .
disponibilidad presupuestal requerida Profesional
70 P P P q ' Especializado Grado 06

Nota: se debe tener en cuenta si se debe pagar costo de
inscripcion, para solicitar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal adicional con cargo al rubro de capacitacion.

de Talento Humano
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Revisar la liquidacion de viaticos y solicitud de disponibilidad Profesional
80 presupuestal, de conformidad con la normatividad laboral | Especializado Grado 06
vigente de Talento Humano
¢La liquidacion de viaticos requiere ajustes?
e45? Profesional
Si: ir a etapa 90 Especializado Grado 06
\ No: remitir al (la) Director(a) Corporativo(a) e ir a etapa de Talento Humano
100
Profesional
90 Ajustar la liquidacion e ir a etapa 60 Especializado Grado 06
de Talento Humano
Aprobar y firmar la solicitud de disponibilidad presupuestal. Director(a)
100 Entregar al Profesional Especializado Grado 06 de Talento .
) - Corporativo(a)
Humano para continuar con su tramite.
Radicar solicitud de disponibilidad resupuestal al Profesional
110 . - P presup Especializado Grado 06
Profesional Especializado Grado 06 de Presupuesto.
de Talento Humano
. o . e " Profesional
120 Tramﬂargemﬂcado d_e disponibilidad presupuestal y remitir a Especializado Grado 06
la Direccion Corporativa.
de Presupuesto
Proyectar los siguientes documentos para su revision y
aprobacion:
a) Comunicacién de la comision para el Ministerio de
Interior si el organismo que invita cubre total o
parcialmente los gastos de esta, adjuntando todos los
soportes requeridos. Profesional
b) Acto administrativo para firma del Director | Especializado Grado 06
130 Corporativo, formato “R-DA-033 Resolucion de| de Talento Humano
Comision de Servicios”. _ y
Técnico Administrativo
c) Acto administrativo legalizando el encargo Grado 2 de Némina
Nota: en caso de que la Comision de Servicios y Encargo sea
para el Gerente y Subgerente o se trate de una comision de
servicios al exterior del pais, se deben diligenciar
adicionalmente, los formatos dispuestos por la Alcaldia con
los soportes correspondientes.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - . . Profesional
140 Revisar docume_n,tos y remitir al (Ia) Director(a) Corporativo(a) Especializado Grado 06
para su aprobacion.
de Talento Humano
¢ Los documentos requieren ajustes?
¢557? Si: devolverlos al Profesional Especializado Grado 06 de Profesional
Talento Humano y/o Técnico Administrativo Grado 2 de Especializado Grado 06
= Némina para su ajuste respectivo. Ir a etapa 150 P
A\ de Talento Humano
No: dar Vo. Bo y remitirlos para aprobacion. Ir a etapa
160
Profesional
Especializado Grado 06
150 Ajustar documentos segun observaciones y remitirlos para de Talento Humano
Su nueva revision. Ir a etapa 130 y/o
Técnico Administrativo
Grado 2 de Nomina
Aprobar, firmar y entregar los documentos a la Secretaria de .
. SO N . Director(a)
160 la dependencia para su radicacion y distribucion segun .
Corporativo(a)
corresponda
Proyectar el acto administrativo para firma del Alcalde Mayor
de Bogotd, Decreto Comision de Servicios y Encargo (en el .
. : : Profesional
formato dispuesto por la Alcaldia) si es del Gerente o -
170 I . . ) Especializado Grado 06
Subgerente General o comision de servicios al exterior. Si es
: s . de Talento Humano
de un servidor publico diferente, se debe elaborar la
Resolucion de Comision de Servicios (formato R-DA-033)
Proyectar el acto administrativo para firma de Gerente . - .
. e Técnico Administrativo
180 General, legalizando el encargo en caso que el comisionado P
’ o . Grado 2 de Némina
sea un servidor publico diferente al Gerente General.
Profesional
Realizar la comunicacion de la comisiéon para la Alcaldia Especnggz?g;rﬁ(r)ado 06
190 Mayor de Bogotd, adjuntando todos los soportes de la /
comision - ylo .
’ Técnico Administrativo
Grado 2 de Ndmina
Revisar el Acto Administrativo proyectado y la comunicacién Profesional
200 para la Alcaldia Mayor de Bogoté y dar tramite al Director | Especializado Grado 06

Administrativo.

de Talento Humano
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Aprobar, firmar y entregar la comunicacion a la Secretaria
210 para que la radique junto con el acto administrativo, la Director(a)
disponibilidad presupuestal y los soportes de la comision a la Corporativo(a)
Alcaldia Mayor de Bogota.
220 Revisar, firmar, numerar y devolver copia del acto Alcaldia Mayor de
administrativo a TRANSMILENIO S.A. Bogota
- . . . Profesional
230 Solicitar Ig c’otlzamon. para la compra de los tiquetes ida y Especializado Grado 06
regreso si asi se requiere.
de Talento
¢iLa comision requiere de certificado de disponibilidad
;657 ?
¢657 presupuestal? Profesional
? Si: ir a etapa 240 Especializado Grado 06
A\ de Talento
No: ir a etapa 210
. . ) . Profesional
240 Expedllr r.eglstro presupuestal, firmar y entregar al Profesional Especializado Grado 06
Especializado Grado 06 de Talento.
de Presupuesto.
Entregar copia del acto administrativo junto con el registro Profesional
250 presupuestal a Contabilidad y Tesoreria para el pago | Especializado Grado 06
respectivo. de Talento
Notificar de la comisién a la ARL y archivar copia de la Profesional
260 Resolucion o Decreto, segun el caso y de todos los soportes | Especializado Grado 06
en la carpeta de Comisiones. de Talento
270 Vencida la comision, proceder a elaborar informe de comision Servidor publico
para legalizar la misma y enviar al area de Talento Humano. Comisionado
280 Fin

7.2 Comision de Estudios

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Verificar que el programa de estudios esté relacionado con las | Superior Inmediato
funciones del érea y cargo del comisionado e informar sobre la ylo
20 comision, presentando la justificacion de la misma por medio Director
de una Solicitud de Comisién (formato R-DA-030), y/o
acompaiado de la documentacion que la soporta. Jefe de Oficina
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Dar Vo. Bo. y remitirlo a la Gerencia General para aprobacién

final. .
Director(a)

Nota: El Vo. Bo se origina una vez se efectué la revision del plan de Corporativo(a)
comisiones de la vigencia, la disponibilidad de recursos y los tiempos
requeridos para la gestion del tramite.

30

40 Autorizar la comision y remitirla al area de Talento Humano Gerente General

157 ¢En I'a comision hay favoremr_m_ento dgz beca o colaboracion Profesional
econdmica alguna para el comisionado? Especializado Grado

“\ Si: ir a etapa 50 06 de Talento
No: ir a etapa 80 Humano

Proyectar los siguientes documentos para su revision:

a) Comunicacién de la comision para el Ministerio de Interior

b) Acto administrativo para firma del Alcalde Mayor de Bogota,
Resolucion de Comision de Estudios (en el formato dispuesto
por la Alcaldia)

c) Comunicacién de la comisién para la Alcaldia Mayor de Bogota
adjuntando todos los soportes.

Si asi se requiere, adjuntando todos los soportes requeridos:

v" Comunicacion solicitando autorizacion para aceptar una
invitacion.

v' Carta de Invitacion dirigida a la persona que va a viajar, en
papel o correo del invitante, nombre del evento, fecha, lugar,

ciudad, pais; en la carta se debe indicar quien va a sufragar

los gastos y hacer una descripcion detallada de estos. Profesional

50 v"Indicar la naturaleza juridica del invitante si es Organismo Especializado Grado
Internacional, de Derecho Publico o Privado; realizar 06 de Talento
manifestacion que no hay interés directo no indirecto, ni
vinculo contractual entre el invitante y el invitado.

Funciones del servidor que solicita la autorizacion.

v Indicar como se relacionan las funciones del servidor con el
evento y como mejor la funcién publica su asistencia.
Se debe remitir la solicitud con por lo menos quince (15) dias
de antelacién, discriminando los gastos sufragados como
consecuencia de la invitacién y el beneficio de asistir al evento
para la entidad.

Nota: la comunicacion al Ministerio del Interior debe elaborarse
siempre y cuando el organismo, entidad o empresa de derecho
publico o privado que genera la invitacion, sufrague total o
parcialmente los costos asociados al viaje o viaticos del
comisionado.
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Profesional
60 Revisar documentos y remitir al Director Corporativo para su| Especializado Grado
aprobacion. 06 de Talento
Humano
¢ Los documentos requieren ajustes?
257 Si: devolverlos al Profesional Especializado Grado 06 de P!’ofesmnal
PR - : L Especializado Grado
Talento y/o Técnico Administrativo Grado 2 de Némina 06 de Talento
A\ para su ajuste respectivo. Ir a etapa 60 Humano
No: dar Vo. Bo y remitirlos para aprobacion. Ir a etapa 70
Ajustar documentos segun observaciones y remitirlos para su Profesional
70 ) o 9 y P Especializado Grado
nueva revision. Ir a etapa 50.
06 de Talento
80 Aprobar, firmar y entregar los documentos a la Secretaria para Director(a)
su radicacion y distribuciéon segun corresponda Corporativo(a)
Revisar el Acto Administrativo proyectado y la comunicacion Profesmnal
. . - . Especializado grado
90 para la Alcaldia Mayor de Bogota y dar tramite al Director(a)
) 06 de Talento
Corporativo(a)
Humano
Aprobar, firmar y entregar la comunicacion a la Secretaria para .
. ; L . Director(a)
100 que la radique junto con el acto administrativo y los soportes Corporativo(a)
de la comision a la Alcaldia Mayor de Bogota. P
110 Revisar, firmar, numerar y devolver copia del acto| Alcaldia Mayor de
administrativo a TRANSMILENIO S.A. Bogota
Notificar de la comisién a la ARL y archivar copia de la Profesional
120 Resolucion y de todos los soportes en la carpeta de| Especializado Grado
Comisiones. 06 de Talento
130 Vencida la comision, proceder a elaborar informe de comision Servidor publico
para legalizar la misma y enviar al proceso de Talento Humano. Comisionado
140 Fin
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8. TABLA DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE

Profesional Especializado

R-DA-030 Solicitud de Comision Intranet Grado 06 de Talento

Profesional Especializado

R-DA-031 Liquidacion de Viaticos Intranet Grado 06 de Talento

Profesional Especializado

R-DA-032 Legalizacion de la Comisién Intranet Grado 06 de Talento

Resolucion de Comision de Profesional Especializado
Intranet

R-DA-033 Servicios Grado 06 de Talento
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Resolucion Numero 159
(Abril 12 de 2019)

“Por la cual se adopta el documento P-DA-017
Procedimiento para la formacidn y capacitacion
de los servidores publicos de TRANSMILENIO
S.A”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopt¢ el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.
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Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: adoptar el siguiente procedimiento
con el cddigo y la version registrados a continuacion:

Cadigo Version Nombre
Procedimiento para la formacion
P-DA-017 0 y capacitacion de los servidores

publicos de TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacién en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los doce (12) dias del mes de
abril de dos mil diecinueve (2019).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como propdsito establecer los lineamientos que se deben seguir para
estructurar, implementar y evaluar los programas relacionados con la formaciéon y la capacitacién
del Talento Humano de TRANSMILENIO S.A., que respondan a las necesidades y expectativas de
los servidores publicos de la Entidad, en aras de buscar la integralidad fortaleciendo continuamente
sus competencias comportamentales e incrementando los niveles de desempefio logrando de esta

manera cumplir con la misién institucional y mejorar la calidad de vida laboral en la organizacion.

2, ALCANCE

Este procedimiento cubre las actividades relacionadas con: formacién, y capacitacion del Talento
Humano de T RANSMILENIO S.A.

Este documento se aplica a los Trabajadores Oficiales y Empleados Publicos vinculados a
TRANSMILENIO S.A.

3. RESPONSABLE
Los responsables de la elaboracién y actualizacion de este procedimiento son los Profesionales
Universitario Grado 3 de Formacion y Desarrollo y Profesional Especializado Grado 06 de Talento

Humano.

Sera responsabilidad del (de la) Director(a) Corporativo(a) el estricto cumplimiento e

implementacion.

El presente documento debe ser revisado por lo menos una vez al afio o cuando la Direccién

Corporativa lo considere pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Articulo 54 de la Constitucion Politica “es obligacién del Estado y de los empleadores ofrecer

formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran”.
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Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera

administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-
ley 1567 de 1998”.

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el

Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado”.

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la

Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide El Cddigo General Disciplinario se derogan
La Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el

Derecho Disciplinario.”.

Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la
educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacién no formal en la

ley general de educacion”.

Circular Externa No 100-010-2014 “Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los

empleados publicos”.

Decreto 160 de 2014 “Por el cual se reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del Convenio
151 de la OIT, en lo relativo a los procedimientos de negociacion y solucion de controversias

con las organizaciones de empleados publicos”.

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

de Funcién Puablica”.

Decreto 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de
facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la

Terminacion del conflicto y la Construccién de una Paz estable y duradera”.

Resolucion Conjunta No. 390 de 2017, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP vy la Escuela de Administracion Publica - ESAP, por la cual se actualiza el Plan Nacional

de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacién del Servidor Publico.
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e Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del
Servidor Publico Mayo, 2017.

e (Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion

(PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos Diciembre, 2017.

e Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes

institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del estado”.

e Reglamento Interno de Trabajo de TRANSMILENIO S.A.

5. DEFINICIONES

Actitud: es la expresion del ser humano cuando responde a una situacion. La actitud se basa en la
experiencia y conduce a un determinado comportamiento, una actitud dura largo tiempo y existe

incluso cuando todas las necesidades se encuentran satisfechas.

Aptitud: la capacidad de aprovechar toda ensefianza, capacitacion o experiencia en un determinado
ambito de desempefio. Asi mismo, es la disposicion natural que tiene una persona para realizar
alguna tarea o la suficiencia para desempeiiar una labor.

Bienestar: es el esfuerzo constante y deliberado del ser humano por mantenerse saludable y lograr

alcanzar el mas alto nivel del potencial fisico, intelectual, emocional, social y espiritual.

Bienestar Social: segun lo afirman Hernandez & Irigoyen, es el “conjunto de sentimientos, de
satisfaccion material e inmaterial que producen en las personas y colectividades una serie de
condiciones materiales que no pueden reducirse unicamente al nivel econémico, sino que incluyen
otras dimensiones importantes de la existencia humana como la salud, educacion, servicios,

infraestructura, vivienda, seguridad, entorno, etc.”

Calidad de vida: es una medida compuesta de bienestar fisico, mental y social, tal como la percibe
cada individuo y cada grupo, y de felicidad, satisfaccion y recompensa.2 Es un estado de satisfaccion
general, derivado de la realizacion de las potencialidades de la persona. Posee aspectos subjetivos

y aspectos objetivos. Es una sensacion subjetiva de bienestar fisico, psicolégico y social. Incluye

' Medicién del bienestar social provincial a través de indicadores objetivos, Instituto L.R. Klein-Dpto. de Economia Aplicada,

Universidad Autdnoma de Madrid.
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como aspectos subjetivos la intimidad, la expresidon emocional, la seguridad percibida, la
productividad personal y la salud objetiva. Como aspectos objetivos el bienestar material, las
relaciones armonicas con el ambiente fisico y social y con la comunidad, y la salud objetivamente

percibida.?

Capacitacion: es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacioén, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios
a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion
comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion

administrativa*. La capacitacion puede incluir algunas actividades de la induccién y la reinduccion.

Clima Organizacional: es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o
experimentan los miembros de la organizacion y que influye en su comportamiento. Es favorable
cuando proporciona la satisfaccion de las necesidades personales y la elevacion moral de los

miembros, y desfavorable cuando no se logra satisfacer esas necesidades®.

Competencia: pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto determinado.

Conocimiento: es el proceso en virtud del cual la realidad se refleja y reproduce en el pensamiento
humano; dicho proceso estd condicionado por las leyes del devenir social y se halla
indisolublemente unido a la actividad practica. El fin del conocimiento estriba en alcanzar la verdad
objetiva. En el proceso del conocimiento, el hombre adquiere saber, se asimila conceptos acerca de
los fendmenos reales, va comprendiendo el mundo circundante. Dicho saber se utiliza en la actividad
practica para transformar el mundo, para subordinar la naturaleza a las necesidades del ser

humano.®

2 Revista Latinoamericana de Psicologia 2003 — Volumen 35 — No. 2 161-164 CALIDAD DE VIDA: UNA DEFINICION
INTEGRADORA, Rubén Ardila, Universidad Nacional

4 Decreto 1567 de 1998

5 Chiavenato, Idalberto., Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicion, Santafé de Bogota, Colombia, Editorial Mc.
Graw Hill,1999

8 Diccionario Soviético de Filosofia, Ediciones Pueblos Unidos, Montevideo, 1965
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Dimension Emocional y/o Psicoafectiva: la emocion es ese estado biosociolégico que permite
iniciar acciones, motivaciones e implicaciones no siempre justificables ni controlables. Cémo dije al
inicio, esta presente en la mayor parte de procesos vitales sin que necesariamente esté sometido a
criterios de planificacion racional, pero que resulta fundamental en el desarrollo humano, profesional,
creativo e incluso cientifico. La emocioén, por ejemplo, pone en marcha impulsos y procesos de
aprendizaje y compromisos derivados de la satisfaccion que tales procesos o resultados producen.

Se generan, no obstante, como respuesta a un estimulo interno o externo.”

Dimension Intelectual: Durante el desarrollo y el crecimiento del ser humano se establecen etapas
de maduracién del cerebro, este proceso unido a la cultura y a los diferentes estimulos le da al
cerebro la capacidad de analizar, describir, problematizar, y sintetizar los diferentes saberes que lo

conduciran a un mayor conocimiento.

Dimension Practica y/o Fisica: El estudio de la motricidad humana ha logrado establecer que el
movimiento o la praxis, asegura la evolucién del hombre, se podria decir que la dimensidn practica

y/o fisica es la capacidad, habilidad y o destreza para realizar un oficio o labor.

Dimension Social y Espiritual: Toda accion del ser humano deberia originarle un momento de
reflexion que le permita en su siguiente interaccion en comunidad o en las diferentes culturas,
expresarse o relacionarse con mayor seguridad. El cerebro humano esta disefiado para establecer
relaciones de sinergia que le permiten vivir en comunidad y establecer nichos sociales, asi lo
menciona Daniel Goleman® en su libro “Inteligencia Social’. Entonces, la dimensién social es la
capacidad del hombre para relacionarse e interactuar en la sociedad, dandole sentido a la

interrelacion humana.

Entrenamiento: es un concepto general que incluye la capacitacion, el adiestramiento y el
desarrollo del servidor publico. El adiestramiento es particular y es el desarrollo de destrezas
meramente fisicas o la accion que se efectia para adquirir una determinada destreza, habilidad o
capacidad. En general se busca con el entrenamiento que el ser humano modifique o adquiera

nuevas competencias, con el objetivo de impactar positivamente en su produccion laboral.

7 http://www.ub.edu/sentipensar/pdf/dimension_emocional.pdf
8 Daniel Goleman, INTELIGENCIA SOCIAL, Editorial Planeta Mexicana S.A., 2009

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6538 « PP 1-39 + 2019 « ABRIL * 17



TITULO:
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE TRANSMILENIO S.A.

Cédigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR

P-DA-017 0 Abril de 2019 DE BOGOTA

Formacion Integral: Es el proceso continuo, permanente y participativo que busca desarrollar
armonica y coherentemente todas y cada una de las dimensiones del ser humano (ética, espiritual,
cognitiva, afectiva, comunicativa, estética, corporal, y sociopolitica), a fin de lograr su realizacion

plena en la sociedad®.

Induccion: siempre la primera impresién causara un efecto en el comportamiento de todo ser
humano, de ahi la importancia de presentarle la empresa al nuevo trabajador para que pueda
integrarse adecuadamente a su rol. Es preciso brindarle al nuevo trabajador toda la informacion
basica y los antecedentes de la empresa, su misidn, vision, planes estratégicos, objetivos, entre
otros. Se le deben explicar detalladamente las responsabilidades y funciones que cumplira en el
cargo para el cual fue contratado. De la misma manera, sus deberes y derechos dentro de la

organizacion.

Reinduccién: es el proceso mediante el cual se informa a todos los servidores publicos las
modificaciones que se determinen para la mision, la vision, las estrategias, los objetivos corporativos

de la Entidad, y todas aquellas acciones que sean del interés general de los servidores publicos.

Servidores Publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los
servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la
forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La ley determinara el régimen aplicable a

los particulares que temporalmente desemperien funciones publicas y regulara su ejercicio.

Talento: segun la Real Academia de la Lengua, el talento se refiere a las personas inteligentes o
aptas para determinada ocupacion; inteligente, en el sentido que entiende y comprende, tiene la
capacidad de resolver problemas dado que tiene las habilidades, destrezas y experiencia necesaria
para ello, apta en el sentido que puede operar competentemente en una actividad debido a su

capacidad y disposicion para el buen desempeiio de la ocupacion.

Trabajadores Oficiales: son las personas naturales que prestan sus servicios a las empresas

industriales y comerciales del estado y se vinculan mediante contrato de trabajo, de conformidad con

° Leonardo Rincon, SJ., en EL PERFIL DEL ESTUDIANTE QUE PRETENDEMOS FORMAR EN UNA INSTITUCION
EDUCATIVA IGNACIANA. El autor ha sido Presidente de la Federacion Latinoamericana de Colegios de la Compaiiia de
Jesus (FLACSI), y de la Asociacion de Colegios Jesuitas de Colombia (ACODESI).

10 Constitucion Politica de Colombia, Articulo 123.
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la Ley 6 de 1945 y el decreto 2127 de 1945, Reglamento Interno de Trabajo y por aquellos que las

modifiquen o reemplacen.
6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Generalidades

El plan de formacién y capacitacion se debe estructurar dentro de los parametros de la planeacion
estratégica de TRASMILENIO S.A., para lo cual debe cumplir con las politicas establecidas en este

documento.

Adicionalmente, se debe contemplar el Modelo de Formacién y Desarrollo Integral del Servidor
Publico de TRANSMILENIO S.A., en donde el eje central es el perfeccionamiento del potencial
humano, mediante la evoluciéon de sus dimensiones y el mejoramiento de sus competencias

organizacionales.

FIGURA 1. Modelo de formacién y desarrollo integral del talento humano

TRANSMILENIO S.A. debe ponderar la necesidad de contribuir en la construccién de un Estado
plasmado en la Constitucion Politica de Colombia de 1991, mediante procesos de formacién y

capacitacion, con el fin de preservar e incrementar el mérito, garantizando la actualizaciéon de
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conocimientos y el mejoramiento continuo de las competencias y de los ambientes laborales para
responder a las exigencias de la sociedad.

“El objetivo principal de la capacitacion en la administracion publica es mejorar la calidad de la
prestacién de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de los
fines que le son propios™!, asi como garantizar la instalacion cierta y duradera de competencias y

capacidades especificas en los servidores publicos y en las entidades.

Los contenidos del Plan de Formacion y Capacitacion Anual son proyectados por la Direccion

Corporativa, basandose en los siguientes items:

- Directivas y programas estratégicos institucionales o distritales.

- Brechas encontradas en la valoracién de competencias y desempefio de los Trabajadores
Oficiales.

- Diagnéstico y recomendaciones de la medicion del clima organizacional y el riesgo psicosocial.

- Diagnostico de necesidades de capacitacion, entrenamiento y/o desarrollo mediante la
aplicacion de encuestas.

- Solicitudes directas e iniciativas realizadas por los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A.

- Informe de evaluacién de la gestion institucional del afio inmediatamente anterior.

- Planes de mejoramiento producto de auditorias internas o de los entes de control.

El Plan de Formacion y Capacitacion de TRANSMILENIO S.A se debe elaborar al inicio de cada
vigencia y se debe adoptar con Resolucion

6.2 Politicas de Formacion y Capacitacion

Todas las actividades de capacitacion lideradas al interior de TRANSMILENIO S.A deberan ser
desarrolladas conjuntamente y de manera coordinada con la Direccion Corporativa, acorde con la
Circular 006 de 2019.

TRANSMILENIO S.A. en cabeza de la Direcciéon Corporativa, propendera por el desarrollo de

actividades de formacién y capacitaciéon para sus trabajadores en forma continua y sistematica

" Sentencia Corte Constitucional, C-1163 de 2000
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alineados con el Plan Estratégico de la Entidad y acorde a los requerimientos de la organizacion, con

el fin de contar con personal competente para un éptimo desempefio laboral.

Nuestra Organizacion disefiara y ejecutara programas de capacitacion basados en la
retroalimentacion del desempefio de los trabajadores y sus equipos, orientados a generar cambios y

mejoras continuas en todos los procesos y prioritariamente en los de caracter misional.

La Empresa velara por una cultura de Capacitacion y Entrenamiento que promueva el desarrollo del
trabajador, su crecimiento personal y profesional, la construccion y el fortalecimiento de las
relaciones interpersonales internas, con clientes, proveedores y la comunidad basadas en la

armonia y la felicidad.

La adopcion del Plan de Formacion y Capacitacion, se efectuara, teniendo en cuenta algunos
mecanismos de implementacion, tales como: diagndsticos de necesidades de capacitacion,
evaluaciones de los programas de capacitacion, informe de valoracidn de competencias y de
desempefio por objetivos de la vigencia inmediatamente anterior, acuerdos de gestién y de objetivos
de la vigencia respectiva, solicitudes especificas y prioritarias de las dependencias,

recomendaciones de la Oficina Asesora de Planeacion y de la Oficina de Control Interno, entre otros.

Tendran prioridad las actividades de capacitacion enfocadas a los procesos misionales de
TRANSMILENIO S.A., en busqueda de brindar de manera constante un mejor servicio a los usuarios
del Sistema, asi como las actividades de capacitacion relacionadas con competencias

comportamentales que fortalezcan la convivencia armaonica al interior de la organizacion.

Seran beneficiarios de las politicas, planes y programas de capacitacion, los servidores publicos que
pertenecen a la planta de personal de la TRANSMILENIO S.A, contando para ello con las

asignaciones presupuestales correspondientes.

En la realizacion de las actividades de capacitacion, se utilizara la modalidad presencial y la

modalidad virtual.

TRANSMILENIO S.A. a través de los directivos de cada dependencia debera permitir la participacion
de los servidores en los eventos y actividades de capacitacion dispuestas, y asi mismo, como

corresponsabilidad, los servidores designados para dichos programas deberan comprometerse a
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participar en los mismos, segun se establece dentro de las obligaciones de todos los servidores
publicos, Ley 734 de 2002.

Asi mismo, cada jefe inmediato fomentara la inscripcion y postulacién en actividades de capacitacion
de los trabajadores a su cargo de manera equitativa. La Direccion Corporativa velara por la

participacion de todos los trabajadores en los procesos de capacitacion.

TRANSMILENIO S.A. establece que tanto el empleador como el servidor publico dispondran de
espacios en horario dentro y fuera de la jornada laboral establecida. Resolucién 369 de 2013,

numeral 7.2.

Es obligacién del trabajador, informar formalmente y con prudente anticipacion a sus superiores la su
participacion en las actividades, especialmente en las de inscripcion voluntaria y coordinar con ellos

la programacion de estas, primordialmente cuando estas interfieran con el horario laboral.

Los programas de capacitacion se evaluaran a través del formato Encuesta Satisfaccion e Impacto
Actividades de Formacion y Desarrollo (Formato R-DA-029).

Para la seleccidon y/o aprobacion de los participantes en los programas que ofrecen entidades
externas a TRANSMILENIO S.A. y que tienen costo de inscripcion, la Direccion Corporativa se
reserva el derecho evaluar las solicitudes y posibles beneficiarios, en todo caso debe tenerse en

cuenta lo siguiente:

1. Con una antelacion de diez (10) dias habiles a la realizacién del programa, el servidor debera
presentar la solicitud de capacitacion a través del formato R-DA-061 debidamente diligenciado

ante la Direccion Corporativa con el visto bueno del jefe inmediato.

2. El beneficiario debera cumplir como minimo los siguientes requisitos:
- El objeto de las acciones de formacion debera guardar relacién directa con los fines de la
Entidad y con las funciones inherentes al cargo que desempefia el servidor publico.
- Haber laborado por lo menos seis (6) meses de servicio continio en TRANSMILENIO S.A.
- No haber sido sancionado disciplinariamente durante el afio anterior a la solicitud de la

capacitacion.
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- Asumir el compromiso mediante formato R-DA-066 donde se indica que asumira los costos
invertidos por TRANSMILENIO S.A. en el caso de desertar de la accion de formacion o
perder dicha accion por fallas.

Una vez aprobada la accion de formacién, la Direccion Corporativa, adelantara los tramites
correspondientes sujetos a la disponibilidad de recursos, escenarios y a los cronogramas

establecidos en los centros educativos o de formacion.

Con relacion a las capacitaciones iguales o superiores a 80 horas de intensidad, en un plazo no
mayor a 2 meses después de finalizadas, el trabajador debera transmitir el conocimiento adquirido
en dicha actividad, a través de una charla, presentacion o la elaboracién de un informe o proyecto
aplicado directamente relacionado con los procesos de la dependencia a la que pertenece o a la
empresa como tal. Los soportes de dicha retroalimentacion (presentacion, informe vy listados de

asistencia) deberan ser remitidos a la Direccion Corporativa dentro del mismo plazo establecido.

En los procesos de capacitacién con una intensidad horaria igual o superior a las 120 horas de
formacion, el trabajador se compromete a prestar sus servicios a TRANSMILENIO S.A., por el doble
del tiempo de duracion de esta. De no cumplir por alguna razoén la condicion anteriormente descrita,
el trabajador se compromete con cargo a su némina, a reembolsar a la empresa la totalidad del valor
asumido por la misma, en el caso de que se haya incurrido en costos de inscripcion y de tipo

logistico.

Con respecto a las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, éstas se rigen
por lo dispuesto en la Ley 80 de 1093, la cual supedita su vinculacion a la obligaciéon de ejecutar
labores en razén a su experiencia, capacitacion y formacion profesional en una determinada materia,
tal como lo ha determinado la Corte Constitucional en Sentencia C-154 de 1997. De conformidad
con este criterio los contratistas no son beneficiarios de programas de capacitacion. (Circular externa
N° 100-004 del 26 de abril de 2010. DAFP).

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para la formacioén y capacitacion de los Servidores Publicos de TRANSMILENIO S.A. se seguiran las

siguientes etapas:
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Identificar las necesidades de los servidores publicos de
TRANSMILENIO S.A. relacionadas con capacitacion,
entrenamiento, induccioén y reinduccion, a través de:
e  Solicitudes remitidas por los Jefes de las Dependencias
detalladas en el Formato Solicitud de Actividades de
Formacion y Desarrollo (R-DA- 061), las cuales se
deben enviar a la Direccion Corporativa hasta el dia 15
de enero de cada vigencia Profesional
e  Encuesta de necesidades de formacion y capacitacion. Universitario Grado 03
20 e Solicitudes directas de los servidores (correos u oficios) — Formacion y
e  Solicitudes de SINTRATRANSMILENIO Desarrollo
e Iniciativas del Proceso de Gestion del Talento Humano.
e Resultados de la valoracion de competencias vy
desempefio,
e Planes de desarrollo y de mejoramiento individual
e  Evaluacion de la gestion institucional
Medicion del clima organizacional y riesgo psicosocial
entre otros
Consolidar las solicitudes y necesidades relacionadas con Profesional
30 formacion, capacitacion y entrenamiento, y estructurar el Plan| Universitario Grado 03
de formaciéon y capacitacion, remitiéndolo para revision del — Formacion y
Profesional Especializado Grado 06 de Talento Humano Desarrollo
40 Revisar si el Plan de Formacion y Capacitacion evidencia las E Profesmnal
necesidades generadas de formacion y capacitacion specializado Grado
06 - Talento Humano
¢ El Plan de Formacién y Capacitacion requiere ajustes?
Profesional

Si: realizar observaciones e ir a etapa 50

No: ir a etapa 60

Especializado Grado
06 - Talento Humano

50

Ajustar plan segun observaciones e ir a etapa 40

Profesional
Universitario Grado 03
— Formacion y
Desarrollo

60

Elaborar borrador de Resolucion para adoptar el Plan de
Formacién y Desarrollo y remitir para revision

Profesional
Universitario Grado 03
— Formaciény
Desarrollo

¢La resolucion requiere ajustes?
Si: realizar observaciones e ir a etapa 70

No: dar el Visto Bueno, enviar al (a la) Director(a)
Corporativo(a) e ir a etapa 35

Profesional
Especializado Grado
06 - Talento Humano
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Profesional
70 Ajustar Resolucién para adoptar el Plan de Formacién y| Universitario Grado 03
Desarrollo e ir a etapa 25 — Formacion y
Desarrollo
;Se puede remitir la resolucion y Plan de Formacién y )
Desarrollo para Vo Bo. del (de la) Director(a) Corporativo(a)? Profesional
. Especializado Grado
Si: ir a etapa 80 06

- Talento Humano.

Revisar la resolucion y Plan de Formacion y Desarrollo

Director (a)
Corporativo(a)

¢, Se puede remitir la resolucion para firma de la Gerencia?
Si: ir a etapa 90

No: realizar observaciones e ir a etapa 50 o 70 segun el
caso

Director (a)
Corporativo(a)

Firmar la Resolucion por la cual se adopta el Plan de

20 Formacién y Capacitacion Anual y devolver a la Direccion Gerente General
Corporativa para su publicacion y cumplimiento.
Elaborar el Cronograma de Actividades de Capacitacion, Profesional
100 segun el Plan de Formacion y Capacitacion (formato| Universitario Grado 03
predeterminado por el DASC para el PIC) aprobado mediante — Formacion y
Resolucion. Desarrollo
Profesional
110 Divulgar el Plan de Formacion y capacitacion a través de los| Universitario Grado 03
medios de comunicacion interna de TRANSMILENIO S.A. — Formacion y
Desarrollo
. ., . Profesional
Ejecutar la programacion descrita en el Cronograma de . o
L s o . Universitario Grado 03
120 actividades de formacién y capacitacion gestionando los F .
. — Formacion y
recursos requeridos,
Desarrollo
. . _— - Profesional
Informar y/o divulgar a los servidores publicos las condiciones . o
L . . . L Universitario Grado 03
130 de cada actividad, con el fin de realizar la inscripcion y elaborar — Formacién
la programacion correspondiente y
Desarrollo
Inscribirse en la actividad de formacion o capacitacion . _—
. . Servidores Publicos
140 ofertada, aceptando el compromiso correspondiente (Formato (Asistentes)
R-DA-066).
Efectuar la actividad de capacitacion o formacion programada. Contratista o
150 Responsable de la

Nota: durante el evento se solicitara que los asistentes a la

Capacitacion
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actividad diligencien el Listado de Asistencia (formato R-OP-
006).
Diligenciar, la Encuesta Satisfaccion e Impacto Actividades de
160 Formacion y Desarrollo (Formato R-DA-029), que sera remitido| Servidores Publicos
por correo electronico segun el caso una vez finalizada la (Asistentes)
capacitacion.
Verificar si todos los servidores publicos inscritos asistieron al
evento
170 Nota: En caso de encontrar personas inscritas que no Profesional
P asistieron a la actividad progrg’mada se debe enviar| ynjversitario Grado 03
= comunicacién solicitando justificacién por inasistencia a la — Formacioén y
\ actividad. Desarrollo
Si asistieron todos los inscritos se debe continuar con la
actividad 180
¢ Es valida la justificacion brindada por el servidor?
Si: Se verifica y archiva junto con los soportes de la
actividad e ir a etapa 180
557 No: Remitir correo recodando el compromiso y solo Profesional
W cuando haya inversion de recursos se debe remitir los| Universitario Grado 03
= Formatos de Carta de Compromiso diligenciados, al — Formacion y
\ Profesional Universitario Grado 04 responsable de la Desarrollo
nomina de TRANSMILENIO S.A., para que efectue el
descuento autorizado a aquellos Servidores Publicos que
no hayan asistido a la actividad sin justa causa e ir a etapa
220
Profesional
180 Elaborar los informes requeridos conforme a los resultados y| Universitario Grado 03
alimentar los indicadores correspondientes. — Formacion y
Desarrollo
Efectuar el seguimiento a cada una de las actividades Univef;ri?;?iilggdo 03
190 establecidas en el cronograma de actividades de formacion y F .
Ny — Formacion y
capacitacion.
Desarrollo
¢,Se cumplié con el cronograma de actividades previsto para la ]
£657? vigencia? Profesional
ey . Universitario Grado 03
= Si: ir a etapa 200 — Formacion y
\ No: ir a etapa 210 Desarrollo
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. . . - - Profesional
Analizar las situaciones que no permitieron el cumplimiento del . Y
- . . Universitario Grado 03
200 cronograma de actividades y tomar las acciones de mejora F .
i — Formacion y
correspondientes.
Desarrollo
Profesional
210 Presentar informe final a la Direccion Corporativa. Universitario C.SIrado 03
— Formacion y
Desarrollo
220 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Profesional especializado
R-OP-006 |Listado de Asistencia Intranet Oficina Asesora de
planeacion
Solicitud de Actividades de F - Profesional Universitario
R-DA-061 Do et I € Aclividades de Formacion y Intranet Grado 03 — Formacion y
esarrolio Desarrollo
Encuesta Satisfaccion e Impacto Profesional Universitario
R-DA-029 - ° 'mp Intranet Grado 03 — Formacion y
Actividades de Formacién y Desarrollo
Desarrollo
Profesional Universitario
R-DA-066 | Modelo carta de compromiso Intranet Grado 03 — Formacion y
Desarrollo
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Resolucion Numero 160
(Abril 12 de 2019)

“Por la cual se actualiza el documento P-DA-012
“Ejecucion Presupuestal”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacién
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el

objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Actualizar el siguiente documento a la
version registrada a continuacion:

Cddigo Version Nombre

P-DA-012 2 Ejecucion Presupuestal

ARTICULO 2°: Derogar parcialmente el ARTICULO 1
de la Resolucién 410 del 21 de junio de 2018, mediante
la cual se habia adoptado la versién 1 del documento
“P-DA-012 Ejecucion Presupuestal”.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacién en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4d, a los doce (12) dias del mes de
abril de dos mil diecinueve (2019).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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TAELA DE CONTENIDGQ
OBJETO
ALCANCE
RESPONSABLE
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES
6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Principios presupuestales

h & W R

6.2 Composicion del presupuesto

6.3 Tipos de modificaciones presupuestales

6.4 Aspectos a tener en cuenta en la gjecucién presupuestal

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

7.1 Ejecucién presupuestal de cuentas por pagar y vigencias futuras
7.2 Expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP
7.3 Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal - CRP

7.4 Procedimiento para la adicién, reduccién traslado presupuestal
8. TABLA DEFORMATOS

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

16 de diciembre | Primera Version del Documento con codigo P-5SE-
de 2013 011

Se revisa y ajusta el documento teniendo en cuenta
la modificacidn en la estructura arganizacional v el
Manual especifico de funciones vy requisitos por
competencias laborales, adoptado con Resolucian
Mo BB1 de noviemnbre 27 de 2017 v el Acuerdo No.
07 de nowviembre 08 de 2017, Se cambia cadigo del
10 de Mayo de | documento. Director

20186 Caorporativo
Capitulo 2. ALCANCE: se aclara la aplicabilidad del
documento con la entrada de SECOP |

MR

Capitulo 3. RESPONSABLES: se ajustan teniendo
en cuenta Que este tema paso a  ser
responsabilidad de la Direceidn Corporativa.
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VYERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA: se
actualiza la normatividad aplicable

Capitulo 5 DEFINICIONES: se  incluyen los
términos de gjecucién activa y ejecucion pasiva.

Capitulo 8. CORNDICIONES GEMNERALES: se
10 de Mayo revisa_n e in.corpo['an nuewas condiciones

N18 atendiendo Ios_ lineamientos de IaResolumén 191
del 22 de septiembre de 2017 emitida por la S0OH.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se
revisan y reagrupan los procedimientos.

Se modifica el logo de la Transmilenio porla wersian
oficial establecida por la Subgerencia de Atencion
al Usuario v Comunicaciones.,

Se realizan las siguientes modificaciones:

Se  actualizan las normativas que aplica al
procedimiento, incluyendo el decreto B6Z de | 18 de
noviembre de 2018: Por el cual se reglamenta v se
gestablecen directrices v controles en el proceso
2 10-03-2019 presupuestal de las Empresas Distritales Director(a)
Corporativala)
En condiciones generales en el numeral B.1
Aspectos a tener en cuenta en la gjecucidn
presupuestal se incluye una accion a realizar en el
evento que ingresen recursos a TRANSMILENIO
SA. y gque no se sepa cdmo  utilizarlos
presupuestalmente
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1. OBJETO

Establecer las actividades v responsabilidades pertinentes a la gjecucitn presupuestal activa v pasiva
de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio TRANSMILENIO S A de acuerdo con lo dispuesto par

la normatividad wigente en esta materia.

2: ALCANCE

Este procedimiento incluye las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestal de la Entidad,
inicia con la parametrizacion del Sistema de Informacion Financiera- SIAF-, registro, control v

sequimiento de la ejecucion presupuestal y termina con gl cierre de |a vigeneia fiscal.

Este procedimiento contempla las actividades para la expedicion de Certificados de Disponihilidad
Iniciales de todos los contratos o convenios que se desprendan del proceso de adguisician de hienes
W SErvicios gue se celebren antes de 2018 v se encuentren vigentes, v los contratos celebrados desde

el 2018 y que se adhieren a la plataforma SECOF (.

Es de conocimiento vy aplicacian del Director Corporativo y todos los funcionarios de TRAMSMILERNIO

S.A gue tienen injerencia en el presupuesto de la Entidad.

3. RESPONSABLE

El Profesional Especializado Grado B — Finanzas Corporativas — Presupuesto, es el responsable de la

elaboracion v actualizacién de este documento .

El Director Corporativo dara estricto cumplimiento, implementacion y mantenimiento del procedimientao,

en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 07 de 2017

La rewisién o actualizacion de este documento se debe realizar cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento o estimen pertinente

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley 483 de 18883: por la cual se dictan normas sobre |a organizacion v funcionamiento de las

entidades del orden nacional, se expiden disposiciones, principios v reglas generales para el
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ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 v 16 del articulo 188 de la Constitucian

politica v se dictan otras disposiciones.
Ley 734 de 2002: porla cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico

Ley 8Y de 18933 por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las

entidades v organismaos del Estado v se dictan otras disposiciones

Ley 818 de 2003 por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad v transparencia fiscal v se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007: mediante la cual se intfrocducen medidas para la eficiencia v la transparencia en
la Ley 80 de 19493 v se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos

Puhlicos

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencian, investigaciaon y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de |la gestian

publica.
Ley 1483 de 2011: por medic de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsahilidad v transparencia fiscal para las entidades territoriales

Decreto 1421 de 18983 por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe

de Bogota

Ley 1483 de 2011; por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad v transparencia fiscal para |as entidades territoriales.

Decreto 1537 de 2001: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 19893 en cuanto a
elementostéecnicosy administrativos que fortale zean el sistema de control interno de las entidades

y arganismos del Estado.

Decreto 2150 de 1885; por el cual se suprimeny reforman regulaciones, procedimientos o tramites

innecesarios existentes en la Administracian Publica.

Decreto Distrital 216 de 2017 por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto

Crgénico de Presupuesto Distrital v se dictan otras disposiciongs.

Decreto BBZ de 2018: Por el cual se reglamenta v se establecen directrices v controles en el

proceso presupuestal de las Empresas Distritales

Resolucidn 00191 de 2017 por la cual se adopta el Manual de Programacién, Ejecucian y Cierre

Presupuestal del Distrito Capital.
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. Acuerdo 07 Junta Directiva de TRANSMILENIO S A de 2017: por el cual se modifica la estructura
organizacional v las funciones de unas dependencias de la Empresa de Transporte del Tercer
Milenio — TRANSMILEN O 5 A

5. DEFINICIONES

Apropiaciones presupuestales: son autorizaciones maximas de gasto que tienen como fin ser
comprometidas durante la wigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada afo las
autorizaciones expiran ¥ en consecuencia no podran adicionarse, nitransferirse, ni contracreditarse, ni

comprometerse.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): es un documento de caracter obligatorio expedido
por el responsable del presupuesto o gquien haga susveces, a solicitud de los funcionarios competentes,
con el cual se garantiza la existencia de la aprobacion disponible v libre de afectaciones para atender
un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia 0 con cargo a vigencias futuras

dehidamente aprobadas.

Este documento afecta preliminarmente gl presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se

efectla el correspondiente registrd presupuestal.

El COF no garantiza la gjecucion de compromisos, simplemente afecta en forma preliminar las

apropiaciones presupuestales garantizando saldo suficiente para la adquisicion de los mismaos.

Cierre presupuestal: s el procedimiento que realizan las Empresas Industriales v Comerciales del
Distritc al finalizar cada vigencia fiscal con el propdsito de determinar la ejecucion presupuestal de
ingresos v gastos, las cuentas por pagar, el estado de tesoreria, los excedentes financieros v la

dispanibilidad final.

CONFIS - Consejo Superior de Politica Fiscal: s un organismo adscrito al Ministerio de Hacienda v
Crédito Publico, encargado de dirigir la Politica Fiscal v coordinar el Sistema Presupuestal. Imparte
instrucciones, de caracter winculante, a los representantes del Distrito v de sus entidades en las
Asambleas de Accionistas de las Empresas Societarias v en las Juntas de Socios de las Sociedades
de Economia Mixta, sobre las utiidades que se capitalizaran, reservaran v las que se repartiran a los

accionistas como dividendos.

Ejecucién activa: corresponde al recaudo de los ingresos por parte de la Entidad.
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Ejecucidén pasiva: es el proceso mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacian

presupuestal yw se garantiza gue esta no sera desviada a ningun otro fin.

Ejecucién presupuestal: es el procese mediante el cual se recaudan los ingresos, adquieren los
compromisos, autorizan los giros vy realizan las modificaciones presupuestales necesarias, en

cumpliendo con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigente

Informes de ejecucién: esel reporte de la gjecucion activa vy pasiva del presupuesto de las empresas
industriales v comerciales y las empresas sociales del estado gque se debe remitir en los diez primeros
dias de cada mes, sobre la gjecucion del mes anterior. Estos informes son remitidos a |a Secretaria

Distrital de Planeacian v a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion Distrital de Fresupuesto.

Registro presupuestal: es el documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacidn,
garantizando que sélo se utilizara para tal fin. Los compromisos deberan contar con un registro
presupuestal para gue los recursos con él financiados no sean deswiados a ningun otro fin. En este
registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta

operacidn es un requisitoc de perfeccionamiento de estos actos administrativos.

Sistema Administrativo ¥y Financiero (SIAF): sistema que integra las areas administrativas (recursos
humanos y fisicos) y financiera {(presupuesto, contahilidad v tesoreria) conformando una herramienta
que permite mantener actualizada la informacian, garantizar su calidad, |a misma, facilitar la toma de

decisiones y eliminar la duplicidad de datos con esguemas de seguridad definidos.

Utilidades: interés, provecho o fruto que se obtiene de algo. Las utilidades de Empresas|ndustriales v
Comerciales Societarias del Distrito v de Sociedades de Economia Mixta del orden distrital son de
propiedad del Distrito en la cuantia gue corresponda, de acuerdo con su participacian en el capital de

las mismas.

5. CONDICIONES GENERALES

6.1 Principios presupuestales

Anualidad El afio fiscal comienza el 1° de enero vy termina el 31 de diciembre de cada afo. Después
del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del ano fiscal gue
se cierra en esa fecha v o5 saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin

EXCERCIAN.
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Especializacién. Las apropiaciones deben referirse en cada entidad de la administracién a su objeto

y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron programadas.

Inembargabilidad. Son inembargables las rentas, las cesiones y participaciones incorporadas en el
Presupuesto Anual del Distrito Capital, asi como los hienes v derechos de las entidades gue lo

conforman.

El servicio publico que reciba una orden de embargo de los recursos del Distrito Capital, esta obligado
a solicitar la constancia sobre la naturaleza y origen de dichos recursos a la Secretaria Distrital de
Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo
de la respectiva orden, para efectos de qgue la oficina Juridica del organismo o entidad gestione ante la

autoridad competente el respectivo desembargo.

Mo obstante la anterior lnembargabilidad, los funcionarios competentes deberan adoptar las medidas
conducentes al pago de las sentencias en contra de las entidades respectivas, dentro de los plazos
establecidos para ello, v respetaran en suU integridad los derechos reconocidos a terceros en estas

sentencias. El incumplimiento de este mandato sera causal de mala conducta.

Los funcionarios se abstendran de decretar drdenes de embargo cuando no se ajusten & lo dispuesto

por las normas legales, so pena de mala conducta.

Legalidad. En el presupuesto de cada wigencia fiscal no podran incluirse ingresos, contribuciones o
impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas, o gastos que no estén autorizados previamente
por la ley, los acuerdos distritales, las resoluciones del COMNFIS, las juntas directivas de los
establecimientos pablicos o las providencias judiciales debidamente ejecutoriadas, ni podran incluirse
partidas que no correspondan a las propuestas por el gobierno para atender el funcionamiento de la

Administracion y gl servicio de la deuda.

Planificacién. El presupuesto anual del Distrito Capital deberd guardar concordancia con los

contenidos del Flan de Desarrollo, el Flan Financiero y el Flan Operativo Anual de Inversiones.

Programacion integral Todo programa presupuestal debe contemplar simultdneamente los gastos de
inversign y de funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas demanden comao
NECcESAros para suU gjecuUcian y operacidn, de conformidad con los procedimientos w normas legales

vigentes y debe incluir las obras complementarias que garanticen su cabal gjecucién.

Unidad de caja. Conelrecaudo de todas lasrentas v recursos de capital se atendera el pago oportuno
de las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto Anual del Distrito Capital, salvo las excepciones

contempladas en la Ley.
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Universalidad. El Presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se espere realizar
durante la wigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna autoridad podra efectuar gastos
publicos, erogaciones con cargo al Tesorero Distrital o transferir crédito alguno, que no figuren en el
Fresupuesto.

6.2 Composicidn del presupuesto

El presupuesto anual de las empresas se compone de las siguientes partes:

Presupuesto de rentas e ingresos: comprende |la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes, las
transferencias v los recursos de capital, que se espera recaudar en la vigencia, independientemente

del afio en gque se causen.

Presupuesto de gastos: comprende las apropiaciones para gastos de funcionamiento, gastos de

operacion, servicio de la deuda y gastos de inwersion.

El presupuesto de gastos sélo incluird apropiaciones que correspondan a:

a) Créditos judicialmente reconacidos.

b Gastos decretados conforme a las normas legales.
c) Cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital .

d) Las normas gque organizan la Entidad.

Adicionalmente la Entidad debera programar v garantizar los recursos necesarios para atender los
gastos de ndmina, los aportes patronales, las cesantias, el servicio de la deuda publica, lostrinutas, los

sequros, los servicios pablicos domiciliarios v las indemnizaciones laborales.

Disponihilidad final: es una cuenta de resultado que corresponde a la diferencia existente entre el
presupuesto de ingresos v el presupuesto de gastos. Mo constituye una apropiacién para atender
gastos.

6.3 Tiposde modificaciones presupuestales

Existen diferentes tipos de modificaciones presupuestales como son:

Adiciones. Son partidas inicialmente aprobadas o no previstas para un objeto del gasto
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Reducciones. Es la disminucién de partidas presupuestales de la vigencia en los siguientes casos: (i)
cuando se estime que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total programado, (i) cuando los
ingresos incorporados corresponden arecursos del crédito que no han sido aprobados por el COMNFIS
Distrital u otro organismo competente o (i) por recomendacion del COMNFIS Distrital o de la respectiva

Junta Directiva.

Traslados. Fs la modificacidn que disminuye el monta de una apropiacién para aumentar la de otra,

en la misma cuantia.

6.4 Aspectos atener en cuenta en la ejecucion presupuestal

a) Mo se podra ejecutar ningln programa o proyecto de inversion gque haga parte del presupuesto de
la entidad gque no se encuentre debidamente formuladao, evaluado v registrado en el banco de

programas y proyvectos de inversién.

by Mo se podra realizar la gjecucién presupuestal, sin Que previamente se cargue v se walide en el
sistema SEUS la informacidn respectiva (rubros, metas, parametros, cuentas), al inicio de cada

wigencia.

) Las modificaciones que afecten el presupuesto de TRAMSMILENIO S A deben ser oficializadas a
través de una Resolucidn interna firmada por la Gerencia General v debe ser enviada a las
instancias gue la Secretaria de Hacienda disponga en el acto administrativo suscrito por dicha
entidad vy gque aprueha la modificacién presupuestal. Lo anterior, teniendo en cuenta o dispuesto
en el Decreto 195 de 2007 v en el Decreto de Liguidacidn del Presupuesto Anual del Distrito

Capital.

d) La necesidad de ajuste presupuestal puede ser manifestada por el {la) Director{a) Carporativo({a)
como resultado de la revision de los rubros presupuestales o por modificacion o ajuste al Plan de
Accion-Plan Anual de Adguisiciones de |la Entidad, o por los Subgerentes, Directores o Jefes de
Cficinas mediante memorando para priorizar requerimientos que no se encontraban incluidos en
el citado plan. Cuando en el presupuesto de ingresos de TRANSMILENIO SA . se incluyan
recursos producto de aportes o transferencias, el monto v la destinacion de tales ingresos, debe

coincidir con el de las apropiaciones respectivas en el presupuesto de origen.

f)  Cuando se realicen traslados presupuestales al interior de los rubros de funcionamiento, gastos
de operacidn, servicio de la deuda v gastos de inversidn, sin que los montos de estos se

modifiguen, se debe allegar por parte del area solicitante el formato de traslado debidamente
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diligenciado (R-DA-085), el cual debe contar con la firma del Directivo de la dependencia solicitante
con %o Bo. del (de la) Director(a) Corporativo{a) v del Subgerente General. Analizada la
informacion por parte del (de la) Directoria) Corporativo(a) se expedira gl CDP v emitira la

resolucion de traslado firmada por el gerente general de la Entidad.

) La Entidad semestralmente debe enviar a la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccién Distrital
de Presupuesto, un informe de la ejecucion de los aportes o transferencias recibidas de la
Administracion Central, indicando los proyectos v metas en los cuales dichos recursos se han

ejecutado.

h) MNinguna autoridad podra contraer obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en exceso del
saldo disponible, o sin la autorizacion previa del CONFIS Distrital, para comprometer vigencias
futuras v para la adquisicion de compromisos con cargo a los recursos del crédito autorizado, sin

gque se hayan perfeccionado.

iy Cualquier compromiso gue se adquiera con wiolacion de estos preceptos creara responsahilidad

disciplinaria, fiscal, pecuniaria y penal a cargo de guien asuma estas obligaciones.

i1 Enelevento que se waya a ingresar recursos al presupuesto de la Entidad, de los cuales no se
tenga claridad sobre el destino que se les dara, sera necesaric realizar una mesa de trabajo
convocada por el profesional especializado 06 de presupuesto, precedida por el {la) Director(a)
Comorativo(a), donde asistiran los funcionarios de la Direceidn que se considere pertinente su
presencia por los temas a tratar. . para que se analice y sg propongan las acciones relacionadas
con el tramite a sequir para la destinacidn de estos recursos. De la reunidn se elaborara un acta
dicha propuesta sera presentada para conocimiento vy aval al Subgerente General de

TRAMSMILEMI O S A,
Realizadas las acciones anteriores se definira:

s Mo incorporar [0S recursos.
¢ |ngresode los recursos al presupuesto de la Entidad.

s  Ajuste presupuestal para incorporar los ingresos al presupuesto de la Entidad v proceder a
gjecutarlos.
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6.4.1 Consideraciones para el cierre presupuestal

a)l El cierre presupuestal se debe realizar después del 31 de diciembre década vigencia y no se
podran asumir compromisos con cargo a las apropiaciones del afo fiscal que se cierra v los saldos

no afectados por compromisos caducaran sin excepeidn.

b} Es responsabilidad del Profesional Universitario grado 4 — Presupuesto, liquidar los saldos de los
certificados de disponibilidad presupuestal no comprometidos al final de la vigencia presupuestal

w genera el listado de cuentas por pagaren SEUS.

)  La relacion de cuentas por pagar debe incluir todos los compromisos que cuentan con CREP pero
que no fueron giradas presupuestalmente por tanto seran giradas en la vigencia fiscal siguiente,
las cuales deben corresponder a la diferencia resultante entre el total de compromisos y el total de
giros acumulados del informe de gjecucidn presupuestal a 31 de diciembre de la vigencia que

termina.

d) La relacion de cuentas por pagar debe ser revisada vy firmada por el Profesional Especializado
grado B —Finanzas Corporativas — Presupuesto, el Tesorero, el Director Corporativo y el ordenador

del gasto.

7. DESCRIPCION DE ACTIIDADES

7.1 Procedimiento para la ejecucién presupuestal de cuentas por pagar vy vigencias futuras

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Cargar en el sistema SEUS la informacion presupuestal | Profesional Universitario
20 ;
(rubros, metas, parametros, cuentas por pagar). grado 04 - Presupuesto
- . . s = FProfesional Universitario
Verificar la consistencia de la informacian. grado 04 - Presupuesto
NOTA: se comparan los reportes de gjecucion de ingresos y ] Y o
30 gastos de la vigencia respectiva con el balance de prueba que | Profesional Especializado
presenta el proceso de gestion de la informacion contable v grado 06 - Gestion
tributaria. carporativa de la Oficina
Asesora de Flaneacian
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario
£156% sLainformacién reflejada en contahilidad es consistente? Qracaie- ErESUpUEStD
() Si; ira etapa 40 Profesional Especializado
™ L grado 06 - Gestian
No: irastapa20 corporativa de la Oficina
Asesora de Planeacidn
40 Realizar el registro definitivo del presupuesto en SEUS, R SIbE L APETSIS o
grado 04 - Presupuesto
Comparar los valores incorporados en el presupuesto de la
50 vigencia contra los wvalores resultantes del cierre presupuestal | Profesional Universitario
en el rubro de cuentas por pagar v en el compromiso de | grado 04 - Presupuesto
vigencias futuras
: : . Profesional Universitario
LEI valor del presupuesto de la vigencia es menor que gl M N —-
4257 constituida en el rubro de cuentas por pagar v oen el g ’ R
! : 5 : o
0 compromiso de vigencias futuras? Biofalional Pogpiialiaatis
i: ira etapa grado 06 - Finanzas
\ | si:iraetapaéo do 0B - Fi
. Corporativas -
No: ir a etapa 90 Presupussto
60 FProyectar la Resolucion del traslado presupuestal v remitir | Profesional Universitario
para revision grado 04 - Presupuesto
$257 ¢Es necesario realizar ajustes? Directar Corporativo
I o Y
r\ RI-IEErapa-20 Jefe de la Oficina Asesora
No: dar Vo. Bo. y remitir a la gerencia.Ir a etapa 70 de Planeacian
70 Aprob_a_r med|a_ntef|_r["na la Resol_ucmn de traslado presupuestal A .
yremitir ala Direccidn Corporativa.
80 Registrar el traslado aprobado mediante Resolucidn en el | Profesional Universitario
SEUS. grado 04 - Presupuesto
90 Realizar el registro de los compromisos constituidos como | Profesional Universitario
cuentas por pagary vigencias futuras en el SIAF . grado 04 - Presupuesto
100 Cargar informacién  para generar los  certificados de | Profesional Universitario

disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales

grado 04 - Presupuesto
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
sLos COP y CRP estan contenidos en los listados de cuentas
£357 por pagar v wigencias futuras? (rubros, valores v conceptos) _ _ o
- o Profesional Universitario
(2 Si ir a etapa 110 grado 04 - Presupuesto
\ MNo: realizar los ajustes e ir a etapa 30
Imprimir COF v CRP, remitir para firma.

110 NOTA: remitir para publicacion en la intranet de la Entidad el Frafpsanal Lniersiaro
: ; ) o grado 04 - Presupuesto
listado de cuentas por pagar el cual contiene: beneficiario,
namero del contrato, nimero de COP, nimero de CRP vy valor.

Frofesional Especializadao
Firmar los CDF v CREF vy enviarlos a la secretaria de la Grado B — Finanzas

120 X . i ) )

Direccidn Corporativa para su archivo Carporativas —
Presupuesto
130 Fin

7.2 Procedimiento para la expedicion de Certificado de Disponihilidad Presupuestal - CDP

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio
Femitir a la Direccién Corporativa la solicitud de disponibilidad )
presupuestal Jefe de la dependencia

solicitante

20 Mota: en caso de gue la solicitud sea de una dependencia se B

dehe diligenciar y radicar el formato (R-DA-092) Abogado (grupc de
- Contratacian -

En caso _de que la solicitud sea de un abogado de_l grupe de| Direccién Caorporativa)
contratacion esta se debe allegar por correo electranico

30 Analizar solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal | Técnico Administrativo
e identificar rubro v wigencias a afectar 02 - Presupuesto
. 152 AEl requerimiento existe en el Plan Anual de Adquisiciones?
"..,,,' Si: ir a etapa 25 Técnico Administrativo
g 02 - Prasupussto
\ Mo: ir a etapa 40
Comunicarse con la dependencia sclicitante para gue se

40 gestione la inclusion del requerimiento dentro del Plan Anual de | Téecnico Administrativo
Adguisiciones y devaolver el tramite 02 - Presupuesto
Ir a etapa 20
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
ARequiere vigencias futuras?
i 257
"2_5 Si: continuar con el Procedimiento Gestion de vigencias | T&rnino Administrativo
Ii"i futuras (P-DA-013) 02 - Presupuesto
MNo: ir a etapa 50
Ingresar los datos en SEUS w generar el COP. Remitir para
- revisién al profesional Universitario 04 - Presupuesto T e
Mota. El sisterna asigna automaticamente la numeracidn (2= Frasuplasts
consecutiva correspondiente
Verificar la consistencia de la informacién incluida en el Profesional universitario
60 dcc?&;f;lgsr?t%s Sté%ortlé)lsponlblhdad Presupuestal contra los grado 04 - Presupussto

357 ALa informacion presenta inconsistencias?

6. ~ Si:iraetapa70 Frofesional universitario
{ grada 04 - Presupuesto
\ Mo: remitir para revisién final eir a etapa 80
70 Realizar los ajustes perinentes, imprimir nuevamente COF e ir| Técnico Administrativo

a etapa BO grado 02 - Presupuesto
Frofesional
80 Revisar la consistencia para firma del COP Espemallzado Grado 6
Finanzas corporativas -
Presupuesto

4457 iLa informacién presenta inconsistencias? Prafesional
Si:ira etapa70 Especializado Grado B
(Y . Finanzas carporativas -

\  |No:iraetapa9o Presupuesto
Profesional
90 Firmar COP y entregar ala secretaria de la Direccion Corporativa | Especializado Grado B
para el respectivo envio al area solicitante. Finanzas corporativas -
Presupuesto

5667 LElI COP pertenece a un contrato celebrado en la vigencia 2018% Profesianal
Si: ira etapa 100 Especializado Grado B
\'\ . Finanzas caorporativas -

Mo: ir a etapa 120 Presupuesto
100 Remitir archive del CDP al profesional de contratacion que | Técnico Administrativo

realizo la solicitud

02 - Presupuesto
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional de
110 Cargar datos de COP en SECOP ] cantratacién en
cargado del proceso
Ernviar mediante radicado el Certificado de Disponibilidad .
; o 3 ; Secretaria de la
120 Fresupuestal a la dependencia solicitante v archivar la copia con ; it y
Direccién Corporativa
los soportes
130 Fin

7.3 Procedimiento para la Expedicion del Certificado de Registro Presupuestal - CRP

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Femitir solicitud de expedicion de CREP
o ] . Abogado grupo de
20 Nota: esta solicitud puede ser copia del contrato, convenio, acto rontratacian
administrativo o a través de correo electronico
Verificar gue el documento  (contrato, conwvenio, acto
administrativo) este perfeccionado (firmado v fechadao), que
coincida con los datos del COF y este asentado en el modulo de | Técnico Administrativo
30 contratacion de SEUS. 02 Presupuesto de |a
Direccidn Corporativa
Siesto no se encuentra asi, se devuelve al area de contratacion
de la Direccién Corporativa para los ajustes respectivos
Generar el CRP v remitir para revisian S R R i e
L Mota: Encaso de que el valor del contrato sea menor al valor del 02 Prggupuesto de_ e
e : o Direceidn Corporativa
CDP se procede a liberar el valor no utilizadao.
YVerificar la consistencia de la informacidén incluida en el . Prt_nfes_lonal
50 £ : Universitario Grado 4
Certificado de Reqgistro Presupuestal.
Presupuesto
ALa informacion del Certificado de Registro Presupuestal esta
i152 correcta? Profesional
- Si: ira etapa 60 Especializado Grado
&' .
- Presupuesto de
\ No: remitir para ajustes al Técnico Administrative 02| Direccion Corporativa
Presupuesto de la Direccion Corporativa e ir a etapa 30
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Praofesional
60 Revisar informacion antes de firma Especializado Grado B
Fresupuesto de
Direccidn Corporativa
sLa informacion del Certificado de Registro Presupuestal esta
$257 correcta? Profesional
Lo . Especializado Grado B
@) Si: Firmare ira etapa 35 Presupussto de
\ MNe: remitir para ajustes al Técnico Administrative 02| Direccion Corporativa
Presupuesto de la Direccion Corporativa e ir a etapa 30
357 LEl CRF pertenece a un contrato celebrado en la vigencia 20187 Profesional
Si:iraetapa70 Especializado Grado B
L . Finanzas corporativas -
\ No: ir a etapa 80 Presupuesto
Profesional
70 Femitir copia del CRF al abogado de contratacidn solicitante v | Especializado Grado B
remitir a secretaria para su archivo ir afin Finanzas corporativas -
Fresupuesto
80 Fadicar registro de envio del CRP a la dependencia solicitante Secretaria 03 de
y archivar copia con los soportes Direccidn Corporativa
90 Fin

7.4 Procedimiento para la adicién, reduccién traslado presupuestal

Este procedimiento se aplica en |0s siguientes casos: adiciones, reducciones o traslados entre rubros
presupuestales que afecten el valor de los agregados (funcionamiento, gastos de operacidn, servicio
de la deuda g inversian)

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Documentar y remitir la justificacién de adicién, reduccian o . o
20 3 el ! Jefe de area solicitante
traslado de presupuesto a la Direccion Corporativa
30 |dentificar los recursos objeto de adicién, reduccion o traslado | Profesional Universitario

al presupuestol

gradao 04 - Presupuesto

! por efecto de un recaudo efectivo mayor o mencr al proyectado o por nuevos aportes de Capital, o mayor valor
de la disponibilidad inicial proyectada o por distnbuciones o modificaciones en el decreto de liquidacion del
presupuesto anual del distrito {gue modifiguen el presupuesto anual de |a entidad).
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recopilar la informacian: justificacion de adicién, reduceian o
trasladoc de presupuesto, el presupuesto ajustado, los . . N
: Profesional Universitario
40 soportes de los mayores o menores ingresos vy el estado de
: 2 ; e gradao 04 - Presupuesto
tesoreria, pasarla para revision del Profesional Especializada
grado 0B - Finanzas Corporativas - Presupuesto
sLa informacion es pertinente para soportar la adicion, ; e
$157 reduccidn o traslado presupuestal? Profesional Esp_euahzado
Grado 06 — Finanzas
\_\"I Si: informar al Director Corporativo e ir a etapa 50 Corporativas -
No: ir a etapa 20 Gasotnlol
50 Remitir 50||t:|tL_Jd dg ajuste presupuestal a la Gerer_wma _General Director Corparativo
para que seaincluida en la agenda de |a Junta Directiva.
Fresentar la solicitud de ajuste presupuestal dehidaments
60 soportada a consideracion de la Junta Directiva para concepto Gerente General
favorable.
70 Conceptuar  sobre  la adlc_lc_m, reduccién o traslado Jiitita Dirs e
presupuestal presentada, v emitir concepto favorahble
Remitir a la Secretaria Distrital de Hacienda Distrital la
siguiente informacian:
- Solicitud formal de ajuste presupuesstal
- Justificacion econdmica, acompanada de la proyeccion
ingresos si el origen de la reduceidn es por causa de un
menor recaudo de los ingresos
80 - CDP Director Corpaorativo
- Concepto de la Secretaria de Planeacion cuando se trate
de reduceion a proyectos de inversian
- Acuerdo de Junta donde se emite concepto favorable
- Proyecto de resolucian de liguidacian en caso de adicidn,
reduccion o de traslado
- Presupuesto ajustado de ingresos vy gastos
Analizar  informacién v elaborar  documento de
o0 recomendaciones para remitir a la Secretaria Técnica del| Secretaria de Hacienda
COMNFIS Distrital
. - Secretaria Técnica del
100 Aprobary expedir resolucién CONFIS Distrital
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Profesional Universitario
gradao 04 — Presupuesto
Y
Elaborar  revisar resclucion de liquidacién y remitirla para PropeBlonal Esparializath
110 ¢ ¥ g b P Grado 0B — Finanzas
firma de la gerente 1
Corporativas -
Presupuesto
Y
Director Corporativo
120 Firmar rr_asolucmn de‘llq_wdacmn y remitirla a la Direccién GEfants GarErEl
Corporativa para su tramite
Incorpaorar la resolucién de liquidacién en el SIAF v remitir
copia a las Instancias Distritales pertinentes yw a la Junta | Profesional Universitario
130 T i :
Directiva en los casos en gue el acto administrativo lo| grado 04 - Presupuesto
determine
140 Fin
8 TABLA DE FORMATOS
caDiGo NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Cerificado de Cisponibilidad Profesional Universitario
M A, SIAF
Presupuestal Grado 4 - Presupuesto
Certificado de Registro Profesional Universitanio
A Fresupuestal Sl Grado 4 - Presupuesto
NJA I nforme de Ejecucian del SIAF Profesional Universitario
Fresupuesto de rentas e Ingresaos. Grado 4 - Presupuesto
Informe Presupuestal de Gastos e Profesional Universitario
M A i, SIAF
[ nversion Grado 4 - Presupuesto
B o Profesional Universitario
M 1A, Liguidacién de Saldas SIAF Grado 4 - Presupuesto
N/A Liquidacién de Saldos por periodo SIAF Profestonal Universitans
Grado 4 - Presupuesto
s FProfesional Universitario
A, Cuentas por Pagar Constituidas SIAF Grado 4 - Presupussto
) ) -, . Profesional Universitario
NEA Libro ejecucion de ingresos SIAF Grado 4 - Presupussta
RDA-pg | Solicitud de disponibilidad Direccion Profesional Universitario
presupuestal Corpaorativo Grado 4 — Presupuesto
R-DA-095 Solicitud de madificacian Direceién Profesional Universitario
presupuestal Corporativa Grado 4 — Presupuesto
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Resolucion Numero 161
(Abril 12 de 2019)

“Por la cual se actualiza el documento P-DT-009
Soporte Técnico a Usuarios Finales”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacién
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6538 « PP 169 « 2019 « ABRIL * 17

de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Actualizar el siguiente documento con
la version registrada a continuacion:

Cadigo Version Nombre

P-DT-009 2 Soporte Técnico a Usuarios Finales

ARTICULO 2°: Derogar en su totalidad la Resolucién
107 del 8 de marzo de 2018, mediante la cual se ha-
bia adoptado la version 1 del documento “P-DT-009
Soporte técnico a usuarios finales”.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacién en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4d, a los doce (12) dias del mes de
abril de dos mil diecinueve (2019).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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Cédigo: Version: Fecha:
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TABLA DE CONTENIDO
OBJETO
ALCANCE
RESPONSABLE

DEFINICIONES

No gk oobd-=

MODIFICACIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
0 2014-07-11 | Primera version oficial del documento. N.A.
Se ajusta todo el documento actualizando los cargos
de los responsables de las actividades teniendo en
cuenta que a partir de la Resolucion 355 de 2016 se
adoptd el nuevo Manual de Funciones de Profesional
Transmilenio S.A., se revisaron todas las actividades | Especializado Grado
1 2017-08-22 | planteadas en los procedimientos aqui citados, se | 06 — Coordinador de
incluyen las politicas de la mesa de ayuda. procesos
Corporativos
Se modifica el logo de Transmilenio por la version
oficial establecida por la Subgerencia de Atencién al
Usuario y Comunicaciones.
Se realizan las siguientes modificaciones:
Capitulo 4. Se revisan y actualizan los documentos de
referencia. Profesional
o o ) Especializado Grado
2 2019-04-02 | Se adiciona una condicién general relacionada con la | og — Coordinador de
encuesta de satisfaccion a usuarios sobre el servicio procesos
prestado por la mesa de ayuda Corporativos
En el capitulo 7. se incluyen como actividades finales
el diligenciamiento de la encuesta y su analisis.
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1. OBJETO

Establecer las actividades y responsabilidades para asegurar la correcta prestacion del
servicio de soporte a los usuarios internos de TRANSMILENIO S.A., asi como la
administracion y control sobre las incidencias generadas por dichos usuarios, que requieren
un determinado nivel de soporte en herramientas de tecnologias de informacion y que han
sido reportadas a través de los diferentes canales dispuestos para ello por la Direccion de
TIC's.

2. ALCANCE

Este documento se aplica para los eventos que se reporten a través de la mesa de ayuda
de la Direccion de TIC’s de Transmilenio S.A. Inicia con el reporte del incidente ya sea por

correo electronico o por via telefénica, y termina con la solucion del mismo.

3. RESPONSABLES

El Profesional Especializado Grado 06 de la Direccién de TIC’s — Coordinador de procesos
corporativos sera el responsable de la elaboracion y actualizacién del procedimiento, a su
vez el(la) Director(a) de TIC's, sera el(la) responsable por su cumplimiento, implementacion

y mantenimiento.

El Técnico Administrativo Grado 02 de TIC's, coordinador de la mesa de ayuda y los agentes

de dicha mesa participaran en la ejecucién del procedimiento presente.

El Supervisor del contrato de mesa de ayuda o quien haga sus veces velara por el seguimiento

periddico a la atencion y solucidn de incidentes dentro de los tiempos establecidos.

Se debera realizar la revision y/o actualizacién de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Manuales de Aplicaciones. (ERP, CORDIS, SGD, T-DOC, Etc.)

e Manuales de Sistemas Operativos.
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e Contratos de tecnologia. (Arriendo equipos, Networking, Hosting pagina web, canales de
Internet, licenciamiento de software, Mantenimiento de Infraestructura, Outsourcing de
impresion, Planta Telefénica, etc..)

e  Contrato del servicio de la mesa de ayuda.

e Tabla de escalamiento de servicios.

e  Catalogo de servicios

5. DEFINICIONES

Agente de mesa: es el funcionario y/o contratista encargado de atender de manera directa al

usuario que reporta el caso.

Coordinador de mesa: funcionario y/o contratista a quien le llegan todos los casos reportados

por los funcionarios y/o contratistas y quien asigna los casos a los agentes de mesa.

Estado: etapas dentro del sistema de mesa de ayuda por las que puede pasar un

incidente.

Estos eventos pueden ser:
EVENTO ESTADOS
El usuario envia correo solicitando el servicio.

El aplicativo MESA DE AYUDA , lo convierte en un servicio y es enviado

- . Registrado
al perfil del coordinador de mesa de ayuda. 9
El coordinador de la mesa de ayuda lo recibe en estado “registrado” y Registrado
se lo asigna a un técnico que esté disponible.
El técnico revisa su perfil y lo pasa a estado “en proceso”. En proceso
El técnico va y atiende al usuario. Si este no se encuentra, lo pasa a
estado “suspendido”, documenta el caso en el aplicativo. Si se escala a Suspendido
un especialista, igualmente, se suspende y se escala a la persona P
apropiada.
Si el problema fue resuelto por el técnico, este lo pasa a estado .
« ; ” s Solucionado
solucionado” y documenta lo que realizé.
El coordinador revisa la solucién, llama al usuario para verificar y pasa

Cerrado

el caso a “cerrado”
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En el siguiente diagrama, se ilustra el cambio de los estados:

Registrado

MO
£Caso aplica? Anulado .

sl

En Proceso

:Requisere
suspension?

MO

MO sSolucion
efectiva?

Suspendido

Reactivado

C

sl
errado

Escalonamiento del servicio: es el cambio de nivel de la incidencia segin su complejidad y

tratamiento.

Evento: suceso identificado en un sistema, servicio o estado de la red que indica una
posible presencia de falla en la prestacion del servicio, o una situacion anterior desconocida

que podria ser relevante para la prestacion del mismo.

Helpdesk o MESA DE AYUDA : software mediante el cual se gestionan los requerimientos a la

Mesa de ayuda.

Incidente: evento Unico o serie de eventos inesperados o no deseados, que poseen una

probabilidad significativa de comprometer las operaciones del negocio, por una interrupcion o
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reduccion, parcial o total de los servicios y amenazar de igual forma, la seguridad de la

informacion.

Mesa de ayuda: es un conjunto de recursos tecnoldogicos y humanos, para prestar
servicios con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles incidencias de manera
integral, junto con la atencién de requerimientos relacionados a las tecnologias de la

informacion y la comunicacion (TIC’s).

Prioridad: es el orden en el tiempo de atencién y solucién con el cual sera trabajado el

incidente por parte del personal de TIC's.
Problema: causa principal desconocida de uno o varios incidentes.

Requerimiento: solicitud de asistencia técnica reportada por un funcionario de
TRANSMILENIO S.A., al personal de soporte técnico de la Direccion de TIC's, a través de los

diferentes canales dispuestos para ello. (Linea telefénica, correo electrénico, herramienta web)

Solucion: atencion y respuesta eficaz a un requerimiento registrado por un usuario al personal

de tecnologias de informacion.

Service Level Agreement - SLA: es un acuerdo contractual entre una empresa de servicios y
su cliente, donde se define, fundamentalmente, el nivel del servicio y los compromisos de calidad

y tiempos.

Tiempo maximo de atenciéon en horas habiles: corresponde al tiempo en que la mesa de
ayuda informara al usuario que su caso sera atendido y fue tomado por el responsable del area
para que dé inicio a la solucién del incidente. Todo esto aplica en el horario descrito en el numeral

6 del presente documento.

Tecnologias de lainformacién y la comunicacién -TIC’s: son un conjunto de servicios, redes,
software, aparatos que tienen como fin el mejoramiento de la calidad de vida de las personas
dentro de un entorno, y que se integran a un sistema de informacién interconectado y

complementario.

6. CONDICIONES GENERALES (POLITICAS DE OPERACION)

a) A través de la mesa de ayuda de TRANSMILENIO S.A., se podra revisar la correcta

prestacion de los servicios tecnoldgicos informaticos a los usuarios finales, asegurando que
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los incidentes y problemas reportados sean resueltos dentro de los acuerdos de niveles de
servicio requeridos, realizando o emprendiendo acciones, para eliminar las causas raiz y/o

para prevenir fallas potenciales.

Los servicios amparados por la mesa de ayuda que estan cubiertos por este procedimiento, se

describen en la siguiente tabla:

Tabla 1. Servicios cubiertos por la mesa de ayuda

COMUNICACIONES HARDWARE SOFTWARE SERVICIOS
Red LAN Equipos centrales ARGIS Asesorias
Internet Aires acondicionados | ERP (Seus) JSP7 Asignacion de recursos
Intranet UPS CORDIS Creacién de usuarios
Pagina web Control de acceso ROYAL (SGD) Creacién de correos
Telefonia fija Servidores Vehiculos y accidentalidad | Backups
Telefonia celular Planta telefénica SIVICOF Informes
Computadores CAT
Impresoras T-DOC
Escaner Antivirus
Plotter Apoyo a la gestion
Office 365
Correo
AutoCAD
TransCAD
SPSS
EME/4
Vissing

b) El soporte técnico comprende un rango de servicio que proporciona asistencia a los
funcionarios y contratistas de la Entidad con el hardware o software de un computador, o
algun otro dispositivo electronico o mecanico que permite el desarrollo de sus actividades.
En general los servicios de soporte técnico tratan de ayudar al usuario final a resolver
determinados problemas que puedan presentarseles mientras hacen uso de servicios,

programas o dispositivos.

c) Los servicios de soporte técnico solo se proporcionaran a equipos de cémputo, equipos

periféricos y servicios propios de TRANSMILENIO S.A.
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Todos los requerimientos de soporte técnico a los usuarios finales de TRANSMILENIO S.A.,
deben cefiirse al presente documento y solo en casos especiales se aceptaran solicitudes

telefénicamente o en forma escrita.

Para el desarrollo de las actividades y la gestién de requerimientos de soporte se dispone en
la Entidad del correo electrénico soportetecnico@transmilenio.gov.co y de las lineas 2203000
ext. 2310-2311, en donde se reporta el requerimiento y/o incidente, denominados casos. Asi
mismo se cuenta con contratos que amparan servicios e infraestructura de tecnologias de
informacién, un equipo de trabajo de personal calificado que atiende los casos y una
herramienta de software de gestién de mesa de ayuda en la que se registran y gestionan los

Casos.

El horario establecido para la atencion de requerimientos de soporte técnico a los usuarios
finales estara comprendido de las 06:30 am hasta las 07:30 pm de lunes a viernes y los

sabados a partir de las 8:00 am hasta las 1:00 pm.

La atencién de requerimientos de soporte técnico a los usuarios finales ubicados tanto en las
oficinas administrativas, los portales del Sistema Transmilenio o en Teletrabajo, se realiza con

base en el presente procedimiento:

o El coordinador de mesa de ayuda recibe el correo por parte del usuario que es
automaticamente cargado a la herramienta de mesa de ayuda, teniendo en cuenta

el alcance y conocimiento del negocio.

o El coordinador asigna el incidente a un agente del grupo de soporte dependiendo

del tipo de problema.

o El agente de mesa de ayuda debera seleccionar la incidencia que esté en estado
nuevo que le fue asignada y procedera a comunicarse con el usuario solicitante si

el caso lo requiere.

o El agente asignado debera dar solucién a dicho incidente, de lo contrario, lo
escalara a un nivel superior. En ambos casos el agente debera documentar la

novedad en la herramienta de mesa de ayuda.
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o  Elsupervisor del contrato de la mesa de ayuda, analizara los incidentes reportados
en el periodo, junto con el profesional especializado de TIC’s — coordinador de
procesos corporativos, el coordinador de la mesa y el proveedor, para tomar

acciones de mejora en el servicio de la mesa.

h) Si se llegase a detectar, que algun incidente no se esta resolviendo dentro de los plazos
estipulados por parte de la Direccion de TIC's o del usuario del servicio, se debe notificar
mediante correo electrénico oportunamente al funcionario encargado en la Direccion de TIC's

para su intervencion.

i) El Profesional Especializado (grado 06) - Coordinador de Procesos Corporativos, en conjunto
con el supervisor designado verificaran periodicamente, que la atencion de los incidentes se

esté llevando a cabo dentro de los tiempos establecidos.

j) Los tiempos de respuesta y solucion para los incidentes reportados, son los establecidos
segun los niveles de prioridad en el sistema de mesa de ayuda, tal como se describen a

continuacion:

Niveles de prioridad:

- Baja: procedimiento menor que requiere un nivel de intervencion basico por parte
del personal de tecnologias de informacién. Ejemplo: preguntas de configuracion.

Tiempo de Respuesta: 0 - 30 minutos.

- Alta: cuando se presenta una caida importante de las herramientas de tecnologias
de informacion afectando a uno o varios usuarios. Ejemplo: problemas con
impresoras en RED.

Tiempo de respuesta: 0 - 20 minutos.

- Critica: cuando se presenta una falla general de las herramientas de tecnologias de
informacion afectando a la mayoria de los usuarios. Ejemplo: caida de servicios de
correo electrénico.

Tiempo de respuesta: inmediato.

NOTA: si el incidente no se puede solucionar en sitio y dentro de los tiempos de

prioridad establecidos en el presente documento, por necesitar de un nivel de
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k)

6.1

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

escalamiento diferente y/o atencion especializada por parte un tercero, se debera

informar al usuario y proceder con lo estipulado en la etapa No. 35 del procedimiento.

El escalamiento respectivo se hard a otro especialista y/o proveedor notificandolo
previamente via correo electronico, dejando registro en la herramienta de mesa de

ayuda.

De manera aleatoria se realizara una encuesta de satisfaccién a los usuarios sobre el

servicio prestado por la mesa de ayuda.
Politicas de mesa de ayuda

El usuario debera enviar la informacion necesaria del problema con los adjuntos

necesarios para poderle dar una solucion satisfactoria.

El coordinador y los agentes de mesa de ayuda deben monitorear el cumplimiento de los
compromisos pactados con los usuarios, los cuales deben estar documentados en el

software de mesa de ayuda.

El coordinador de mesa de ayuda deberd retroalimentar semanalmente y realizar
seguimiento a todos los agentes de la mesa de ayuda para un mejor desempefio de la

operacion.

Los avances reportados por los usuarios y funcionarios deben ser actualizados en la

herramienta.

El coordinador de mesa de ayuda debe revisar constantemente los casos que se

encuentren abiertos y tomar acciones frente a casos fuera de estandares.

Todos los casos escalados se registraran en la herramienta de mesa de ayuda para su

respectivo seguimiento.

Los agentes deberan dar solucion a los incidentes dependiendo del tiempo que requiera,
atendiendo siempre los SLA establecidos.

Los casos podran ser escalados por el coordinador de la mesa de ayuda, quien

documentara e informara al siguiente nivel de escalamiento.
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i) Al momento de dar una solucidon se debera redactar de forma clara y concisa el

procedimiento realizado en el software de mesa de ayuda.

i) Se reportaran los indicadores de atencion de usuarios de la mesa de ayuda en forma

mensual.

6.2 Tablas de escalamiento de servicios

COMUNICACIONES

HARDWARE

SOFTWARE

SERVICIOS

Agente de mesa de

Agente de mesa

Agente de mesa de

Agente de mesa

Primer nivel o de ayuda y/o ayuda y/o de ayuda y/o
ayuda y/o especialista R o o
especialista especialista especialista
Segundo nivel Supenvisor del contrato Supervisor del Supervisor del Supervisor del
contrato contrato contrato

Tercer nivel

Contratista y/o
proveedor

Contratista y/o
proveedor

Contratista y/o
proveedor

Contratista y/o
proveedor

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacién, se describe el procedimiento que se sigue para el soporte técnico para usuarios

finales.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio
Informar el incidente al correo electronico a )

20 soportetecnico@transmilenio.gov.co o a la linea 2203000 Usuario
Ext. 2310-2311

30 Recibir el caso en la mesa de ayuda, realizar el Coordinador de
diagnostico, categorizarlo y priorizarlo. mesa de ayuda
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢ Puede ser solucionado teleféonicamente?
157

Si: ir a etapa 40

No: ir a etapa 60

Coordinador de
mesa de ayuda

40

Revisar la base de conocimiento de incidentes cerrados en
la mesa de ayuda, y proporcionar telefonicamente al usuario
la solucion ya realizada en situaciones semejantes (si se
dispone de casos relacionados) y que se considere mas
apropiada, describiendo al usuario el paso a paso de la
solucion.

Coordinador de
mesa de ayuda

50

Informar del motivo de la falla al usuario, documentar en
la herramienta de mesa de ayuda (Aranda) y cerrar el caso.
Ir a etapa 200.

Coordinador de
mesa de ayuda

60

Documentar en la herramienta de mesa de ayuda toda la
informacion pertinente. Asignar agente de mesa de ayuda
y/o especialista que atendera la solicitud.

Coordinador de
mesa de ayuda

70

Informar al usuario que su caso ha sido asignado a un
agente de mesa y/o especialista por correo electronico.

Coordinador de
mesa de ayuda

80

Revisar el requerimiento segun orden de llegada y/o
prioridad, para atenderlo, observando que se cumplan las
condiciones de atencién segun el caso asignado.

Agente de mesa

90

Contactar al usuario para coordinar la visita, de tal forma
que cumpla con los tiempos de atencion establecidos.

Acudir a las instalaciones del usuario, junto con el material
y/o equipos necesarios para dar solucion al incidente en la
primera visita.

Agente de mesa

257

¢ El incidente queda resuelto en primera instancia, antes
del vencimiento del tiempo de atencion?

Si: ir a etapa 180
No: ir a etapa 100

Agente de mesa

100

Informar al Coordinador de la mesa de ayuda para asignar
la prioridad de nivel critico al caso. Registrar en la mesa
de ayuda para mantener actualizada la informacién y tomar
las acciones pertinentes.

Agente de mesa
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢ La solucion requiere de un especialista?
357
Coordinador de
Q Si: ir a etapa 120 mesa de ayuda
No: ir a etapa 110
110 Revisar caso de usuario hasta darle la solucion técnica Agente de Mesa
que compete. Devolverse a la etapa ¢35?
Contactar al supervisor de TIC's del contrato o servicio para Coordinador de
120 atendelr el incidente e i'nformar al gsgario del procedimiento mesa de ayuda
a seguir, dando solucién al requerimiento.
. . . . Supervisor del
El supervisor del contrato y/o servicio (segundo nivel) revisa Contrato
130 el incidente con el agente de mesa y el usuario y atiende el ylo
incidente. Agente de Mesa.
¢iLa solucién requiere ser escalada al contratista y/o
452 proveedor del servicio?
Supervisor del
. Contrato y/o Servicio.
Q Si: ir a etapa 150 y
No: ir a etapa 140
Informar al coordinador y agente de mesa la solucion
140 implementada, para documentar el incidente en el software Supervisor del
de mesa de ayuda. Contrato y/o Servicio
Ir a la etapa 200
150 Reportar al coordinador de la mesa de ayuda, para que Supervisor del
escale el incidente. Contrato y/o Servicio
Notificar al contratista y/o proveedor de servicio a través de
160 los canales indicados (mesa de ayuda del contratista, Coordinador de
telefébnicamente y/o por correo) el incidente reportado y las mesa de ayuda
acciones tomadas antes de su escalamiento.
El contrat|§ta y/o provee;dor del servicio atiende el incidente Contratista y/o
y lo soluciona en los tiempos estipulados en el contrato,
: - : . proveedor de
170 informando la solucién dada y le comunica al coordinador e -
servicios atiende e
de la mesa, para que esta sea documentada en la .
. informa
herramienta de mesa de ayuda.
Indicar al usuario el motivo de la falla, documentar en la
180 herramign’ga de mesa dg ayuda y cerrar el caso con el Agente de Mesa
consentimiento del usuario para certificar la aceptacién del
servicio.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
especializado grado
06 - coordinador de
Revisar periodicamente, el comportamiento de la mesa procesos
190 tomando acciones de mejora si se llegasen a presentar corporativos,
haciendo seguimiento a los mismos. y
Coordinador de mesa
de ayuda
y contratista
Diligenciar encuesta de satisfaccion
200 Nota: Una vez cerrado el caso, la herramienta genera Usuario
automaticamente encuesta de satisfaccion y envia correo al
usuario para su diligenciamiento.
210 Analizar resultados de la encuesta e implementar acciones |Coordinador de mesa
de mejora en caso de requerirse de ayuda
220 Fin
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INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ
Y LA JUVENTUD IDIPRON

Resolucion Numero 199
(Marzo 29 de 2019)

“Por la cual se efectiia un nombramiento en
periodo de prueba en un cargo de carrera
administrativa en el Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON.”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ
Y LA JUVENTUD IDIPRON,
en uso de sus facultades legales conferidas
mediante el Articulo 7 del Acuerdo 80 de 1967 y
el Articulo 59 del Decreto Ley 1421 de 1993

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria Numero 431 de 2016, convoco a concur-
so abierto de méritos para proveer definitivamente los
empleos vacantes de la planta de personal pertene-
cientes al Sistema General de Carrera Administrativa
de las entidades del sector central, descentralizado y
entes de control del Distrito Capital.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cién, la Comision Nacional del Servicio Civil expidid
la Resoluciéon 20182130082405 del 09 de agosto de
2018, por medio de la cual se conforman listas de
elegibles para proveer empleos del Sistema General
de Carrera del Instituto Distrital Para la Proteccion de
la Nifiez y de la Juventud IDIPRON, ofertado a través
de la Convocatoria No. 431 de 2016 — Distrito Capital.

Que dicha lista adquiri¢ firmeza el dia 27 de agosto
de 2018 de acuerdo con el oficio remitido por la CNSC
con radicado 20182130472231 del 27 de agosto de
2018, y lo publicado en el Banco Nacional de la lista
de elegibles de la CNSC.

Que el articulo Primero de la precitada Resolucién
conforma la Lista de Elegibles para proveer una (1) va-
cante del empleo de carrera, identificada con el codigo
OPEC No. 21721, denominado Técnico Administrativo
Cddigo 367, Grado 05, en la que figura en primer lugar
la sefiora ROJAS MENDOZA GINA PAOLA, identifica-
da con la Cédula de Ciudadania Numero 65.556.816.

Que mediante Resolucion 467 del 10 de septiembre
de 2018, se efectud el nombramiento en periodo de
prueba a la sefiora ROJAS MENDOZA GINA PAOLA,
identificada con la Cédula de Ciudadania Numero
65.556.816
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Que mediante oficios radicados en IDIPRON
2018ER3409 y 2018ER3414 del 21 de septiembre
de 2018, la sefiora ROJAS MENDOZA GINA PAOLA,
identificada con la Cédula de Ciudadania Numero
65.556.816, aceptd el nombramiento en el cargo deno-
minado Técnico Administrativo Codigo 367, Grado 05, y
a su vez solicit6 prorroga de noventa (90) dias habiles.

Que mediante oficio IDIPRON 2018EE2670 de 27 de
septiembre de 2018, se le otorgd la prorroga y se le
manifesté como fecha de posesion el 15 de febrero
de 2019.

Que mediante correo electréonico de fecha 9 de febrero
de 2019 la sefiora ROJAS MENDOZA GINA PAOLA,
identificada con la Cédula de Ciudadania Numero
65.556.816, comunica al Idipron la imposibilidad de po-
sesionarse en el cargo Técnico Administrativo Codigo
367, Grado 05,de la planta de empleos del Instituto.

Que mediante Resolucion No. 097 de 14 de febrero
de 2019, se deroga el nombramiento en periodo de
prueba efectuado con la Resolucion No. 467 de 10 de
septiembre de 2018 a la sefiora ROJAS MENDOZA
GINA PAOLA, identificada con la Cédula de Ciudada-
nia Numero 65.556.816.

Que mediante oficio IDIPRON 2019EE485 de 15
de febrero de 2019, el Instituto solicita a la Comisién
Nacional del Servicio Civil el uso de la lista de elegi-
bles de la Convocatoria 431 de 2016- Distrito Capital-
OPEC 21721, con el fin de proveer el cargo Técnico
Administrativo Cédigo 367, Grado 05, de la planta de
empleos del Instituto.

Que mediante oficio Idipron- No. 2019ER1087 de 19
de marzo de 2019, la CNSC, autoriza “(...) hacer uso
directo en estricto orden de méritos de la lista de elegi-
bles cuando se presenten las situaciones administrati-
vas contempladas en los articulos 2.2.5.1.12 6 2.2.5.
1.13 del Decreto 648 de 2017, por tanto no requiere de
autorizacion por parte de esta Comision Nacional (...)”,
asi mismo (...) la CNSC, solicita remitir copia de los
Actos administrativos de Nombramiento en periodo de
prueba y posesion y/o aceptacion de prorroga, segun
sea el caso, de la sefiora ELVIA CRISTINA AREVALO
ZULUAGA quien ocupd la segunda (2) posicion en el
empleo No. 21721 (...)".

Que como consecuencia de lo anterior y teniendo
en cuenta el orden de elegibilidad de la lista de
elegibles, conformada mediante Resolucion de No.
20182130082405 del 9 de agosto de 2018 de la Co-
misién Nacional del Servicio Civil es la sefiora ELVIA
CRISTINA AREVALO ZULUAGA identificada con la
cédula de ciudadania numero 52216677, se procedera
a realizar el nombramiento en periodo de prueba.

En mérito de lo anteriormente expuesto,



RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Nombrar en periodo de
prueba a la sefiora ELVIA CRISTINA AREVALO
ZULUAGA identificada con la cédula de ciudadania
numero 52.216.677, para desempefar el cargo de
carrera administrativa Técnico Administrativo, Codigo
367, Grado 05, de la planta de empleos del IDIPRON,
provisto mediante OPEC 21721, de la Convocatoria
431 de 2016, de acuerdo con la parte considerativa
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior tendra una duracion de seis
(6) meses, contados a partir de la fecha de posesion,
de acuerdo con lo seialado en el articulo 2.2.6.25 del
Decreto 1083 de 2015, al final del cual le sera evalua-
do el desempefio por el jefe inmediato; la calificacion
debe ser como minimo satisfactoria, evento en el cual
el funcionario en periodo de prueba sera inscrito en
el Registro Publico de Carrera Administrativa, de no
ser satisfactoria, su nombramiento sera declarado
insubsistente por resoluciéon motivada.

ARTICULO TERCERO.- Comunicar a la sefiora ELVIA
CRISTINA AREVALO ZULUAGA identificada con la
cédula de ciudadania nimero 52216677, lo establecido
en el Decreto 648 de 2017 en su Articulo 2.2.5.1.6
“Comunicacion y término para aceptar el nombramien-
to”; cuenta con el término de diez (10) dias habiles para
manifestar su aceptacion o rechazo; de igual manera
como lo seinala el Articulo 2.2.5.1.7 “Plazos para la
posesidn”, aceptado el nombramiento, la persona
designada debera tomar posesion del empleo dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes. Este término
podra prorrogarse, por escrito, hasta por noventa (90)
dias habiles mas, si el designado no residiere en el
lugar de ubicacion del empleo o por causa justificada
a juicio de la autoridad nominadora.

ARTICULO CUARTO.- Comunicar a la Comisién del
Servicio Civil CNSC el contenido del presente acto
administrativo.

ARTICULO QUINTO.- El presente nombramiento se
efectua segun certificacion presupuestal expedida por
el Area de Presupuesto.

ARTICULO SEXTO.- La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los veintinueve (29) dias
del mes de marzo de dos mil diecinueve (2019).

WILFREDO GRAJALES ROSAS
Director General

SECRETARIA DE HACIENDA

Memorando Concepto
Numero 1257

Fecha: 15 de abril de 2019

PARA: Funcionarios Direccion Distrital de
Impuestos de Bogota-DIB
Contribuyentes de impuestos administrados
por la DIB

DE: Subdirector Juridico Tributario

ASUNTO: Tema: Instructivo de vigencia, alcance,
propdsito y aplicacion de la reforma introducida por la
Ley de Financiamiento No. 1943 de 2018, a la luz del
Sistema Tributario Distrital.

Subtema: Aplicacién del articulo 95 de la Ley
No. 1943 de 2018

De acuerdo con el articulo 31 del Decreto Distrital 601
de 2014, compete a este Despacho interpretar de ma-
nera general y abstracta la aplicacion de las normas
tributarias distritales, manteniendo la unidad doctrinal
de la Direccion Distrital de Impuestos de Bogota.

CONSULTA

Se consulta si la aplicacion del articulo 95 de la Ley
1943 de 2018, en el Distrito Capital de Bogota, requiere
regulacién mediante un Decreto Distrital o si su apli-
cacion es inmediata.

Frente al tema, se trascribe el mencionado articulo
95, a saber:

“ART. 95. Adicionense un paragrafo y un paragra-
fo transitorio al articulo 590 del Estatuto Tributario,
los cuales quedaran asi:

PAR.- En esta oportunidad procesal, el contribu-
yente, responsable, agente retenedor o declarante
podra decidir pagar total o parcialmente las glosas
plateadas en el pliego de cargos, requerimiento
especial, o liquidacién de revision, segun el caso,
liquidando el interés bancario corriente certificado
por la Superintendencia Financiera de Colombia,
para la modalidad de créditos de consumo y or-
dinario, mas dos (2) puntos porcentuales, con la
correspondiente liquidacién privada, para evitar la
aplicacion de los intereses moratorios y obtener la
reduccion de la sancion por inexactitud conforme
lo autorizan los articulos 709 y 713.
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El interés bancario corriente de que trata este
paragrafo sera liquidado en proporciéon con los
hechos aceptados. Lo anterior sin perjuicio de la
posibilidad que tiene el contribuyente de seguir
discutiendo los asuntos de fondo.

En relacion con las actuaciones de que trata este
articulo, en el caso de acuerdo de pago, a partir
de la suscripcion del mismo, se liquidaran los in-
tereses corrientes, certificados por la Superinten-
dencia Financiera de Colombia para la modalidad
de créditos de consumo y ordinario, mas de dos
(2) puntos porcentuales, en lugar de los intereses
moratorios establecidos en el articulo 634.

PAR. TRANS._ El paragrafo anterior aplicara para
los procedimientos adelantados por la DIAN que
se encuentren en tramite a la entrada en vigencia
de la presente ley, respecto de los procedimientos
que se adelanten con posterioridad a la entrada
en vigencia de la misma.

ARTICULO 590. CORRECCIONES PROVOCA-
DAS POR LA ADMINISTRACION. Habré lugar a
corregir la declaracion tributaria con ocasion de
la respuesta al pliego de cargos, al requerimiento
especial o a su ampliacion, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 709. Igualmente, habra
lugar a efectuar la correccion de la declaracion
dentro del término para interponer el recurso de
reconsideracion, en las circunstancias previstas
en el articulo 713.”

Nétese que el articulo 95 de la Ley 1943 de 2018, es
una norma de caracter procedimental, por lo tanto,
de orden publico y de obligatorio cumplimiento, con-
forme lo establece el articulo 13 del Cédigo General
del Proceso.

Ahora bien, el Decreto Ley 1421 de 1993, por medio
del cual se dicto el régimen especial para el Distrito
Capital de Santa fe de Bogota, en el articulo 162 or-
dend la remision de las normas del Estatuto Tributario
Nacional, a los procedimientos adelantados por la
autoridad tributaria distrital, asi:

ARTICULO 162. REMISION AL ESTATUTO
TRIBUTARIO. Las normas del estatuto tributario
nacional sobre procedimiento, sanciones, decla-
racion, recaudacion, fiscalizacion, de terminacion,
discusion, cobroy en general la administracion de
los tributos seran aplicables en el Distrito confor-
me a la naturaleza y estructura funcional de los
impuestos de éste.

Lo anterior bajo el principio orientador de la aplicacion
conforme con la naturaleza y estructura funcional de los
tributos distritales, de tal suerte que las disposiciones
procedimentales adoptadas en la normativa nacional
tienen aplicacion directa en el Distrito Capital, siempre
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y cuando se trate de regulaciones de procesos igual-
mente aplicables y existentes en Bogota.

En el mismo sentido, los articulos 66 de la Ley 383
de 1997 y 59 de la Ley 788 de 2002, sefialan que los
municipios y distritos aplicaran los procedimientos
establecidos en el Estatuto Tributario Nacional, para la
administracion, determinacion, discusion, cobro, devo-
luciones, régimen sancionatorio incluida su imposicion,
en los impuestos de caracter territorial.

Teniendo en cuenta las citadas disposiciones legales,
se observa con claridad que la modificacion de caracter
procedimental introducida en el articulo 95 de la Ley
1943 de 2018, es de aplicacién inmediata en el Distrito
Capital, sin que sea necesaria su regulaciéon mediante
Decreto Distrital.

Asi los hechos, se modifica en lo pertinente el Memo-
rando Concepto No. 1256 del 24 de enero de 2019.

SAUL CAMILO GUZMAN LOZANO
Subdirector Juridico Tributario
sguzman @shd.gov.co

JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL DE TUNJUELITO

Acuerdo Local Numero 001-2019
(Marzo 20 de 2019)

Por medio del cual se modifica el ACUERDO
LOCAL 002 — 2016 por el cual se conforma el
Consejo Local de Proteccion y Bienestar animal
de la Localidad Sexta de Tunjuelito.”

EXPOSICION DE MOTIVOS.

El presente proyecto de acuerdo que hoy que se
presenta a consideracion de la Honorable Junta Ad-
ministradora Local de Tunjuelito, tiene por objetivo la
modificacion ACUERDO LOCAL 002 — 2016, Por el
cual se conforma el Consejo Local de Proteccion
y Bienestar animal de la Localidad Sexta de Tun-
juelito.

En su articulo 7 el acuerdo anterior estipula:

“ARTICULO 7.- La secretaria técnica del consejo
local sera asumida por el Gestor Ambiental o un
delegado (a) de la Secretaria Distrital de Ambiente”.

Pero acorde con el Decreto 546 de 2016 por el cual de
crea el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Ani-
mal el cual tiene por objeto la elaboracion, ejecucion,
implementacioén, coordinacion, vigilancia, evaluacién
y seguimiento de planes y proyectos encaminados
a la proteccidén y el bienestar de la fauna silvestre y
doméstica que habita en el Distrito. Es necesario que



por estas mismas funciones la Secretaria Técnica del
Consejo Local de Proteccion y Bienestar Animal de
la Localidad Sexta de Tunjuelito sea asumida por el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal o
un delegado de esta entidad ya que estas funciones
ya no son de competencia de la Secretaria Distrital
de Ambiente.

CONSIDERANDO:

Que el instituto de proteccién Animal tiene como por
objeto y funciones:

1. Implementar, desarrollar, coordinar, vigilar,
evaluar y efectuar el seguimiento a la Politica
de Proteccion y Bienestar Animal. Realizar la
coordinacion intersectorial e interinstitucional.
Generar los espacios de participacion ciudadana
y emitir los conceptos técnicos que las autoridades
requieran para estos efectos.

2.  Administrar técnica y operativamente todos los
equipamientos publicos creados y destinados a
la proteccion y el bienestar animal en la ciudad,
que garanticen su adecuado funcionamiento.

3. Coordinar y promover con las Secretarias Distri-
tales de Salud, Ambiente, Gobierno y Educacion,
la realizacién de actividades relacionadas con el
bienestar y la proteccion animal, en asocio con
las organizaciones sin animo de lucro protectoras
de animales, facultades de medicina veterinaria 'y
zootecnia, instituciones educativas oficiales y pri-
vadas, y demas instituciones interesadas, para la
celebracion de la Semana Distrital de la Proteccion
y Bienestar Animal.

4. Crear, fomentar, coordinar e implementar progra-
mas de capacitacion y educacion con entidades
distritales, asociaciones defensoras de animales
legalmente constituidas, la comunidad y demas
entidades relacionadas con este proceso, con el
animo de generar una cultura ciudadana, basada
en la compasion, proteccion y cuidado hacia los
animales.

5. Disefar estrategias de articulacion para el desarro-
llo de proyectos de interés comun con las diferen-
tes instancias y organizaciones de los gobiernos
nacionales y distrital, con el fin de promover una
sana convivencia entre la fauna y la comunidad.

6. Proponery promover proyectos de investigacion
que contribuyan a generar conocimiento y habitos
de respeto de los ciudadanos hacia los animales.

7. Disefnar e implementar protocolos y procedimien-
tos de atencion para la captura, rescate, deco-
miso, conduccién, recepcion y confinamiento de
animales, asi como para su tenencia, incluyendo

el protocolo de paseador de perros y promover su
capacitacion en concordancia con lo establecido
en la Policia de Proteccion y Bienestar Animal y
demas normativas vigentes.

8. Realizar conjuntamente con las entidades compe-
tentes, los operativos requeridos para la captura,
el decomiso o el rescate de animales de que trata
el presente Decreto.

9. Hacer parte del Consejo Distrital de Proteccion
Animal y asumir la Secretaria Técnica.

10. Dar los lineamientos para la implementacién del
servicio de urgencias veterinarias en el Distrito
Capital en coordinacién con los demas sectores
publicos con corresponsabilidades en el tema.

11. Disenar herramientas y procesos de innovacion
y tecnologia que mejoren las condiciones de vida
de los animales.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan
a su objeto.!

ACUERDA:

ARTICULO 1: Modificar el articulo 7 del Consejo
Local de Proteccion y Bienestar animal de la Loca-
lidad Sexta de Tunjuelito el cual quedara asi:

ARTICULO 7.- Secretaria: La Secretaria Técni-
ca del Consejo Local de Proteccion y Bienestar
Animal de la Localidad Sexta de Tunjuelito sera
asumida por un delegado (a) que para tal efecto
designe el Instituto de Proteccion y Bienestar
Animal.

ARTICULO 2: VIGENCIA: El presente Acuerdo rige a
partir de la fecha de su sancidn y publicacién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Expedido en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias
del mes de marzo del dos mil diecinueve (2019).

JORGE SANCHEZ PARRA
Presidente J.A.L Tunjuelito

CARMEN ROSA TELLEZ JIMENEZ
Secretaria J.A.L Tunjuelito

El presente Acuerdo Local es sancionado por
el Alcalde Local de Tunjuelito en Bogota a los
veintisiete (27) dias del mes de marzo de dos mil
diecinueve (2019).

YEISSON ALEXANDER CHIPATECUA QUEVEDO
Alcalde Local de Tunjuelito
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Acuerdo Local Numero 002
(Marzo 20 de 2019)

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREA LA GALERIA
OFICIAL EN FOTOMOSAICO PARA RECOPILAR
LA HISTORIA POLITICA DE LA LOCALIDAD
SEXTA DE TUNJUELITO”

LA JUNTA ADMINISTRADORA DE LA
LOCALIDAD SEXTA DE TUNJUELITO,
En ejercicio de las facultades conferidas por la
Constitucion Politica de 1991, el Decreto Ley
1421 de 1993 y el Decreto 448 de 2007, y

CONSIDERANDO:

Que en los archivos de la Junta Administradora Local y
de la Alcaldia de Tunjuelito, no existe registro fotogra-
fico oficial, que le permita a los ciudadanos de la Lo-
calidad poseer un “Recuerdo Historico’ de aquellas
personas que han sido electas por Voto Popular como
Ediles o Edilesas en representacién de la comunidad;
se hace necesario la creacion y/o establecimiento de
la “Galeria Oficial por Foto Mosaico”, en procura de
plasmar la “Historia Politica” de la Localidad Sexta
de Tunjuelito.

Que el Articulo 21 de la Constitucion Politica de Co-
lombia, establece la garantia al “Derecho a la Honra”,
entendida ésta como el respeto y la buena opinién que
se tiene de las cualidades morales y de la dignidad de
una persona,; por lo cual tiene derecho a ser enaltecida.

Que el Articulo 142 de la Ley 136 de 1994, respecto
a la “Formacion Ciudadana”, establece que: “Los
Alcaldes, los concejales, los ediles, los personeros,
los contralores, las instituciones de educacion, los
medios de comunicacion, los partidos politicos y las
organizaciones sociales deberan establecer programas
permanentes para el conocimiento, promocion y
proyeccion de los valores democraticos, constitu-
cionales, institucionales, civicos y especialmente el
de la solidaridad social de acuerdo con los derechos
fundamentales; los econdmicos, los sociales y cultu-
rales; y los colectivos y del medio ambiente”.

Que el Literal “C” del Articulo 4° de la Ley Estatutaria
1581 de 2012, sobre “Proteccion de Datos Persona-
les”, establece: “Principio de libertad: E| Tratamiento
s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales
no podran ser obtenidos o divulgados sin previa au-
torizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial
que releve el consentimiento”:

En mérito de lo expuesto, la Junta Administradora
Local de Tunijuelito,
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ACUERDA:

ARTICULO 12. CREACION: Crease la “Galeria Oficial
en Foto Mosaico” de la Junta Administradora Local
de Tunjuelito, con el propdsito de recopilar la “Historia
Politica” de la localidad mediante registro fotografico.

ARTICULO 2°. FOTOMOSAICO. El registro fotogréfi-
co debera plasmarse en forma de “Fotomosaico y en
forma virtual”, el cual contendra la fotografia de cada
uno de los miembros de la Junta Administradora Local
de Tunjuelito.

PARAGRAFO PRIMERO. En el Fotomosaico deberan
destacarse los simbolos institucionales del Distrito y de
la Junta Administradora Local, al igual que la bandera
y escudo de la Republica de Colombia.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el Fotomosaico se
registraran las fotografias y nombres completos de
los Ediles y Edilesas que sean miembros de la Junta
Administradora Local al inicio de cada Periodo Cons-
titucional.

PARAGRAFO TERCERO. En el evento de falta ab-
soluta de alguno de los miembros de la Junta Admi-
nistradora Local, la fotografia del Edil entrante podra
incluirse siempre y cuando el Fotomosaico no se haya
elaborado.

PARAGRAFO CUARTO. En el Fotomosaico igual-
mente se incluird la fotografia y nombre del Alcalde o
Alcaldesa Local del respectivo periodo constitucional.

PARAGRAFO QUINTO. Téngase al Fotomosaico
como “Simbolo de Decoro”, por haber logrado los
miembros de la Junta Administradora Local de Tunjue-
lito, ser electos para la representacion de la comunidad
en defensa de sus derechos; motivo por el cual dicho
simbolo debera ser tratado con dignidad y respeto.

ARTICULO 32. UBICACION: El Fotomosaico debera
instalarse en lugar visible del Recinto de la Junta
Administradora Local o en su defecto en otro lugar
decoroso que para tal efecto se designe dentro de las
instalaciones de la Alcaldia Local.

PARAGRAFO: Una vez finalizado el periodo Constitu-
cional, el Fotomosaico continuara exhibido cronoldgi-
camente en el tiempo, dentro del recinto de sesiones
de la Junta Administradora Local o el lugar designado
de que trata el presente articulo.

ARTICULO 4. PERIODO E INSTALACION. El Foto-
mosaico debera ser elaborado e instalado dentro
del primer semestre de cada periodo constitucional;
excepcion hecha del actual, en el que el mosaico se
instalara dentro de los tres meses siguientes a la san-
cion y publicacién del presente acuerdo.



PARAGRAFO: La instalacién del Fotomosaico se
llevara a cabo mediante ceremonia especial que de-
bera programar la Mesa Directiva de la Corporacion,
incluida dentro del orden del dia de alguna de las
sesiones ordinarias.

ARTICULO 52. COSTO: El valor pecuniario del
Fotomosaico y de la ceremonia de instalacién, seran
asumidos en su totalidad por los miembros de la Junta
Administradora Local de Tunjuelito, sin afectacion de
los recursos publicos.

ARTICULO 6°. ACTAS. De la instalacién del Fotomo-
saico debera suscribirse el acta correspondiente que
reposara en los Archivos de la Secretaria General de
la Corporacion.

ARTICULO 72. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige
a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Expedido en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias
del mes de marzo del dos mil diecinueve (2019).

JORGE SANCHEZ PARRA
Presidente J.A.L Tunjuelito

CARMEN ROSA TELLEZ JIMENEZ
Secretaria J.A.L Tunjuelito

El presente Acuerdo Local es sancionado por
el Alcalde Local de Tunjuelito en Bogota a los
veintisiete (27) dias del mes de marzo de dos mil
diecinueve (2019).

YEISSON ALEXANDER CHIPATECUA QUEVEDO
Alcalde Local de Tunjuelito
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