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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. - SECRETARIA
JURIDICA DISTRITAL

Acuerdo Numero 01
(Octubre 11 de 2018)

“Por el cual se modifica el Reglamento Interno
del Comité de Conciliacion de la Secretaria
Juridica Distrital y se dictan otras disposiciones”

EL COMITE DE CONCILIACION DE LA
SECRETARIA JURIDICA
En ejercicio de sus facultades legales, en
especial las conferidas por el numeral 10 del
articulo 2.2.4.3.1.2.5 del Decreto Nacional 1069
de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 2.2.4.3.1.2.1. del
Decreto Nacional 1069 de 2015 “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
Justicia y del Derecho”, el Comité de Conciliacion es
una instancia administrativa que actia como sede de
estudio, analisis y formulacion de politicas sobre pre-
vencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses
de las entidades de derecho publico, los organismos
publicos del orden nacional, departamental, distrital,
los municipios que sean capital de departamento y
los entes descentralizados de estos mismos niveles.

Que mediante la Resolucién 069 de 2016, expedida por
la Secretaria Juridica Distrital, se integr6 el Comité de
Conciliacion de la mencionada Secretaria, y se derogd
la Resolucion 039 de 2016.

Que mediante Resolucion 024 de 2018, se corrigio
un yerro en el articulo 4 de la Resolucién 069 de
2016, referido al quérum deliberatorio y adopcion de
decisiones.
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Que el numeral 10 del articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decre-
to Nacional 1069 de 2015, establece como funcién de
los comités de conciliacion de las entidades publicas,
la de darse su propio reglamento.

Que mediante Acuerdo 001 de 2016 se adoptd el re-
glamento del Comité de Conciliacion de la Secretaria
Juridica Distrital.

Que para efectos de una mayor eficiencia en el funcio-
namiento del Comité de Conciliacidon de la Secretaria
Juridica Distrital se hace necesario modificar algunas
disposiciones referidas a los invitados, funciones de
la Oficina de Control Interno, inasistencia a las reu-
niones, informes de gestiéon y tramite de aprobacioén
de las actas del Comité, contenidas en el mencionado
Acuerdo 001 de 2016.

Que el Decreto Nacional 1167 de 2016 suprimio el
articulo 2.2.4.3.1.2.14. del Decreto Nacional 1069 de
2015, referido a los informes de las entidades publi-
cas sobre acciones de repeticiéon y llamamientos en
garantia, razén por la cual se hace necesario derogar
las disposiciones que sobre dicha materia establece
el Acuerdo 001 de 2016.

En mérito de lo expuesto, los miembros del Comité de
Conciliacion de la Secretaria Juridica Distrital,

ACUERDAN:

ARTICULO 1°. El paragrafo tercero del articulo 4 del
Acuerdo 001 de 2016 quedara asi:

“PARAGRAFO TERCERO. Asistirdn como Invita-
dos, los funcionarios o personas cuya presencia se
considere necesaria para la mejor comprension de
los asuntos sobre los que deban debatir los miem-
bros del Comité de Conciliacion. Las invitaciones
efectuadas a los servidores publicos distritales
seran de obligatoria aceptacion y cumplimiento”.

ARTICULO 2°. El articulo 5 del Acuerdo 001 de 2016
quedara asi:
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“ARTICULO 5°. Participacion de la Oficina de
Control Interno. El jefe de la Oficina de Control
Interno participara en las sesiones del Comité
de Conciliacion especialmente para verificar el
cumplimiento del articulo 2.2.4.3.1.2.12. del De-
creto Nacional 1069 de 2015 o la norma que lo
modifique, adicione o sustituya”.

ARTICULO 3°. El articulo 13 del Acuerdo 001 de 2016
quedara asi:

“Articulo 13° Inasistencia a las sesiones.
Cuando alguno de los miembros del Comité no
pueda asistir a una sesion deberda comunicarlo
en oportunidad, por cualquier medio verificable,
al funcionario que ejerza la Secretaria Técnica,
indicando las razones de su inasistencia.

En la correspondiente Acta de cada sesion del
Comité, el Secretario Técnico dejara constancia
de la asistencia de los miembros e invitados, y en
caso de inasistencia asi lo sefalara indicando la
justificacion presentada”.

ARTICULO 4°. El articulo 24 del Acuerdo 001 de 2016
quedara asi:

“Articulo 24. Informes de Gestion del Comité
de Conciliacion. Con el propdsito de dar cum-
plimiento al numeral 3 del articulo 2.2.4.3.1.2.6.
del Decreto Nacional 1069 de 2015, el Secretario
Técnico del Comité debera preparar un informe
de la gestion del Comité y de la ejecucion de sus
decisiones, que sera entregado y presentado al
Secretario Juridico Distrital y a los miembros del
Comité cada seis (6) meses.

El informe debera contener una relacion de las
sesiones del Comité indicando la fecha, el nu-
mero de acta, los asuntos estudiados, el valor de
las pretensiones, la decision del Comité, el valor
conciliado o aprobado para demandar en accion
de repeticion y la ejecucion o desarrollo de la au-
diencia, indicando si fue o no aprobado el acuerdo
conciliatorio”,

ARTICULO 5°. El articulo 29 del Acuerdo 001 de 2016
quedara asi:

“Articulo 29° Tramite de aprobacion y sus-
cripcion de actas. El Secretario Técnico debera
remitir el proyecto de acta, a cada uno de los
miembros asistentes a la respectiva sesion, por
escrito o por correo electronico, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a su celebracion, con el
objeto de que aquellos remitan sus observaciones,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
recibo del proyecto.

Si dentro de este término el Secretario Técnico no
recibe comentarios u observaciones al proyecto
de acta, se entenderd que no existen objeciones
y que el proyecto de acta fue aprobado.

Recibidas las observaciones, con los ajustes res-
pectivos se elaborara el acta definitiva, la cual sera
suscrita por el Presidente y el Secretario Técnico
del Comité, a mas tardar dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la realizacion de la respectiva
sesion’.

ARTICULO 6°. Vigencia y Derogatorias. El presente
Acuerdo rige a partir del dia siguiente a la fecha de
su publicacion en el Registro Distrital, modifica los
articulos 4, 5, 13, 24 y 29 del Acuerdo 001 de 2016 y
deroga el numeral 11 del articulo 3 y los articulos 25
y 26 del mencionado Acuerdo.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los once (11) dias del
mes de octubre de dos mil dieciocho (2018).

DALILA ASTRID HERNANDEZ CORZO
Presidente- Secretaria Juridica Distrital

ANDRES MAURICIO ESPINOSA OTERO
Subsecretario Juridico (E.)

PEDRO ANDRES CUELLAR
Director Distrital de Politica e Informatica Juridica (E.)

ANA LUCY CASTRO CASTRO
Directora Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos

DORA BELEN GUTIERREZ
Directora de Gestiéon Corporativa (E.)

ALEJANDRA TOBON DIiAZ
Secretaria Técnica

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero SDH-000176
(Noviembre 7 de 2018)

“Por la cual se efectiia unos nombramientos
provisionales”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE
BOGOTA D.C.,
en ejercicio de las facultades legales y en
especial las conferidas por el articulo 12 del
decreto 101 del 13 de abril de 2004, y
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CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Distritales 600 y 601 de
2014, este ultimo modificado por el Decreto 364 de
2015y el Decreto 607 de 2017, se establecid la planta
de cargos y la nueva estructura de la Entidad, producto
del proceso de modernizacién llevado a cabo en la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Que la provision de los empleos cuya naturaleza son de
carrera administrativa se hara conforme a lo estableci-
do en la Ley 909 de 2004, es decir, mediante concurso
de méritos proceso que se encuentra adelantando la
Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC).

Que mientras se proveen estos empleos por concurso
de méritos, la Entidad proveera las vacantes definitivas
y temporales de manera transitoria mediante la figura
de Encargo.

Que en aras de garantizar la efectiva prestacion del
servicio y en atencion a lo establecido en la Ley 909
de 2004, sus Decretos reglamentarios y los pardme-
tros establecidos por la Entidad para la asignacion de
encargos, la Secretaria Distrital de Hacienda adelanto
un proceso para proveer las vacantes definitivas y tem-
porales de la nueva planta de cargos de la Entidad, el
cual en su desarrollo contemplé de manera estricta lo
establecido en la normativa aplicable vigente.

Que el Decreto No. 4968 del 27 de diciembre de 2007
establece que el nombramiento provisional procedera
de manera excepcional siempre que no haya emplea-
dos de carrera que cumplan con los requisitos y el
perfil para ser encargados y no haya lista de elegibles
vigente que pueda ser utilizada.

Que la Circular de la CNSC No. 003 del 11 de junio
de 2014 sefala que a partir del 12 de junio de 2014,
la CNSC no otorgara autorizaciones para proveer
transitoriamente los empleos de carrera a través de
encargo o nombramiento en provisionalidad, en razén
al Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el
H. Consejo de Estado, mediante el cual se suspendio
provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y
la Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

Que por necesidades del servicio y mientras es remi-
tida por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva se requiere realizar nombramientos
provisionales.

Que la Subdireccién del Talento Humano verificé el
cumplimiento de los requisitos sefalados en la Reso-
lucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, asi
como lo establecido en el Decreto No. 367 del 9 de
septiembre de 2014.

Que la Subdireccion del Talento Humano verifico y
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos de estudio para
el perfil del cargo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Nombrar con caracter provisional a las
siguientes personas en un cargo con vacancia definiti-
va de la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

Cédula Nomb_res y Denominacion AS|g’n?c|on Dependencia Direccion
Apellidos Basica
LUIS ZENEN Profesional Oficina Despacho del
102048 88.288.668 AREVALO Especializado 222 | 21| $3.697.473 | Asesora de Secretario de 212917
MANTILLA P Comunicaciones Hacienda
JOHN FREDY Profesional Subdireccion del Despacho del
103226 79.865.338 LOPEZ Universitario 219 |18 | $3.351.071 Talento Humano Director de Gestion 213037
ALVAREZ Corporativa
ERIKA UWALDA Profesional Subdireccion del Despacho del
103228 22.642.406 PEREZ Universitario 219 18 $ 3.351.071 Talento Humano Director de Gestion 213030
NAVARRO Corporativa
PEDRO Profesional Oficina de Cobro gﬁzg?:rh :edel
102689 1.032.359.484 ALEJANDRO Universitario 219 01 2.246.452 Coactivo Impuestos de 213102
VEGA SIERRA Bo‘;oté

ARTICULO 22. Nombrar con caracter provisional a la siguiente persona en un cargo con vacancia temporal de

la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:
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Nombres y

Titular del

Asignacion

Cédula . Denominacién Cédigo Grado e Dependencia Direccion
Apellidos Basica cargo
JHONY Despacho Ruben Dario
MAURICIO Auxiliar Subdireccién del | del Director .
103251 80.827.420 MORALES Administrativo 407 16 $1.879.881 Talento Humano | de Gestion gg‘:;’z'd
WILCHES Corporativa
VICTORIA . L. Carlos
. Subdireccién Despacho
103342 | 1.020.732.128 | SORENA Profesional 219 1 $2.919.340 | de Asuntos del Director | Eduardo
PINEROS Universitario Contractuales Juridico Escobar
SALAMANCA Remicio

ARTICULO 32: Los nombramientos provisionales se
podran dar por terminados cuando sea remitida por la
CNSQC la lista de elegibles para proveer de manera defi-
nitiva los empleos, en caso de que el titular del empleo
regrese a su cargo o cuando se configure alguna de
las situaciones sefialadas por la Corte Constitucional
mediante Sentencia No. SU — 917 de 2010.

ARTICULO 42. La presente Resolucion rige a partir de
su fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C., a los siete (7) dias del
mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

Resolucion Numero SDH-000177
(Noviembre 7 de 2018)

“Por la cual se efectiia unos nombramientos
provisionales”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE
BOGOTA D.C,,
en ejercicio de las facultades legales y en
especial las conferidas por el articulo 12 del
decreto 101 del 13 de abril de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Distritales 600 y 601 de
2014, este ultimo modificado por el Decreto 364 de
2015y el Decreto 607 de 2017, se establecid la planta
de cargos y la nueva estructura de la Entidad, producto
del proceso de modernizacion llevado a cabo en la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Que la provision de los empleos cuya naturaleza son de
carrera administrativa se hara conforme a lo estableci-
do enla Ley 909 de 2004, es decir, mediante concurso
de méritos proceso que se encuentra adelantando la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC).

Que mientras se proveen estos empleos por concurso
de méritos, la Entidad proveera las vacantes definitivas
y temporales de manera transitoria mediante la figura
de Encargo.

Que en aras de garantizar la efectiva prestacion del
servicio y en atencion a lo establecido en la Ley 909
de 2004, sus Decretos reglamentarios y los pardme-
tros establecidos por la Entidad para la asignacién de
encargos, la Secretaria Distrital de Hacienda adelanté
un proceso para proveer las vacantes definitivas y tem-
porales de la nueva planta de cargos de la Entidad, el
cual en su desarrollo contemplé de manera estricta lo
establecido en la normativa aplicable vigente.

Que el Decreto No. 4968 del 27 de diciembre de 2007
establece que el nombramiento provisional procedera
de manera excepcional siempre que no haya emplea-
dos de carrera que cumplan con los requisitos y el
perfil para ser encargados y no haya lista de elegibles
vigente que pueda ser utilizada.

Que la Circular de la CNSC No. 003 del 11 de junio
de 2014 sefala que a partir del 12 de junio de 2014,
la CNSC no otorgara autorizaciones para proveer
transitoriamente los empleos de carrera a través de
encargo o nombramiento en provisionalidad, en razén
al Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el
H. Consejo de Estado, mediante el cual se suspendio
provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y
la Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

Que por necesidades del servicio y mientras es remi-
tida por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva se requiere realizar nombramientos
provisionales.

Que la Subdireccion del Talento Humano verificé el
cumplimiento de los requisitos sefialados en la Reso-
lucidon No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, asi
como lo establecido en el Decreto No. 367 del 9 de
septiembre de 2014.
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Que la Subdireccion del Talento Humano verifico y RESUELVE:
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos de estudio para

el perfil del cargo.

ARTICULO 12. Nombrar con cardcter provisional a las
siguientes personas en un cargo con vacancia definiti-
va de la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

En mérito de lo expuesto,

[of-Tu [V F:]

Nombres y

Apellidos

Denominacion

Asignacion
Basica

Dependencia

Direccion

ANA BOLENA Profesional ggg;?;gieones g::'c):?::l 3ede|
102441 1.014.189.819 | CASTANEDA . [ 219 18 $ 3.351.071 L Y 212895
Universitario Documentaciéon | Impuestos de
ZAFRA Ny N
Fiscal Bogota
g:nﬁ;\ll_ A Técnico Subdireccion Despacho del
103002 | 1.030.581.949 N 314 12 $2.231.366 | de Proyectos Subsecretario 213139
DELGADO Operativo Especiales General
CARDOZO P
MONICA Profesional Subdireccién del Despacho del
103232 52.394.164 LORENA Universitario 219 14 $ 3.249.703 Talento Humano Director de Gestion | 213071
GARZON REYES Corporativa

ARTICULO 22. Nombrar con caracter provisional a la siguiente persona en un cargo con vacancia temporal de
la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

Nomb_res Y Denominacién Codigo Grado A5|glna_a¢:|on Dependencia Direccion TLIEL G
Apellidos Basica cargo
JUAN Oficina de Despacho del
ESTEBAN Técnico Notificaciones y | Director de Maria Victoria
102459 1.068.975.743 ALMANZA Operativo 314 17 $2.517.786 Documentacion | Impuestos de | Rangel Melo
ROMERO Fiscal Bogota
TSSQICA Técnico Subdireccién Despacho del | Gloria Stella
103001 1.022.383.023 . 314 12 $2.231.366 | de Proyectos Subsecretario | Pacheco
URREA Operativo Especiales General Fonseca
ROJAS P
. . Despacho
JENNY . Subdireccion N
103233 | 52.883.744 | ALEJANDRA | Frofesional 219 14 $3.249.703 | del Talento del Director | Rafael Andres
Universitario de Gestién Ruiz Reyes
DIAZ LARGO Humano .
Corporativa

ARTICULO 32 Los nombramientos provisionales se
podran dar por terminados cuando sea remitida por la
CNSC la lista de elegibles para proveer de manera defi-
nitiva los empleos, en caso de que el titular del empleo
regrese a su cargo o cuando se configure alguna de
las situaciones sefialadas por la Corte Constitucional
mediante Sentencia No. SU — 917 de 2010.

ARTICULO 42. La presente Resolucion rige a partir de
su fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D. C., a los siete (7) dias del
mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda
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Resolucion Numero SDH-000179
(Noviembre 9 de 2018)

“Por la cual se establecen los lineamientos que
deben observar las entidades identificadas con
el NIT de Bogota D.C. No. 899.999.061-9 para el
correcto y oportuno suministro de la informacién
tributaria que debe consolidar la Direccion
Distrital de Tesoreria a nombre de Bogota D.C.”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
En uso de sus facultades legales y en especial,
de las conferidas en los literales a), o) y u) del
articulo 1 del Decreto Distrital 364 de 2015, y el
numeral 3 del articulo 14 del Decreto Distrital 854
de 2001, y
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CONSIDERANDO:

Que en virtud del Decreto Distrital 364 de 2015, son
funciones del Despacho de la Secretaria Distrital de
Hacienda, entre otras, formular la politica del Distrito
Capital en materia fiscal, tributaria y de tesoreria.

Que mediante el articulo 14 del Decreto Distrital 854
de 2001, el Alcalde Mayor de Bogota D.C. delegd en
cabeza del (la) Secretario (a) Distrital de Hacienda,
entre otras funciones, la de ejercer la representacion
legal y administrativa de Bogoté Distrito Capital en los
asuntos de caracter tributario que se deban surtir ante
cualquiera de las dependencias de la Direccién de Im-
puestos y Aduanas Nacionales DIAN o la entidad que
haga sus veces. Para tal fin lo (a) autorizé para consti-
tuir apoderados especiales para las correspondientes
actuaciones administrativas y las derivadas de éstas
que deban surtirse judicial y extrajudicialmente ante las
instancias pertinentes.

Que en virtud de esta norma, la Secretaria Distrital de
Hacienda ha otorgado el respectivo poder al (la) Jefe de
la Oficina de Consolidacién de la Direccion Distrital de
Tesoreria, en concordancia con lo previsto en el literal d)
del articulo 48 del Decreto Distrital 601 de 2014, norma
segun la cual a esa oficina le corresponde la funcion de
“Dirigir y coordinar las acciones para dar cumplimiento a
las obligaciones tributarias a cargo del Tesoro Distrital”.

Que el articulo 8 del Decreto Distrital 216 de 2017,
“Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996,
Estatuto Organico de Presupuesto Distrital y se dictan
otras disposiciones”, asigno a las entidades ejecutoras
del Presupuesto Anual Distrital la competencia y la
responsabilidad correspondiente a la ordenacion de los
pagos con cargo a dicho presupuesto, mientras que la
competencia de la Secretaria Distrital de Hacienda - Di-
reccion Distrital de Tesoreria se restringe a la ejecucion
de dichos pagos.

Que en concordancia con lo anterior, el articulo 6 de la
Resolucion SDH-393 de 2016, “Por la cual se establece
el procedimiento para el funcionamiento de la Cuenta
Unica Distrital - CUD”, ratificé la responsabilidad en
cabeza de las entidades ordenadoras de los pagos al
indicar que “...es responsabilidad exclusiva de toda
entidad ordenadora de pagos validar la pertinencia, la
legalidad, la fuente de financiacion y la oportunidad de
cada pago y tomar las medidas necesarias para su se-
guimiento y verificacion; implementar los procedimientos
y controles necesarios para atender y estudiar cada
tramite; efectuar las revisiones pertinentes; prevenir
que se genere rechazos por causales no atribuibles
a la entidad bancaria o que se realicen pagos dobles,
equivocados o indebidos, asi como custodiar por el tér-
mino legal los respectivos soportes. En consecuencia,

la responsabilidad de la Direccion Distrital de Tesoreria
se limita a efectuar la disposicion y giro de los recursos
de conformidad con la respectiva orden o instruccion
recibida de la entidad ordenadora del mismo”.

Que el Estatuto Tributario Nacional, Decreto Ley 624
de 1989, determina los deberes formales de los suje-
tos pasivos de obligaciones tributarias nacionales y de
terceros.

Que para dar cumplimiento al deber de reporte anual
de informacién exodgena tributaria establecido en los
articulos 631, 631-2, 631-3 y 633 del Estatuto Tribu-
tario Nacional y normas concordantes, las entidades
que conforman el sector central de la administracion
distrital y los fondos de desarrollo local son los exclu-
sivos responsables de remitir tal informacién en forma
completa, correcta y oportuna, dirigida a la Oficina de
Consolidacion de la Direccion Distrital de Tesoreria, para
que ésta proceda a consolidarla y a transmitirla a través
de los medios electrénicos establecidos por la DIAN.

Que pese a la amplia divulgacion preventiva y el per-
manente acompafiamiento brindado a las entidades
distritales que son unicas responsables del contenido y
oportunidad de la informacion de obligatoria transmision
a la DIAN, son frecuentes los casos en los cuales la
informacién no es remitida con oportunidad a la Oficina
de Consolidacién de la Direccion Distrital de Tesoreria,
0 es remitida con errores.

Que el articulo 651 del Estatuto Tributario Nacional,
modificado por el articulo 289 de la Ley 1819 de 2016,
establece las sanciones imponibles por parte de la DIAN
por la omision en el reporte de la informacion tributaria
con destino a tal entidad, o su reporte en forma errénea
o extemporanea. No obstante, el paragrafo de la misma
norma establece la posibilidad de que los obligados a
suministrar informacion tributaria subsanen las faltas
previstas en dicho articulo, siempre y cuando la DIAN
aun no haya proferido pliego de cargos, caso en el cual
la sancién se reducird al 20%; adicionalmente, dicho
paragrafo establece que “Las correcciones que se reali-
cen a la informacion tributaria antes del vencimiento del
plazo para su presentacion no seran objeto de sancion”.,

Que el régimen sancionatorio previsto en esta dispo-
sicion, al tenor de lo conceptuado por la Direccion Ju-
ridica de la Secretaria Distrital de Hacienda, mediante
concepto 2017IE26530 de 27 de diciembre de 2017, es
imponible en cabeza de las entidades distritales origina-
rias y responsables de la informacion tributaria, cuando
tal informacion se suministra de manera extemporanea
0 con errores, y no a la oficina hacendaria responsable
de su consolidacion y transmision. Del mismo modo, la
oportuna correccion de los errores para evitar la impo-
sicion de sanciones, asi como el pago de las sanciones
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respectivas, segun el caso, depende exclusivamente de
las entidades distritales originadoras y responsables de
la respectiva omision, error o falta de oportunidad en la
remision de la informacion exégena tributaria.

Que se hace necesario establecer lineamientos y
procedimientos que al tenor de las normas superiores
aplicables permitan asignar claramente la responsa-
bilidad respecto de la veracidad, la consistencia y la
oportunidad de la informacion tributaria que estéd a cargo
de las entidades que conforman el sector central de la
administracion y los fondos de desarrollo local, como
soporte de la labor de consolidacién y transmisién que
realiza la Direccion Distrital de Tesoreria a nombre de
Bogota D.C.

Que en cumplimiento del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011, el proyecto de esta resolucion se publico en el
Portal Web de la Secretaria Distrital de Hacienda desde
el dia 28 de septiembre de 2018 hasta el dia 3 de octu-
bre de 2018, sin que se hubieran recibido comentarios
por parte de la ciudadania.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Registro y aplicacion de las retencio-
nes a cargo de Bogota D.C. en los pagos ordenados
por las entidades del sector central y fondos de
desarrollo local: Las entidades distritales identificadas
con el NIT de Bogota D.C. No. 899.999.061-9, al remitir
los documentos que ordenan pagos y demas obligacio-
nes que requieran ser procesadas, a través de la Cuenta
Unica Distrital, para dar cumplimiento a sus deberes
como agentes retenedores, deberan registrar todos
los descuentos tributarios aplicables a cada una de las
operaciones, segun las normas tributarias nacionales
y distritales, indicando el NIT y demas datos de identi-
ficacién del tercero o beneficiario del pago, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la Secretaria
Distrital de Hacienda.

ARTICULO 2.- Obligaciones relacionadas con el im-
puesto sobre las ventas: Las entidades distritales iden-
tificadas con el NIT de Bogota D.C. No. 899.999.061-9
que realicen algunas de las actividades comerciales
generadoras del impuesto sobre las ventas deberan
cumplir con las obligaciones sustanciales y formales
correspondientes al cobro del IVA segun la actividad
generadora, para lo cual emitirén la factura o documento
equivalente segun la reglamentacion establecida por
la Administracion Tributaria Nacional y verificaran que
el pago del valor por la actividad gravada, adicionado
con el IVA generado, se cumpla en fecha oportuna ante
la Direccidn Distrital de Tesoreria, de acuerdo con los
procedimientos que ésta establezca.

ARTICULO 3.- Consolidacion y presentacion de
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las declaraciones tributarias: La Direccion Distrital
de Tesoreria consolidara la informacion tributaria co-
rrespondiente al NIT de Bogota D.C. 899.999.061-9,
como agente de las retenciones en la fuente del orden
nacional y distrital y del recaudo del IVA generado, y
daréa cumplimiento formal a las obligaciones de presen-
tacion y pago, de acuerdo con los procedimientos y en
las fechas establecidas por las entidades recaudadoras
de los impuestos.

PARAGRAFO 1: La Direccién Distrital de Tesoreria
definira los procedimientos y aplicativos que permitan
el registro de las operaciones necesarias por parte de
las entidades del sector central y fondos de desarrollo
local para obtener la informacion que debe consolidarse
para el cumplimiento de las mencionadas obligaciones
tributarias.

PARAGRAFO 2: Las entidades que conforman el
sector central de la administracion distrital y los fondos
de desarrollo local seran responsables de remitir, a la
Oficina de Consolidacion de la Direccion Distrital de
Tesoreria, en forma completa, correcta y oportuna, la
informaciodn tributaria correspondiente al NIT de Bogota
D.C. 899.999.061-9, como agente de las retenciones en
la fuente del orden nacional y distrital y del recaudo del
IVA generado. Esta Oficina procedera a consolidarla y
a transmitirla, a través de los medios electrénicos es-
tablecidos por la DIAN y por la Direccién de Impuestos
de Bogota.

ARTICULO 4.- Preparacion, consolidacién y pre-
sentacion de la Informacion exdégena nacional: Las
entidades que conforman el sector central de la admi-
nistracion distrital y los fondos de desarrollo local seran
los responsables por el suministro completo, correcto y
oportuno de la informacion de terceros en cada uno de
los formatos establecidos por la DIAN, con destino a la
Direccion Distrital de Tesoreria, para su consolidacion
y presentacion oportuna, siguiendo los lineamientos y
especificaciones técnicas para el reporte de informacion
exogena de cada vigencia.

La Direccion Distrital de Tesoreria sera la encargada
de consolidar la informacién exdgena preparada por
las entidades, para lo cual definira el procedimiento e
instrucciones de obligatoria observancia para todas las
entidades que conforman el sector central de la admi-
nistracion distrital y los fondos de desarrollo local, de tal
forma que le permita disponer de la informacién con la
necesaria antelacion para su consolidacion y posterior
transmision a la DIAN de los formatos, correspondiente
al NIT de Bogota D.C. 899.999.061-9, en la forma y
dentro de los plazos definidos para el efecto.

PARAGRAFO: Los (as) servidores (as) publicos (as)
asignados en cada entidad para la preparacion de la

(7]



informacion por cada uno de los terceros deben realizar
la revisidn y validaciones respectivas, de forma que se
garantice que la informacion no presenta inconsistencias
y que cumple con todas las especificaciones técnicas
y de contenido. De igual manera, deben entregar la
informacién correspondiente, de acuerdo con los pro-
cedimientos e instrucciones definidos por la Direccion
Distrital de Tesoreria.

ARTICULO 5.- Correccion de las declaraciones
tributarias a cargo de Bogota D.C.: Las entidades
que conforman el sector central de la administracion
distrital y los fondos de desarrollo local deberan asumir
el pago de las sanciones e intereses, a que se refiere
el articulo 644 del Estatuto Tributario Nacional y demas
normas concordantes, que se generen por omisiones,
errores o extemporaneidad en la informacion tributaria
suministrada

Para tal efecto, la entidad distrital responsable de la
omision, el error y/o retardo realizara ante la Direccion
Distrital de Tesoreria — DDT el pago de los valores
dejados de retener o del IVA, adicionado con el valor
de la respectiva sancion e intereses. La misma entidad
distrital debera elevar ante la DDT la solicitud de co-
rreccidn de la declaracion correspondiente, adjuntando
los recibos donde conste el pago de las retenciones o
el IVA, mas el valor de las correspondientes sanciones
e intereses. Con esta solicitud, la DDT realizara la co-
rreccion a que haya lugar en el portal de la DIAN. Todo
lo anterior, de acuerdo con los procedimientos que la
Direccién Distrital de Tesoreria defina.

ARTICULO 6.- Correccién de la informacién exé-
gena reportada a la DIAN: Cuando se evidencie que
la informacion exdgena reportada a la DIAN presenta
inconsistencias respecto de alguno de los terceros
informados y que como consecuencia deba realizarse
la correccion de la informacién ya reportada a cargo
del NIT de Bogota D.C. No. 899.999.061-9, la entidad
o dependencia distrital responsable debera elevar la
respectiva solicitud de correccién ante la Direccion
Distrital de Tesoreria.

El pago de las sanciones a que haya lugar, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 651 del Estatuto Tributario
Nacional, sera asumido por la entidad o dependencia
distrital responsable de suministrar la informacion tri-
butaria 0, segun el caso, de la entidad o dependencia
a la cual se le solicite informacion y/o pruebas y no las
suministre, o lo haga de forma errada o extemporanea.

PARAGRAFO PRIMERO: Las entidades o dependen-
cias distritales originadoras de cualquier informacion
tributaria que deba ser corregida, deberan hacer las
respectivas correcciones antes del vencimiento del pla-
Zo para su presentacion, para lo cual deberan cumplir

con las fechas establecidas por la Direccion Distrital
de Tesoreria para su consolidacion y envio, caso en el
cual esas correcciones no seran objeto de sancion, de
conformidad con lo previsto en el paragrafo del articulo
651 del Estatuto Tributario Nacional.

Cuando el plazo para presentacion se encuentre venci-
do, la entidad o dependencia originadora de la informa-
cién tributaria con inconsistencias podra subsanarlas de
manera voluntaria antes de que la DIAN profiera pliego
de cargos. Para el efecto, la entidad o dependencia
responsable debera acogerse al beneficio y pagar de
su exclusivo cargo la sancion de que trata el literal a) del
articulo 651 citado, reducida al veinte por ciento (20%).

PARAGRAFO SEGUNDO: La Direccién Distrital de Te-
soreria definira el procedimiento al que deben sujetarse
las entidades responsables de informacion inconsistente
y/o extemporanea para la solicitud de correccion de la
informacion exdgena y el pago de las sanciones.

ARTICULO 7.- Requerimientos de informacién por
parte de la DIAN: Cuando la Administracion Tributa-
ria realice requerimientos ordinarios o solicitudes de
informacion respecto de las operaciones comerciales
y econdmicas realizadas por las entidades o depen-
dencias que conforman el sector central de la admi-
nistracion distrital y los fondos de desarrollo local, con
los terceros proveedores, contratistas y/o empleados,
tales requerimientos seran atendidos por la Direccion
Distrital de Tesoreria.

No obstante, cuando la autoridad tributaria solicite prue-
bas contables, soportes u otros documentos, sera res-
ponsabilidad exclusiva de cada entidad o dependencia
certificar, dar respuesta y realizar la entrega oportuna y
completa de los documentos requeridos por la adminis-
tracion tributaria. En caso de que por incumplimiento a
estos requerimientos Bogota D.C. incurra en la sancion
contemplada en el articulo 651 del Estatuto Tributario,
dicha sancion sera asumida exclusivamente por la
entidad o dependencia que origind tal incumplimiento.

ARTICULO 8.- Vigencia y derogatorias: La presente
resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de
su publicacién en el Registro Distrital y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias. La Direccion
Distrital de Tesoreria comunicara el contenido de esta
resolucion a las entidades destinatarias de la misma por
medio de correo electrdnico.

Dada en Bogotd, D.C., a los nueve (9) dias del
mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda
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Resolucion Numero 2159-DDI-

059190, 2018EE 223199
(Noviembre 9 de 2018)

“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 funcién 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
relacionados en los anexos No. 1y No. 2, fueron de-
vueltos por correo y se hace necesario publicarlos en
el Registro Distrital.

Que, en consideracion a lo expuesto,
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RESUELVE:

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

ARTICULO 22. Los Actos administrativos para publicar
se encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
No. 1 con 6 Registros, Anexo No. 2 con 1 Registro.

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

OFICINA TIPO DE ACTO
RESOLUCION DE
CUENTAS CORRIENTES Y DEVOLUGION Y/0

DEVOLUCIONES COMPENSACION

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:

OFICINA TIPO DE ACTO
REVOCATORIA DIRECTA Y/O
CONTROL MASIVO DE OFICIO

Contra el acto administrativo mencionado no procede
ningun Recurso. La notificacion se entendera surtida
desde la fecha de publicaciéon de este aviso.

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

Dada en Bogota, D.C., a los nueve (9) dias del
mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

JOHN ALEXANDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

Resolucion Numero 127
(Noviembre 8 de 2018)

“Por la cual se hace un nombramiento
provisional”

LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
En ejercicio de sus atribuciones legales y en
especial las conferidas por el Decreto Distrital
No. 101 de 2004.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 senala:
“Provision de los empleos por vacancia temporal. Los
empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen separacion
temporal de los mismos serdn provistos en forma
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situa-
ciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante
encargo con servidores publicos de carrera”.

Que para la provision de las vacantes definitivas y
temporales, la Secretaria Juridica Distrital adelant6 un
estudio de las hojas de vida de los servidores inscritos
en Carrera Administrativa que en la evaluacion del des-
empeno, obtuvieron nivel sobresaliente en el periodo
de febrero de 2017 a enero de 2018, para determinar
cuadles servidores podian acceder a los encargos.

Que una vez finalizado el mencionado estudio, se
encontrd que en la planta de personal de la Secretaria
Juridica Distrital, existen cargos en vacancia definitiva
para los cuales no hay funcionarios de carrera adminis-
trativa que cumplan con los requisitos y el perfil para
ser encargados, entre los que se encuentra un (1)
cargo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado
01 de la Direccion Distrital de Politica e Informatica
Juridica de la Secretaria Juridica Distrital.

Que por razones de estricta necesidad del servicio,
excepcionalmente se procede a realizar nombramiento
provisional, por un término no superior a seis (6) me-
ses, en el cargo de Profesional Universitario Codigo
219 Grado 01 de la Direccion Distrital de Politica e
Informatica Juridica de la Secretaria Juridica Distrital.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12-: Nombrar en provisionalidad, por un
término no superior a seis (6) meses, a partir de la
fecha, a la sefiora DIANA PAOLA GUANTIVA SAN-
CHEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6432 « PP, 3 « 2018 « NOVIEMBRE * 13

52.428.783, en el cargo de Profesional Universitario
Cddigo 219 Grado 01 de la Direccién Distrital de Po-
litica e Informatica Juridica de la Secretaria Juridica
Distrital.

ARTICULO 2°-: La sefiora DIANA PAOLA GUAN-
TIVA SANCHEZ, de conformidad con los articulos
2.2.5.1.6 'y 2.2.5.1.7 del Decreto 648 de 2017, tendra
diez (10) dias, contados a partir de la comunicacion de
la presente Resolucion, para manifestar si acepta el
nombramiento y diez (10) dias para tomar posesion del
cargo, los cuales se contaran a partir de la aceptacion.

ARTICULO 32-: Comunicar a la sefiora DIANA PAOLA
GUANTIVA SANCHEZ, el contenido de la presente
Resolucidn, a través de la Direccion de Gestion Cor-
porativa, de la Secretaria Juridica Distrital.

ARTICULO 4¢-: Comunicar a la Direccién de Gestion
Corporativa, el contenido de la presente Resolucion,
para que efectue los tramites legales correspondientes.

ARTICULO 5°-: La presente Resolucion rige a partir
de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los ocho (8) dias del mes
de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

DALILA ASTRID HERNANDEZ CORZO
Secretaria Juridica Distrital

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 666
(Octubre 31 de 2018)

Por la cual se elimina el procedimiento
“Participacion Ciudadana” (P-SC-004)”.

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 gestién, organizacion y planeacion

[13]



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 adopto 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 1°: Eliminar el siguiente documento con el
cbdigo y version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre
P-SC-004 0 Procedlmler?to de Participacion
Ciudadana

ARTICULO 2°: Derogar la Resolucién 575 del 14 de
octubre de 2014, mediante la cual se adopto el pro-
cedimiento P-SC-004 “Procedimiento de Participacion
Ciudadana” version uno (0).

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los treinta y un (31) dias del
mes de octubre de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

Resolucion Numero 667
(Octubre 31 de 2018)

“Por la cual se modifica la caracterizacion del
proceso denominado “Gestion del Talento
Humano” de la Direccion Corporativa

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 gestion, organizacién y planeacion del
servicio de transporte publico masivo urbano de pasaje-
ros en el Distrito Capital y su area de influencia, bajo la
modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo unico
del articulo 1° 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 el Manual de Procedimientos de la
Entidad, con el objeto de ajustarlo a los nuevos parame-
tros documentales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que mediante el Acuerdo 07 del 9 de noviembre de 2017
se modificé la estructura organizacional y las funciones
de unas dependencias de la Empresa de Transporte del
Tercer Milenio —- TRANSMILENIO S.A.

Que mediante la Resolucién 613 del 12 de octubre de
2018 se modificd, actualizé y consolidé el Manual especi-
fico de funciones y requisitos por competencias laborales
para desempefar los empleos de Trabajador Oficial de
la planta de personal de la Empresa de Transporte del
Tercer Milenio — TRANSMILENIO S.A.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Modificar la caracterizacién del siguien-
te proceso con la version registrada a continuacion:

Cdédigo | Version Caracterizacion del Proceso

NA 3 Gestion de Talento Humano

ARTICULO 22. Derogar parcialmente el articulo pri-
mero de la Resolucion 395 del 8 de agosto de 2017,
donde se adopto la versién 2 de la caracterizacion del
proceso de Gestion de Talento Humano.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4, a los treinta y un (31) dias del
mes de octubre de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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Resolucion Numero 668
(Octubre 31 de 2018)

Por la cual se modifica el documento P-ClI-

011 “Formulacién y seguimiento al Plan de
Mejoramiento suscrito con la Contraloria de
Bogota D.C.” de la Oficina de Control Interno.

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

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar y adoptar el siguiente do-
cumento con el codigo y versién registrados a conti-
nuacion:

Codigo Version Nombre
Formulacién y seguimiento al Plan de
P-CI-011 1 Mejoramiento

suscrito con la Contraloria de Bogota
D.C.

ARTICULO 2°. Derogar parcialmente la Resolucion
701 del 21 de diciembre de 2017, en su articulo tercero
donde se creo el procedimiento P-CI-011 “Seguimiento
al Plan de Mejoramiento suscrito con la Contraloria de
Bogota D.C.” Version cero (0).

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los treinta y un (31) dias del
mes de octubre de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacioén



TITULO:
FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
SUSCRITO CON LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Cédigo: Version: Fecha:

P-CI-011 1 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

CONDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

71 Formulacion del Plan de Mejoramiento

Nooahs~owbdb-:=

7.2 Seguimiento al Plan de Mejoramiento suscrito con la Contraloria de Bogota D.C.
8. TABLA DE FORMATOS

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

0 D|C|ezrg1b;e de Primera version oficial del documento N.A.

Se modifica el titulo del procedimiento el cual quedara:
FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO SUSCRITO CON LA CONTRALORIA DE
BOGOTAD.C.

Capitulo 1. Objeto. Se ajusta este item de la siguiente manera:
Definir las pautas generales y los pasos que se deben realizar
para llevar a cabo el apoyo a la formulacion, verificacion y
seguimiento al plan de mejoramiento suscrito entre
TRANSMILENIO S. A. y la Contraloria de Bogota D. C.

17 de octubre | En el capitulo 2, se aclara que el alcance cubre también la etapa | Jefe Oficina de

de 2018 de formulaciéon. Asi mismo, se modifica el inicio y fin del| Control Interno
procedimiento de la siguiente forma: Inicia con la recepcion del
informe final de auditoria y la formulacién del plan de
mejoramiento al mismo y culmina con el pronunciamiento del
Ente de Control ante las acciones formuladas.

Se eliminan del numeral 4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA,
la Resolucion Reglamentarias 011 de 2014 y Resolucion
Reglamentaria 069 de 2015. A cambio de esto se establece:
“Resoluciones reglamentarias vigentes expedidas por la
Contraloria de Bogota D.C., referente a la rendicién de cuenta y

los Planes de mejoramiento”.
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TITULO:

FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
SUSCRITO CON LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Cédigo: Version: Fecha:
P-CI-011 1 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

17 de octubre
de 2018

En el numeral 6. CONDICIONES GENERALES (POLITICAS DE
OPERACION), se establece la periodicidad del informe y se
elimina lo descrito en la Resolucién 069 de 2015 de la
Contraloria de Bogota D.C.

Se elimina lo descrito del Decreto Nacional 648 de 2017 y demas
normas concordantes.

En el numeral 7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, se incluyen
las etapas de formulacién del plan de mejoramiento en el
numeral 7.1 y en el numeral 7.2 se describe el procedimiento
relacionado con el seguimiento a los planes de mejoramiento
que se encuentren vigentes.

Jefe Oficina de
Control Interno
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1. OBJETO

Definir las pautas generales y los pasos que se deben realizar para llevar a cabo el apoyo a la
formulacion, verificacion y seguimiento al plan de mejoramiento suscrito entre TRANSMILENIO S. A. y

la Contraloria de Bogota D. C.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las etapas de formulacion, seguimiento y verificacion del plan de
mejoramiento de TRANSMILENIO S. A., derivado de las auditorias realizadas por la Contraloria de

Bogota D. C., como ente de control fiscal.

Inicia con la recepcion del informe final de auditoria y la formulacién del plan de mejoramiento al mismo

y culmina con el pronunciamiento del Ente de Control ante las acciones formuladas.

3. RESPONSABLE

El Jefe de la Oficina de Control Interno es el responsable de la elaboracién de este documento, asi como

de su cumplimiento y actualizacién.

Este procedimiento, es de conocimiento y aplicacion de todos los servidores de la Oficina de Control
Interno de TRANSMILENIO S.A.

La revision y/o actualizacion de este procedimiento debe realizarse cuando se considere pertinente por

parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMA DESCRIPCION

Articulos 267, 268 y 272 de la
Constitucion Politica de Colombia
de 1991

El control fiscal como una funcién publica que ejerce la
Contraloria General de la Republica.

Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y

Ley 42 de 1993 ) )
los organismos que lo ejercen.
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NORMA DESCRIPCION

Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se
dictan otras disposiciones.

Ley 610 de 2000

Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

Ley 734 de 2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto 1421 de 1993

Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital
de Santa Fe de Bogota.

Decreto 2145 de 1999

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de
Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1537 de 2001

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las entidades y organismos del
Estado.

Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

Decreto 648 de 2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.

Demas normatividad generada por la Contaduria General de la Nacion, la Secretaria de Hacienda y
la Contraloria General del Distrito.

Resoluciones reglamentarias vigentes expedidas por la Contraloria de Bogota D.C., referente a la
rendicion de cuenta y los Planes de Mejoramiento.
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5. DEFINICIONES

Contraloria de Bogota D. C.: es un organismo de caracter técnico, dotado de autonomia administrativa
y presupuestal, al cual le corresponde la vigilancia de la gestién fiscal del Distrito Capital y de los
particulares que manejen fondos o bienes del mismo, en los términos y condiciones previstos en la
Constitucion Politica, las leyes y los acuerdos. (Articulo 1 del Acuerdo 658 de 2016 del Concejo de Bogota
D.C)

Cuenta: se entiende por cuenta la informaciéon que deben presentar los responsables del manejo del
erario distrital, acompafada de los soportes que sustentan legal, técnica, financiera y contablemente las

operaciones realizadas por éstos a la Contraloria de Bogota D. C.

Documentos electronicos — CBN: datos contenidos en documentos elaborados en procesadores de
palabras y hojas electrénicas, referentes a informes, estudios o cualquier otro tipo de documento que se

exija como parte de la cuenta, los cuales deben ser remitidos a través del SIVICOF.

Los documentos electrénicos aceptados por los sistemas de informacion de la Contraloria de Bogota D.
C., son los siguientes:

Tipo de Archivo Extension
Documento portable (Acrobat) .PDF
Microsoft Word .DOC
Microsoft Excel . XLS
Microsoft PowerPoint .PPT
Archivos empaquetados y comprimidos ZIP

Efectividad: capacidad de la accién para subsanar la situacion evidenciada por el ente de control fiscal

y el impacto de su incumplimiento en el uso de los recursos publicos y el mejoramiento de la gestion.

Eficacia: grado de cumplimiento de la accion.
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Estado de la acciéon: una accion puede presentar los siguientes estados: cumplida, en ejecucion,

Incumplida.
. Cumplida: accién que ha sido implementada en un 100%.
. En ejecucion: accion que no ha sido implementada en un 100% y cuyo plazo de ejecucién no
ha finalizado.
. Incumplida: accién que no ha sido implementada en un 100% y cuyo plazo de ejecucion ya
finalizo.

Formatos electrénicos— CB: datos parametrizados que deben ser diligenciados, enviados y validados
a través del SIVICOF.

Firma digital: valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento
matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje, permite determinar que
este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido

modificado después de efectuada la transformacion.

Forma de entrega: medio que establece un ente de control y/o vigilancia para que los responsables de

rendir informacién la presenten, puede ser en medio fisico, magnético o ambas.

Hallazgos: hechos o situaciones que denotan importancia en la evaluacion y vigilancia, se constituyen
en las desviaciones entre el “ser” y el “deber ser” originadas en el actuar de la administracion, son de

caracter administrativo y pueden tener incidencia disciplinaria, fiscal y/o penal.

Indicador: relacion entre las variables cuantitativas o cualitativas, que permiten observar la situacion y
las tendencias de cambio generadas en el objeto o fendmeno observado, respecto a objetivos y metas

previstas e influencias esperadas.

Mesa de trabajo: espacio conversacional desarrollado durante todo el proceso, que permite interactuar
para la toma de decisiones, mediante un ejercicio de compartir conocimientos, mejorando los canales de
comunicacion, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos y el avance en la ejecucion

de un programa o proyecto.
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Matriz de plan de mejoramiento: es el documento que contiene el conjunto de acciones que ha decidido
adelantar un sujeto de vigilancia y control fiscal, tendientes a subsanar o corregir los hallazgos
identificados como consecuencia de las desviaciones encontradas en el Sistema de Control Interno, en
ejercicio de las auditorias de regularidad, desempefio, visita de control fiscal y de los estudios de

economia y politica publica que adelanta la Contraloria de Bogota, D.C.

Prérroga: tiempo maximo adicional de respuesta otorgado y permitido solamente para eventos que se
tipifiquen como de fuerza mayor o caso fortuito, en el cual no permita entregar la informacion en el tiempo

establecido inicialmente.

Rendiciéon de cuentas: es la presentacion de informacion, en virtud del deber legal que tiene el servidor
publico, la persona natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos del Distrito Capital,
de responder e informar sobre la administracién, manejo y rendimientos de fondos, bienes o recursos
publicos asignados y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del mandato que le ha sido
conferido.

Sistema de Vigilancia y Control Fiscal — SIVICOF: sistema dispuesto por la Contraloria de Bogota D.
C. a través del cual se remite electronicamente la informacién de la cuenta, permitiendo su validacion,

procesamiento y almacenamiento.

Término: tiempo méximo establecido por un ente de control y/o vigilancia para la entrega de la
informacion solicitada.

Trazabilidad: conjunto de procedimientos preestablecidos y autosuficientes que permiten conocer el
historico, la ubicacion y la trayectoria de un elemento dentro de un proceso, desde su origen hasta el

punto final.

6. CONDICIONES GENERALES

La Contraloria de Bogota en su rol de ente de vigilancia y control fiscal y producto de su trabajo, presenta
de acuerdo con su plan de auditorias, un informe preliminar con observaciones en el cual presentan
posibles incumplimientos a procesos o actividades que se realizan en la entidad. La Contraloria establece

unos plazos para que desvirtuen dichas observaciones
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En caso de que éstas sean ratificadas por el ente regulador se denominan hallazgos para los cuales, se
debera suscribir un Plan de mejoramiento en el cual se deben establecer acciones correctivas y

preventivas para que se mitiguen las causas que las generaron.

Los Jefes o lideres de los procesos son los responsables de la ejecucion y cumplimiento de las
actividades previstas en los planes de mejoramiento que les hayan sido asignadas y deberan reportar a

la Oficina de Control Interno los avances respectivos en las fechas establecidas.

La fecha limite programada para la implementacion, ejecucion y culminacion de las acciones que se
formulen no debe superar los doce (12) meses, contados a partir de la fecha de formulacion del respectivo

plan de mejoramiento.

En dado caso que la dependencia responsable de la ejecucion de una determinada accion considere que
ésta debe modificarse, debera remitir solicitud escrita a la OCI, donde sustente las razones por las cuales
se hace necesario el ajuste. Se debe tener presente que, de acuerdo con la normatividad vigente, la
modificacion se permite para los campos de accion, area responsable, fecha de terminacién, indicador o
meta propuesta, y que no se pueden adicionar ni eliminar acciones. Las acciones que se encuentren

dentro de los ultimos 30 dias habiles de su ejecucion, no se pueden modificar.

La Oficina de Control Interno realizara la solicitud en los términos establecidos por la Contraloria de
Bogota D.C.

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento de su rol de relacién con los entes externos, ofrecera su

acompafiamiento metodoldgico en la formulacion del plan de mejoramiento, su consolidacién y reporte.

Las dependencias a las cuales se les haya asignado la responsabilidad de adelantar las acciones deben
realizar su seguimiento y ejecucion en los tiempos establecidos y reportar a la Oficina de Control Interno

los avances con las evidencias respectivas.

El seguimiento al plan de mejoramiento de TRANSMILENIO S.A., suscrito con la Contraloria de Bogota
D.C., debe realizarse de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente por este ente de
control y con la periodicidad determinada en el plan anual de auditoria de la Oficina de Control Interno.
En todo caso dicho seguimiento se realizara al menos una vez al afio, previo a la rendicion de la cuenta

anual o de acuerdo con la periodicidad que establezca el Ente de Control.
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En caso de que, el seguimiento al plan de mejoramiento consolidado de TRANSMILENIO S.A., suscrito
con la Contraloria de Bogota D.C., se realice a través de servicios externos de auditoria, la
responsabilidad del trabajo realizado y el cumplimiento en la ejecucion del mismo es del Jefe de la Oficina
de Control Interno de TRANSMILENIO S.A.

En los seguimientos que realice la Oficina de Control Interno, se solicitara la entrega de los soportes
documentales que evidencien el grado de avance de las acciones contenidas en el plan de mejoramiento,
para lo cual se podran remitir mediante correo electrénico, las matrices con las acciones vigentes por

cada area responsable.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, debe mantener actualizada y publicada la matriz del plan de
mejoramiento consolidado de TRANSMILENIO S.A., suscrito con la Contraloria de Bogota D.C. (Formato
R-CI-030), con el ultimo seguimiento efectuado e incorporando la totalidad de las acciones formuladas
para los hallazgos derivados de las auditorias de regularidad, desempeifio, visita de control fiscal y
cualquier otra auditoria que adelante el ente de control fiscal en el transcurso de cada vigencia, de igual
forma se deben retirar de dicha matriz las acciones que la Contraloria de Bogota D.C. notifique a
TRANSMILENIO S.A., que han sido cerradas.

Sin perijuicio del seguimiento y verificacién que realice la Oficina de Control Interno de TRANSMILENIO
S.A., es la Contraloria de Bogota D. C., la unica entidad facultada para determinar el cierre definitivo de
las acciones contenidas en el plan de mejoramiento consolidado. Lo anterior, de conformidad con lo

establecido en la normatividad del ente de control.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, debe realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la
publicacion del informe y sus respectivos anexos (si aplica), con los resultados del seguimiento al plan
de mejoramiento consolidado de la entidad suscrito con la Contraloria de Bogota D.C., dicha publicacion
debe realizarse en la pagina oficial de TRANSMILENIO S.A.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
71 Formulacién del Plan de Mejoramiento
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Recibir el informe radicado por la Contraloria de Bogota Jefe Oficina de Control
D.C., al finalizar el proceso auditado. Interno
Analizar, clasificar y realizar una distribucion preliminar de Jefe Oficina de Control
30 los hallazgos del Informe de Auditoria por dependencias, de Interno y/o a quien él
acuerdo con la informacion consignada en el informe. designe
Enviar la distribucion de los hallazgos junto con el instructivo
de la Contraloria de los planes de mejoramiento, al (los) Jefe Oficina de Control
Directivo(s) Responsable(s) de formular la(s) accion(es) de L
40 : : N Interno y/o a quien él
mejoramiento para eliminar la causa generadora del desi
” . esigne
hallazgo, informando los plazos de entrega a la Oficina de
Control Interno.
Jefe Oficina de Control
Coordinar con las areas responsables para establecer el Intgrno ylo aquien el
L . designe y Directivo(s)
plan definitivo que debe ser presentado en los tiempos .
50 . . responsable(s) y/o a quien
establecidos por el ente de control y de ser necesario se :
. el (ellos) designen para
programaran mesas de trabajo .
formular las acciones de
mejoramiento del Proceso
ReC|b|r.de Io§ q!rectlvos'de las dependencias responsables Jefe Oficina de Control
la matriz definitiva mediante el formato establecido por la L
60 . . o ; Interno y/o a quien él
Contraloria de Bogota, la cual debe estar diligenciada en los desi
- L . ; esigne
términos y condiciones del instructivo del ente de control.
Revisar la coherencia del plan de mejoramiento, verificando
que las acciones, metas, indicadores y fechas cumplan con -
e . . o Jefe Oficina de Control
los requisitos normativos, estén enfocados a mitigar las L
70 - . . Interno y/o a quien él
causas que originaron el hallazgo e informar mediante desi
o . esigne
correo electrénico a la(s) dependencia(s) responsable(s) de
su formulacion, las observaciones presentadas.
Existe alguna inconsistencia en la informacion y/o soportes
&15? | suministrados? Jefe Oficina de Control
(’_‘{ Si: ir a etapa 50 Internody/o_ a quien él
esigne
No: ir a etapa 80
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consolidar, validar, firmar y trasmitir el formulario del Plan Jefe Oficina de Control
80 de Mejoramiento de la Entidad por medio del aplicativo Interno y/o a quien él
disefiado por la Contraloria de Bogota D.C. designe
Incluir en el formato R-CI-030 la nueva informacion Jefe Oficina de C.ontfol
920 . o . Interno y/o a quien él
generada a raiz de la auditoria y publicar en la WEB desi
esigne
100 Fin

7.2 Seguimiento al Plan de Mejoramiento suscrito con la Contraloria de Bogota D.C.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Recibir de la Contraloria de Bogota D.C. el informe de

regularidad con el resultado de la evaluacion del Plan de Jefe Oficina de Control
20 Mejoramiento y de acuerdo con éste, actualizar el estado de Interno y/o a quien él

las acciones a que haya lugar, conforme a la normatividad designe

vigente del Ente de control.

Reg_lgtrar en gl formato R-CI-030 los avances y sgpgrtes Jefe Oficina de Control

remitidos previamente por las dependencias al cumplimiento L
30 . , . Interno y/o a quien él

de las acciones formuladas, segun lo establecido en el .

o designe

numeral 6 de este procedimiento.

Remitir mediante correo electronico las matrices por

dependencia con las acciones vigentes por cada area

responsable y solicitar su diligenciamiento indicando las Jefe Oficina de Control
40 condiciones para el mismo, asi como la entrega de los Interno y/o a quien él

soportes documentales correspondientes, estableciendo la designe

fecha maxima para el envio de la informacién por parte de

los responsables.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar la matriz de seguimiento al plan de mejoramiento
consolidado (Formato R-CI-030), teniendo en cuenta las N
MY e Directivo(s) responsable(s)
50 indicaciones dadas por la Oficina de Control Interno, con las /o a quien el (ellos)
actividades adelantadas en cumplimiento de cada una de las y gesi nen
acciones, y remitir las evidencias claras, concisas y precisas 9
que soporten la informacion registrada.
Recibir de los directivos o responsables de las dependencias N
del oo . ; ; Directivo(s) Responsable(s)
60 e segglmlento al_pla_q de mejoramlento, mediante correo vlo a quien el (ellos)
electrénico, la matriz diligenciada (Formato R-CI-030) en los desi
. S . esignen
términos y condiciones establecidos.
Verificar el cumplimiento de las acciones, de acuerdo con los
plazos establecidos en el plan de mejoramiento, a través del -
e . L o ) . Jefe Oficina de Control
70 analisis de la informacién y revisién de las evidencias, Interno v/o a quien él
registrando en el formato R-CI-030 las conclusiones de la d)(/esi ng
Oficina de Control Interno respecto al cumplimiento o 9
avances de la ejecucion.
Actualizar el estado de las acciones, teniendo en cuenta lo Jefe Oficina de Control
80 descrito en la vifieta 6 del numeral 5 (Definiciones) del Interno y/o a quien él
presente procedimiento. designe
Entregar para revision deI_J_e_fe de la Oficina c_ie Co_ntrol Jefe Oficina de Control
Interno, el seguimiento definitivo al plan de mejoramiento T
90 . . Interno y/o a quien él
consolidado (Formato R-CI-030), asi como los soportes desiane
documentales respectivos. 9
Revisar la informacion contenida en el seguimiento al plan
de mejoramiento consolidado, verificando la coherencia -
. e . Jefe de la Oficina de
100 entre lo registrado en el analisis y conclusiones, con los
L Control Interno
soportes documentales suministrados por cada una de las
areas o dependencias responsables.
¢El seguimiento realizado corresponde al seguimiento
152 previo a la rendicion de la cuenta anual que se debe reportar .
a la Contraloria de Bogota D. C. a través del SIVICOF? Jefe Oficina de Control
o . Interno y/o a quien él
x,{ Si: ir a etapa 110 designe
No: ir a etapa 130
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Para el reporte anual del seguimiento al plan de
mejoramiento, preparar el formato electrénico dispuesto por
la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con los
!nstructlvgs dlspu_estos para tal fln, registrando la Jefe Oficina de Control
informacién requerida por dicho formulario para cada una de L
110 | . Interno y/o a quien él
as acciones. 8
designe
Nota: En el formato electronico establecido por la
Contraloria de Bogota D. C., se debe registrar unicamente la
informacién que ésta indique.
Consolidar, validar, firmar y trasmitir el formulario de Jefe Oficina de Control
120 seguimiento al Plan de Mejoramiento de la Entidad por Interno y/o a quien él
medio del aplicativo disefiado por la Contraloria de Bogota | designe y Representante
D.C. legal o quien designe.
Elaborar el informe correspondiente en el formato R-CI-023 Jefe Oficina de Control
130 : L Interno y/o a quien él
con los resultados obtenidos del seguimiento. desi
esigne
Enviar mediante memorando interno el informe y/o reporte -
140 final debidamente firmado a la Gerencia General y otras Jefe Oficina de Control
- Interno
partes interesadas.
Realllzarula gestllon necesaria para Ilgvar a cabo la Jefe Oficina de Control
publicacion del informe y sus respectivos anexos, de L
150 S . Interno y/o a quien él
acuerdo con los requerimientos legales o normativos, en la desiane
pagina oficial de TRANSMILENIO S. A. 9
160 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
R-CI-030 Seguimiento Plan de Mejoramiento
Contraloria de Bogota D.C. Jefe de Oficina de
Intranet
Control Interno
R-OP-004 | Acta de Reunion o Comité
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TITULO:

FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
SUSCRITO CON LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Cédigo: Version: Fecha:
P-CI-011 1 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

cODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
R-Cl-023 | Otros Informes de la Oficina de Control

Interno
R-Cl-026 | Lista de Chequeo Trabajos de

Cumplimiento
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Resolucion Numero 669
(Octubre 31 de 2018)

Por la cual se actualiza la version del documento
“T-SC-002 Publicacién, Seguimiento y
Actualizacion de la Informacidén en la Pagina Web
de TRANSMILENIO S.A.” de la Subgerencia de
Atencion al Usuario y Comunicaciones.

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 gestién, organizacion y planeacioén
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 1°: Actualizar el siguiente documento con
la version registrada a continuacion:

Cddigo Version Nombre
Publicacion, Seguimiento y
T-5C-002 3 Actualizacién de la Informacién en

la Pagina Web de TRANSMILENIO
S.A.

ARTICULO 2°: Derogar la Resolucién 621 del 1 de
noviembre de 2016, mediante la cual se habia actuali-
zado la version 2 del documento T-SC-002 Publicacion,
Seguimiento y Actualizacion de la Informacion en la
Pagina Web de TRANSMILENIO S.A.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los treinta y un (31) dias del
mes de octubre de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TiTULO:

PUBLICAC’ICN, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE TRANSMILENIO S.A.

Codigo Version Fecha
TRANSMILENIO T-SC-002 3 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
TABLA DE CONTENIDO
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLE
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DEFINICIONES
6. CONDICIONES GENERALES
7. ANEXOS
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
0 25-03-2014 Primera version Oficial del documento N/A
. ) . . Subgerente de
1 14-07-2016 Actualizacion del prgtocolo por implementacion dg lﬁ Ley de Trgpsparencna Y| Comunicaciones y
Acceso a la Informacién (Ley 1712 de 2014) y accesibilidad de los sitios. AU
o L . . . Subgerente de
2 25.10-2016 Sz? SO|I‘CII? actufillzamon del dopumento para ajustar aldmlnlstradoresl lde contenido Comunicaciones y
e incluir lineamientos para realizar documentos accesibles para el Sitio Web AU
Subgerente de
3 3-08-2018 Se solicita la actualizacion general del documento Atencion al usuario y
Comunicaciones
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1. OBJETO

Establecer de manera detallada las pautas generales para la recepcion, publicacion, actualizacion,
control y seguimiento de la informacion publicadas en las paginas web de TRANSMILENIO S.A.

(www.transmilenio.gov.co) (www.sitp.gov.co)

2. ALCANCE

Este protocolo es de conocimiento y aplicacién obligatoria por parte de todos los servidores publicos
de TRANSMILENIO S.A. y los contratistas de prestacion de servicios profesionales que por la
ejecucion del objeto contractual, adelanten labores dentro de las sedes administrativas de la entidad.
Cubre las diferentes actividades adelantadas para el control de la informacién alojada en la pagina
web de TRANSMILENIO S.A.

3. RESPONSABLE

El Profesional Especializado de Prensa y Comunicacion Externa, con el apoyo del contratista Web

Master, es el responsable de la elaboracion y mantenimiento de este documento.

El(la) Subgerente de Atencion al Usuario y Comunicaciones sera responsable por su estricto

cumplimiento e implementacion.

La publicacién de los contenidos en el Sitio web de TRANSMILENIO S.A. (www.transmilenio.gov.co)

(www.sitp.gov.co), es responsabilidad del Profesional Especializado de Prensa y Comunicacion

Externa, a través del web Master contratado por la entidad.

La revisién y/o actualizacion de este documento debera realizarse cuando se considere pertinente

por parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Manual de Administraciéon de Contenido sitio Web TRANSMILENIO S.A. presentado por
NEXURA INTERNACIONAL SAS

= Manuales de Administracion sitio Web SITP
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. Manual para la implementacion de la politica de Gobierno digital. MINTIC.2018.
https://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-73081.html

. Manual de Imagen Corporativa y Visual para la Administracion — Bogota Mejor para Todos —

Alcaldia Mayor de Bogota.

. Decreto 2693 de 2012, por el cual se definen los lineamientos, plazos y términos para
garantizar el maximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones.

. Resoluciones No. las resoluciones 661 de 2017 y 613 de 2018. Manual de Funciones de
TRANSMILENIO S.A.

. Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

. Decreto 103 de 2015, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.
. Ley Estatutaria 1618 de 2013. Disposiciones para garantizar el derecho a las personas con

discapacidad.

. Resolucion 3564 de 2015, Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
. Norma Técnica Colombiana 5854 de 2011, accesibilidad a paginas web.

= Manual de Disefio Grafico y produccion de piezas de comunicacion para el sistema de

transporte publico de SITP.
= Manual del Usuario del Sistema TransMilenio.

5. DEFINICIONES

Accesibilidad: la accesibilidad Web significa que personas con algun tipo de discapacidad van a
poder hacer uso de la Web. En concreto, al hablar de accesibilidad Web se esta haciendo referencia
a un disefio Web que va a permitir que estas personas puedan percibir, entender, navegar e

interactuar con la Web, aportando a su vez contenidos. La accesibilidad Web también beneficia a
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otras personas, incluyendo personas de edad avanzada que han visto mermadas sus habilidades
a consecuencia de la edad. La accesibilidad web o de la interfaz (entorno que comunica al usuario
con un dispositivo tecnoldgico), indica la capacidad de acceso a la Web y a sus contenidos por
todas las personas, independientemente de la discapacidad (fisica, intelectual o técnica) que

presenten o de las que se deriven del contexto de uso (tecnoldgico o ambiental).

Administrador de contenido: servidor publico delegado por cada dependencia para el suministro
de la informacién veraz, confiable, actualizada y oportuna, para su correspondiente publicacién en
el sitio Web de TRANSMILENIO S.A.

Administrador Web: servidor publico responsable de la publicacion de la informacién suministrada
por el administrador de contenido en el sitio web de TRANSMILENIO S.A., de acuerdo con los

tiempos establecidos en el presente protocolo.

Micrositio: también conocido como un minisite; es un término de disefio web que se refiere a una
pagina web o a un grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalidad de sitios web
primarios. Estos micrositios se crean con el fin de proporcionar contenidos que giran en torno a un
mismo tema y los cuales se focalizan en un Unico espacio. Ejemplo: Micrositio de Modos

Alternativos de Transporte.

Presentacion interactiva: contenido que se organiza y se presenta de una manera agradable al

usuario, el cual puede interactuar con elementos de la presentacion.

Multimedia: contenido el cual integra multiples medios como son audio, video, imagen, texto,

animacioén e interactividad.

Contenido digital: formas de datos o informacién adecuadas para cualquier canal digital con el fin

de informar facilmente en multiples plataformas.

6. CONDICIONES GENERALES

. Los contenidos publicados en el sitio Web de TRANSMILENIO S.A., se tipifican en tres

grupos:
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v Eventual: contenido cuya vigencia no se puede estandarizar por depender de
cambios y/o modificaciones normativas o corporativas de la entidad, que se pueden
dar en cualquier momento.

v Periédica: contenido publicado cuya actualizacién debe efectuarse con cierto espacio
de tiempo (periodicidad) definido por el profesional asignado de cada area de la
entidad, quien es el responsable del contenido y su actualizacién. Esta periodicidad
de actualizaciéon puede ser semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral,

semestral o anual.

v Especial: contenido que requiere o se solicita un tratamiento especial y que
comprende un proceso de disefo, programacion y montaje. Ejemplo: banners, slides

de imagenes, galerias fotograficas, presentacion interactiva, multimedia y/o micrositio.

La veracidad, confiabilidad y oportunidad de la informaciéon suministrada al administrador
web es responsabilidad exclusiva del administrador de contenido, asignado en cada area de

la entidad.

Es responsabilidad de los administradores de contenido definidos para cada una de las
dependencias, adelantar los procesos de revision y verificacion por parte del (los) Jefe (s) de

Dependencia previo a su envio a la Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones.

La publicacion de la informacién remitida por parte del Administrador de Contenido, es
responsabilidad del contratista de apoyo de la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones (Web Master), con el acompafiamiento del Profesional Especializado de

Prensa y Comunicacién Externa.

La revisién y/o actualizaciéon de la informacion que la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones de la entidad publica a través del sitio web, sera responsabilidad de cada uno
de los profesionales designados por area para tal fin, quienes deberan velar por la revisién
periddica de la informacion de sus areas y de ser necesario, enviar a la Subgerencia de

Atencién al Usuario y Comunicaciones la informacién para actualizarse de manera oportuna.

La informacion remitida debe ser publicada por el Administrador Web, de acuerdo con la

periodicidad establecida en la siguiente tabla:
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TABLA 1. TIPO DE INFORMACION

Periodo maximo de

Tipo de Periodo de Entrega de la Publicacion
Informacién Informacién

Eventual Inmediatamente Un dia habil

Periédica Periodicidad definida por el Dos dias habiles

Administrador de Contenido en el
Esquema de Publicacion.
Especial No tiene fecha Depende de la complejidad de
elaboracion
(de 3 a 10 dias habiles)

La informacién (eventual, periddica o especial) que deba ser publicada en la pagina Web,
debera remitirse por correo electronico, adjuntando debidamente diligenciado el formato de

Solicitud de Publicacion de Contenido.

En caso de ausencia temporal del Administrador de Contenido designado por dependencia, la

informacion debe ser remitida por el Jefe de Dependencia.

El Profesional Especializado de Prensa y Comunicacion Externa enviara un correo electronico
con la estructura definida en el siguiente cuadro, a los administradores de contenido
comunicando el vencimiento de la informacién publicada en el sitio web de TRANSMILENIO
S.A,, teniendo en cuenta la periodicidad definida en el Anexo 1: Administradores de Contenido

y Periodicidad de Reporte

TABLA 2. RECORDATORIO VIGENCIA INFORMACION

RECORDATORIO DE LA VIGENCIA DE CONTENIDO DE TIPO PERIODICO

Dependencia:

Administrador de Contenido:

Contenido:

Tipo de Informacién: Eventual: Periddica: Especial:

En caso de que el tipo de informacion sea periédica indique:

Semanal: - Quincenal:

Mensual: _ Trimestral:
Semestral: - Anual: _
Otra: Cual

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6432 « PP, -38 « 2018 « NOVIEMBRE * 13



TITULO: ) )
PUBLICACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE TRANSMILENIO S.A.
Codigo Version Fecha
TRANSMILENIO T-SC-002 3 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

RECORDATORIO DE LA VIGENCIA DE CONTENIDO DE TIPO PERIODICO

Mensaje:

Cordial Saludo: Le informamos que el contenido nombrado anteriormente cumple su vigencia.
Por lo tanto le recordamos que debe enviar la informacién actualizada a mas tardar el:
DD/MM/AAAA, para su pronta y proxima actualizacion en el sitio web de TRANSMILENIO
S.A.

Gracias por su colaboracion.

Profesional Especializado de Prensa y Comunicaciones Externas
Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones
TRANSMILENIO S.A.

. El Administrador Web, mediante correo electrénico con la siguiente estructura, debera
informar al administrador de contenido posibles errores, modificaciones, sugerencias y/o
aclaraciones sobre el contenido a publicar. Ademas debera informar la fecha de publicacion

del contenido en cuestion:

TABLA 3. REPORTE INFORMACION ERRADA
PUBLICACION DE CONTENIDO

Dependencia:

Administrador de Contenido:

Asunto:

Descripcion: (Describir dudas, correcciones, sugerencias y/o aclaraciones)

Mensaje:
Cordial Saludo:
Respondiendo a su solicitud de la publicacion del contenido , 'y de

acuerdo al tipo de informacion , le informamos que su publicacion se realizara
el dia DD/MM/AAAA.

Gracias por su colaboracion.

Profesional Especializado de Prensa y Comunicaciones Externas
Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones
TRANSMILENIO S.A.
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. En caso de evidenciar algun error o desactualizacion, los administradores de contenido deben

avisar inmediatamente a la Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones para que

la informacion sea actualizada.

. Toda informacion publicada cuyo formato sea texto sera revisada por el Profesional
Especializado de Prensa y Comunicaciones Externas, para evaluar su redaccion y pertinencia,
asi mismo, debe revisar y velar por el adecuado manejo de la linea grafica de TRANSMILENIO
S.A. En caso de que surgiesen cambios sera responsabilidad del Profesional Especializado

de Prensa y Comunicaciones Externas, informar los ajustes al administrador de contenido.

° La Subgerencia de Atencién al Usuario y Comunicaciones debera presentar trimestralmente
a la Subgerencia General, un informe sobre la Administracion del sitio Web de
TRANSMILENIO S.A. enunciando todos los hechos relevantes del proceso, incluyendo las

estadisticas de uso y acceso.

. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: el administrador Web debera realizar las
actualizaciones pertinentes al contenido de acuerdo con la periodicidad definida en el Anexo
1. Esquema de Publicacién. Lo anterior con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014,
al Decreto 103 de 2015 y la Resolucion 3564 de 2015.

° Accesibilidad Web: el administrador Web aplicara buenas practicas en la creacion y

actualizacion de los contenidos en los sitios, con el fin de garantizar la accesibilidad.

. Documentos digitales accesibles: los administradores de contenido de cada area deben
garantizar la publicacion de documentos digitales accesibles (Ver Anexo 3), siempre y cuando
éstos sean creados por TRANSMILENIO S.A. Aquellos contenidos, creados por aplicaciones
o entidades externas se publicaran, haciendo la salvedad que TRANSMILENIO S.A., no

garantiza la accesibilidad del mismo.

7. ANEXOS

Anexo 1: Administradores de Contenido y Periodicidad de Reporte

A continuacion se describen los administradores de contenido responsables de cada item publicado

en el sitio web de TRANSMILENIO S.A. (www.transmilenio.gov.co) (www.sitp.gov.co).
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Ademas se especifica qué tipo de informacién es y su periodicidad.

ADMINISTRADORES DE CONTENIDO Y PERIODICIDAD DE REPORTE

Tipo de

Responsable

Seccion Area Responsable .. Periodicidad .
Informacion designado
Profesional
ficina A
Misién Oficina sesera de Eventual Especializado (6) de
Planeacion - .
Gestion Corporativa
Profesional
ficina A .
Vision Oficina se§9ra de Eventual Especializado (6) de
Planeacion - .
Gestion Corporativa
Profesional
Subgerencia de Especializado (6) de
Historia Atencién al Usuario y Eventual Prensay
Comunicaciones Comunicaciones
externas
Objeto y Oficina Asesora de Pn.'of.e3|ona|
. - Eventual Especializado (6) de
Funciones Planeacion .. .
Gestion Corporativa
. Oficina Asesora de Prof.esmnal
Organigrama . Eventual Especializado (6) de
Planeacion - .
Gestion Corporativa
Profesional
Escalas Salariales | Direccion Corporativa Periodica Anual Especializado (6) de
Talento Humano
Directorio Profesional
. Direccion Corporativa Periddica Semestral Especializado (6) de
dependencias
Talento Humano
- Profesional Universitario
Plan Oficina Asesora de . .
. L. L Periddica Anual Grado 4 — Gestion
Anticorrupcion Planeacion
Integral
Oficina Asesora de Profesional
Plan de Accion s Periddica Anual Especializado (6) de
Planeacion. - .
Gestion Corporativa
- Oficina Asesora de Profesional
Plan Estratégico i Eventual Anual Especializado (6) de
Planeacion - .
Gestion Corporativa
Proyectos de Oficina Asesora de - Pl_'of_esional
L. - Periddica Anual Especializado (6) de
Inversién Planeacion - .
Gestion Corporativa
Modelo de Gestion Oficina Asesora de Profesional Universitario
Eventual

Institucional

Planeacion

(4) de Gestion Integral
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ADMINISTRADORES DE CONTENIDO Y PERIODICIDAD DE REPORTE
.. < Tipo de . Responsable
Seccion Area Responsable L. Periodicidad .
Informacion designado
M de P Oficina Asesora de Eventual Profesional Universitario
apa de Frocesos Planeacion ventua (4) de Gestion Integral
Indicadores de Oficina Asesora de Periddica Anual Profesional Universitario
Gestion Planeacion (4) de Gestion Integral
Medicié Sub o d Profesional
edicion ubgerencia de Especializado (6
Satisfaccion del Atencion al Usuario y Periddica Semestral p } (. )
: s Servicio al Usuario y
Usuario Comunicaciones
Contacto SIRCI
N Oficina Asesora de Eventual Profesional Universitario
ormograma Planeacion ventua (4) de Gestion Integral
Informes de Oficina de Control Periodica Mensual Jefe de la Oficina de
Control Interno Interno (Mes vencido) Control Interno
Reportes de Oficina de Control - En las feghas Jefe de la Oficina de
Periddica que lo exija la
Control Interno Interno Control Interno
norma
Anual por
. SIVICOF y
Matr_lz PIar_ies de Oficina de Control Eventual los periodicos de Jefe de la Oficina de
Mejoramiento planes de la
Interno . acuerdo con Control Interno
entes de Control Contraloria )
los informes
presentados
Matriz Planes de Oficina de Control - Trimestral - Jefe de la Oficina de
Mejoramiento Periddica posterior al
K Interno o Control Interno
internos seguimiento
Informe de Oficina Asesora de . Jefe Oficina Asesora de
L - L Periddica Anual L
Gestion Planeacion Planeacion
Estados Profesional
Fi L Direccion Corporativa Periddica Trimestral Especializado (6)
inancieros . =, !
Direccion Corporativa
Presupuesto Profesional
Direccién Corporativa Periddica Anual Especializado (6)
Aprobado . < !
Direccion Corporativa
Ejecucion Profesional
. Direccion Corporativa Periddica Mensual Especializado (6)
Presupuestal . = ;
Direccion Corporativa
. Profesional
Fl’ortafo_llo de Direccion Corporativa Periddica Mensual Especializado (6)
nversiones . 9 !
Direccion Corporativa
Profesional
Proveedores Direccion Corporativa Eventual Especializado (6)
Direccion Corporativa
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Seccion Area Responsable LT d?, Periodicidad Resp_onsable
Informacion designado
Plan de Oficina Asesora de - Cada vez que Pro_fe_s|ona|
C . Periddica : Especializado (6)
Adquisiciones Planeacion se requiera - .
Gestion Corporativa
Manual de Cuando se Profesional
L Direccion Corporativa Periddica realicen Especializado (6)
Contratacion Y . s ;
actualizaciones Direccion Corporativa
Mapa de Riesgos Profesional
de los Procesos Direccion Corporativa Periddica Anual Especializado (6)
de Contratacion Direccion Corporativa
Profesional
Direccién Corporativa _Espc_af:lallzado (6.)
Direccion Corporativa
Contratos Cada vez que .
. o Eventual : Profesional
Estatales Subgerencia Juridica se requiera o
( Misionales) Especializado
grado (6) de la
Subgerencia Juridica
Avisos de Direccion Corporativa Profesional
Convocatorias P Eventual Especializado (6)
Publicas Direccion Corporativa
Profesional
Norma_twldad Subgerencia Juridica Periddica Anual Especializado grad_o )
Nacional de la Subgerencia
Juridica
Profesional
Norrrlatl_Vldad Subgerencia Juridica Periodica Anual Especializado gradp 6)
Distrital de la Subgerencia
Juridica
Profesional
Gestion Ambiental Oficina Asesora de E;pemallzado )
i . Eventual Oficina Asesora de
del Sistema Planeacion . Y
Planeacion — Gestion
Ambiental
Instrumentos de Oficina Asesora de Profesional Unlver_s'ltarlo
e o Eventual Grado 4 — Gestién
Planeacion Planeacion
Integral
Subgerencia de Espocialuaty Grado ®)
Portafolio de Desarrollo de Periddica Anual P )
Servici . Subgerencia Desarrollo
ervicios Negocios :
de Negocios
Tarifas Atencion
V|S|tas,’ Subgerencia de Profesional
Consultorias, o L
A . Desarrollo de Periodica Anual Especializado (6)
sesorias y . -
N . Negocios Negocios Colaterales
Asistencias
Técnicas
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Automaticos

Negocios

Seccion Area Responsable LT d?, Periodicidad Resp_onsable
Informacion designado
Tarifas para el
Alquiler de
Espacios
Publicitarios
(Mientras Subgerencia de Profesional
TRANSMILENIO S.A. Desarrollo de Eventual Anual Especializado (6)
mantenga el modelo Negocios Negocios Colaterales
temporal de la
comercializacion de los
espacios publicitarios
en la infraestructura a
cargo de la Entidad)
Profesional
Infraestructura Subgerencia Técnica Eventual Espemall_zado ©)
royecciones y
Estadisticas
Profesional
Sistema de Subgerencia Técnica Eventual Espemall_zado ©)
Recaudo Proyecciones y
Estadisticas
Profesional
Operacion Subgerencia Técnica Eventual E;pemah.zado ©)
royecciones y
Estadisticas
Profesional
Sistema de Subgerencia Técnica Eventual Espemalllzado )
Control Proyecciones y
Estadisticas
Profesional
Age:ntes del Subgerencia Técnica Eventual Espemall_zado )
Sistema Proyecciones y
Estadisticas
Profesional Universitario
Formas de Pago y Subgerencia Eventual (4) Control Financiero
Tarifas Econémica del Sistema — Control de
Recaudo
Subgerencia de Profesional Universitario
Mi Plan de Viaje Atencion al Usuario y Eventual o o
- (4) de Disefio Grafico
Comunicaciones
Como utilizar el SupgerenCIa de_ Profesional Universitario
. Atencion al Usuario y Eventual o o
Sistema C o (4) de Disefio Grafico
omunicaciones
Direccion Técnica de Profesional Especializado
Cicloparqueaderos Modos Alternativos y Eventual (6) Gestlor_1 de_lAseo y
Equipamientos Coordinacion
Complementarios Interinstitucional
Caieros Subgerencia de Profesional
J Desarrollo de Eventual Especializado (6)

Negocios Colaterales
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Comunicaciones

Seccion Area Responsable Inf?fr:a(::?én Periodicidad R:::i(;l:]zadl::e
Subgerencia de Profesional
Bibloestaciones Atencion al Usuario y Eventual Especializado (5)
Comunicaciones Atencioén en via
Profesional
Puestos de Salud Direccion Corporativa Eventual Especializado (6) de
Talento Humano
Direccion Técnica de Profesional
Baiios Publicos Modos _AIter_natwos y Eventual Especializado (6)
Equipamientos Proyectos de
Complementarios Infraestructura
Subgerencia Técnica Profesional Especializado
El Futuro 9 de Servicios y Eventual (5) Proyecciones y
Estadisticas
Servicios Sut_)gerenma d‘? Profesional Universitario
Atencion al Usuario y Eventual o o
Troncales C s (4) de Disefio Grafico
omunicaciones
Subgerencia de . . -
Planos Portales Atencion al Usuario y Eventual Pzzgeséog?sle%g'\g:z#?go
Comunicaciones
Subgerencia de . . o
Planos Estaciones | Atencion al Usuario y Eventual Pzzgejéog?sle%g“g:gggo
Comunicaciones
Rutas Supgerenma de? Profesional Universitario
. Atencion al Usuario y Eventual o o
Alimentadoras s (4) de Disefio Grafico
Comunicaciones
Profesional
Informacion Subgerencia Técnica y Eventual Especializado (5)
General del SITP de Servicios Proyecciones y
Estadisticas
Profesional
Cifras del SITP | Subgerencia Técnicay | oo g ic Mensual Especializado (5)
de Servicios Proyecciones y
Estadisticas
Rutas Servicio A Sut_)gerenma de_: Profesional Universitario
tencion al Usuario y Eventual o o
Urbano C o (3) de Disefio Grafico
omunicaciones
Rutas Servicio A Sut_)gerenma d? Profesional Universitario
X tencion al Usuario y Eventual o e
Complementario C s (3) de Disefio Grafico
omunicaciones
Rutas Servicio A Supgerenma de. Profesional Universitario
. tencion al Usuario y Eventual o o
Especial o (3) de Disefio Grafico
Comunicaciones
Subgerencia de Profesional
Preguntas A 09 | : E | Especializado (6)
Frecuentes tencion al Usuario y ventua Servicio al Usuario y

Contacto SIRCI
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Comunicaciones

Seccion Area Responsable LT d?, Periodicidad Resp_onsable
Informacion designado
Subgerencia de Pro_fe_sional
Defensor del S ; Especializado (6)
. Atencion al Usuario y Eventual - .
Usuario Comunicaciones Servicio al Usuario y
Contacto SIRCI
Subgerencia de Profesional
Peticiones, quejas Y : Especializado (6)
Atencion al Usuario y Eventual - .
y reclamos Comunicaciones Servicio al Usuario y
Contacto SIRCI
. Profesional
Oportunidades de Direccion Corporativa Eventual Especializado (6) de
Empleo
Talento Humano
. . . Profesional
Feria Internacional Subgerencia de Especializado Grado (6)
de Transporte Desarrollo de Eventual )
Masi . Subgerencia Desarrollo
asivo Negocios :
de Negocios
. Subgerencia de — - )
Galer'la.ls Atencion al Usuario y Eventual Técnico .Adrplnlstr,a.tlvo
Fotograficas C S (2) de Disefio Grafico
omunicaciones
Subgerencia de — - .
Videos Atencion al Usuario y Eventual Técnico .Adr?m'Str,a.t'VO
c o (2) de Disefio Grafico
omunicaciones
Profesional
Comunicados de Supgerenma dg Especializado (6) de
P Atencion al Usuario y Eventual Prensay
rensa o Lo
Comunicaciones Comunicaciones
Externas
Subaerencia de Profesional Universitario
Informacién sobre 09 ; de la Subgerencia de
. . Atencion al Usuario y Eventual . .
discapacidad C s Atencion al Usuario y
omunicaciones s
Comunicaciones
Profesional
Especializado (6)
Subgerencia de Subgerencia de
Atencion al Usuario y Desarrollo de Negocios
Eventos Comunicaciones 'y Eventual °
Subgerencia de Profesional
Desarrollo de Especializado (6) de
Negocios Prensa y
Comunicaciones
Externas
Subgerencia de Profesional Universitario
Portal Infantil Atencion al Usuario y Especial

(4) de Disefio Grafico
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Anexo 2: Especificaciones generales para contenido en el sitio web

- Especificaciones para contenido web: cuando se esté realizando un contenido enfocado
para la web es importante pensar en informacion practica, sencilla y clara. Los usuarios
digitales quieren el dato preciso y directo. Se sugiere los siguientes parametros para

agregar valor.
El titulo del contenido no debe sobrepasar las 25 palabras.

Ejemplo:
Rutas del SITP 806, 228, 320, 801, 621, C77, P49 modifican su trayecto

Imagen 1: Titulo publicado en el sitio web de TransMilenio

El cuerpo de la publicacion debe tener una extension de 500 a 750 palabras maximo.

sta en: Inicio : ¢Cual mbre en las ru

¢Cuales son los cambios del 24 de septiembre en las rutas SITP?

A partir del proximo 24 de septiembre algunas rutas SITP tendran modificaciones en sus recorridos. Desde
TransMilenio le informamos con anticipacion para que pueda planear su viaje y moverse mejor por la ciudad.

Cabe resaltar que los servicios urbanos o zonales sirven para movilizarse por las principales vias de la ciudad,
son similares a las rutas actuales de transporte publico y se pagan con tarjeta para validar tu ingreso a los
vehiculos.

Lista de 4 rutas SITP que modifican sus recorridos
Las rutas SITP que tendran cambios en sus rutas son:

>C101 El Palmar — Providencia
>142 Engativa — Teusaquillo

»>60 Bachué — Lomas

>13-2 Restrepo — Providencia Alta

Imagen 2: Ejemplo de una publicacién.
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Los términos utilizados dentro del cuerpo de la publicaciéon deben evitar palabras técnicas o

especializadas. Los contenidos pueden anexar PDF, vinculos web, imagenes, infografias sencillas.

Después de un titulo o subtitulo, no debe haber mas de 300 palabras. Las frases no deben ser

largas. Ademas, se debe hacer uso de conectores logicos.

Incluir a la informacion palabras claves segun el tema del contenido, esto con el fin de posicionar

le contenido en la web.

Ej.: Cambio de rutas en la zona de Usaquén | TRANSMILENIO S.A

La Subgerencia de Atencion al Usuario y Comunicaciones apoyara con la generacioén de la palabra
clave principal, estas seran suministradas por la persona encargada del posicionamiento de la web

y el Webmaster de la entidad.

Las palabras claves deben aparecer en:

e Titulo (Preferiblemente al principio)

e En el primer parrafo.

e Dentro del articulo, con una densidad de 15 veces en el articulo.

e EnlaURL.

e Las imagenes deben tener los textos alternativos en forma descriptiva.

e La palabra clave debe aparecer en subtitulos.

En caso de incluir enlaces externos o internos deben hacerse con términos que no compitan con

la palabra clave.

Ej: Cambio de rutas en la zona de Usaquén (Vinculo: Consulte las novedades de los servicios

de Usaquén)

Todas estas pautas tienen como objetivo apoyar una mejor lectura por parte de los usuarios, asi
como de los buscadores de Internet (Google). Con ello, el contenido aparece mucho mas facil y
mejoramos el posicionamiento en los primeros resultados en las busquedas web.

Ej: Buscar ruta B14 Portal Américas — Portal Norte
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B14 Portal Americas - Portal Norte - Sistema de Transporte Piblico de -———» [ITifULON|

www.sitp.gov.co/Rutas/servicio_troncallB14_portal_americas_portal_norte v

Conoce todos los detalles del servicio troncal B14 Portal Americas - Portal Norte perteneciente a Ia_.| METADESCRIPCION

troncal Autonorte

Imagen 3: Ejemplo de una busqueda de internet de una publicacion, resaltando el titulo y la
MetaDescripcion

- Tipos de contenidos para el sitio web

Toda la informacion tiene multiples formas de combinacion para la web, por ende, se debe pensar

en el enfoque comunicacional que se quiere. Se parte de 4 criterios:

Fidelizacion

Da lealtad en los usuarios y propicia vinculos con el usuario.

Oportunidad

Crea circunstancias para captar la atencion de los usuarios.

Interaccion

Genera experiencia en los usuarios y participacion para ser compartida.

Convencimiento

Da credibilidad a la comunidad.

Concursos
Encuestas
Seriados web / Videos
Plataformas accesibles

Boletin Informativo

Oportunidad

Informe

Entrevista

Banner/GiF animado

Infografia
Videos
Audio

Matriz de
contenidos
web

Videojuegos
Tramites Virtuales
Encu

Presentaciones interactivas

Cursos / Foros

Calificaciéon de contenido

Interaccién

Imagen 4: Matriz de contenidos para la web segun la intencionalidad comunicativa.

Testimonios

Comunicados de
prensa digital

Video explicativo

Estadisticas

Convencimiento
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Anexo 3: Lineamientos para realizar documentos accesibles para el Sitio web de TransMilenio

Es importante tener en cuenta que antes de solicitar alguna publicacion de documentos en el sitio

web de TRANSMILENIO S.A., se deben seguir las siguientes recomendaciones de accesibilidad:

- Documentacion Digital Accesible

Las herramientas como word, excel y powerpoint ya deben cumplir ciertos estandares de
accesibilidad, pero como autores hay que seguir pautas de disefio del documento y edicion de

elementos de contenido para que, finalmente, el resultado sea accesible.
Como servidores publicos debemos garantizar que toda la poblacion pueda acceder.
La siguiente guia se estructura en tres bloques:

Contenidos accesibles en Word 2010 0 2013
Contenidos accesibles en PowerPoint 2010 0 2013
Contenidos accesibles en Excel 2010 — 2013

- Contenidos accesibles en Word

Es importante aclarar que las siguientes recomendaciones son para word 2010 0 2013, o extensién
.docx, por ende al momento de guardar el documento verificar que es la ultima version de lo

contrario perdera configuraciones que haya realizado.

- Idioma del Documento

Una pauta general de accesibilidad es indicar el idioma del documento, incluso partes del

documento que estén en otro idioma.

= Revisar el idioma del documento en la barra de estado

= Definir el idioma del documento > Pestana ‘Revisar’ > ‘Idioma’

= Seccion del documento en otro idioma. En este caso, seleccionamos el texto que esta en
otro idioma e indicamos el que corresponda en la opcién “Establecer idioma de correccion”.

This is an example

- Tipos de Fuentes
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= Tamafo de fuente entre 12pty 18 pt

= Uso de fuentes Sans Serif: Calibri, Arial, Tahoma, Verdana.

= Evitar el uso excesivo de textos en cursiva, textos subrayados y textos largos en

mayusculas.

= Utilizar con moderacién el uso de la Negrita

- Imagenes

= Esimportante incluir un texto alternativo a la imagen a excepcion de imagenes decorativas.

o Clic derecho a la imagen > Formato de imagen > Diseio y propiedades >

Texto alternativo

= El texto alternativo debe ser breve, pero en los casos en los que las imagenes transmitan

mucha informacion (graficos, diagrama, entre otros, se debe incluir una descripcidén mas

larga que contenga toda la informacién de la imagen.

= Como hacerlo:

= Seleccionar la imagen / Botén derecho / Formato de imagen

Insertar Disenio de pagina %
fiCuerpol * 11~ A A" Aav R
K § - abe x, %' -“V;'A

Fuente

%

Corgar
Copiar
Opciones de pegado:

=)

Guardar como imagen..,

Campiar imagen..,

Hipervinculo.
Insertar titylo..
Ajustar texto
Tamafio y posicion...

Formato de imagen.

Plsesem 2

5is9sem I 4 Sk

|

e

o
bl

Imagen 5: Dar formato a la imagen para que tenga texto alternativo
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e (Costado derecho) Formato de imagen / Disefio y propiedades

Formato de imagen %
]

SO 8-

- SOMBRA

[ REFLE}

b ILUMINACION

|- BORDES SUAVES

- FORMATO 3D

I GIRO 3D

I EFECTOS ARTISTICOS

Imagen 6: Formato de Imagen

Tip: Para elaborar un texto alternativo breve, piense que esta describiendo la imagen

por teléfono. No hacer supuestos semanticos y ser objetivo.

e Posicion: en linea con el texto. Para hacerlo vamos a la pestafia “Disefio de pagina” >
“Posicion” > “En linea con el texto”.

e No utilizar imagenes de texto
Ejemplo:

Texto alternativo: Conductores de TransMilenio levantando la mano con el pulgar arriba, de fondo
buses deTransMilenio.

Imagen 7: Foto del dia del conductor.
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- Estructura del contenido

Se debe establecer una estructura légica. Ofrecer el contenido de manera estructurada y amigable,

esto favorecera su comprension.

- Estilos

= Utilizar los estilos proporcionados por word en la pestafia “Inicio”. De esta manera generar
la jerarquia que el documento necesite.
=  Siquiere cambiar el color, fuente, espacio entre parrafos, entre otras caracteristicas de un

estilo en especifico, puede dar clic derecho al estilo >> opcion modificar.

- Listas

=  Se debe usar las opciones de listas enumeradas o con vifietas.

= No incluir simbolos manualmente como guiones o asteriscos.
- Columnas en Word

= Utilizar la herramienta proporcionada para tal fin en la pestafia “Disefio de Pagina” >
“Columnas”

= Recomendamos usar las columnas si realmente es NECESARIO.

= No utilizar tabuladores o tablas para simular el texto en columnas.

= Separar las columnas con un espacio amplio entre ellas para facilitar la lectura.

- Tablas

= Crear tablas sencillas y no excesivamente grandes.

= Evitar combinar o dividir celdas.

= Usar encabezados

= No usar tablas para motivos visuales o0 maquetacion.

= Insertar las tablas y no usar el tab o la tecla espaciadora para organizar la informacién
como si estuviese en una tabla.

= No utilizar una tabla dividida en varias paginas. Lo mejor es que esté en una sola hoja. Si
este caso es imprescindible, debemos repetir las cabeceras de la tabla en cada pagina y

no dividir las filas al pasar de pagina.
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= Puede ser adecuado incluir junto con la tabla un resumen de la informacién que contiene
y mas si se utilizan abreviaturas.

= |Insertar texto alternativo dando clic derecho a la tabla > “Propiedades de la Tabla” >
“Texto Alternativo”

Pais Cantidad Aiho
Colombia 2’500.000 2014
Peru 3'600.000 2015

- Hipervinculos

= Proporcionar claramente el propdsito del enlace, sin ambigledades.
= Evitar enlaces de texto como “Leer mas” o “Mas informacion” deben ser especificos.

= Encasode que el documento se imprima, es recomendable que junto al enlace incluyamos
entre paréntesis la url del hipervinculo.

Ejemplo

Ingrese al Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (http://www.bogota.gov.co/sdgs)

Consultar informacién sobre sobre el Sistema TransMilenio (http://www.transmilenio.gov.co)

- Recomendaciones generales del documento

= No justificar el texto

= Si se utilizan abreviaturas, facilitar su forma extendida.

= No utilizar expresiones que transmitan caracteristicas sensoriales, ej. “La imagen mas
pequefa” o “segun el texto resaltado en rojo”.

= Interlineado de 1.5y 1 de espacio entre parrafos

= Elmargen debe ser normal o ancho
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TRANSMILENIO

TiTULO:

PUBLICAC’ICN, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE TRANSMILENIO S.A.

Codigo
T-SC-002

Version

Fecha

3 Octubre de 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

= Utilizar saltos de pagina en vez de cambiar a la siguiente pagina creando espacios con la

tecla “Enter”. Ctrl + Enter: salto de pagina

= Utilizar la tabla de contenido

= Usar la paginacién

= Usar alto contraste entre el fondo y el texto

= Realizar

revision ortografica

= Incluir las propiedades del documento: Pestafna ‘Archivo’ > ‘Informacion’ > desplegar

las opciones de ‘Propiedades’ > seleccionar ‘Mostrar el panel del documento’

(|
Propiedades ~

T,

g 8

Mostrar el panel de documentos
Permite editar las propiedades en el panel de
documentos que hay encima del documento.

Propiedades avanzadas
Muestra el cuadro de dialogo

Comentarios

Propiedades.

Imagen 8: Propiedades de documento, Mostrar el panel de documentos

= Utilizar el ‘Panel de Navegacion’ como guia, para comprobar la estructura del documento.

Esta opcion se activa en la pestafia ‘Vista’ > ‘Panel de Navegacion’

- Evaluacién de accesibilidad

Word 2010 incluye una herramienta de evaluacion automatica de accesibilidad llamada

“Comprobador de accesibilidad”, donde la podemos ubicar en la pestaiia “Archivo” >

“Informacion” > “Comprobar si hay problemas” >> “Comprobar accesibilidad”

Inicio Insertar
e Guardar
B! Guardar como

Guardar como Adobe PDF
(7 Abrir

[ Cerrar

Informacién

Reciente
Nuevo

Imprimir

Disefio de pagina

Documento2 - Microsoft Word

Referencias  Correspondencia

Informacién acerca de Docu...

Permisos
Cualquiera puede abrir,
copiar y cambiar las partes
de este documento.

a-)
2]
Proteger
documento -

Preparar para compartir
Antes de compartir este
archivo, tenga en cuenta que
contiene:
Propiedades del
documento y nombre
del autor

N

&

Comprobar si
hay problemas -

Revisar

Imagen 9: Opcién para comprobar si hay problemas de accesibilidad
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TITULO: ) )
PUBLICACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE TRANSMILENIO S.A.
Codigo Version Fecha
T-SC-002 3 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

ramau

Preparar para compartir

g Tiemy

| e l ‘ Antes de compartir este archivo, Titule

= tenga en cuenta que contiene: S

Comprobar si Propiedades del documento y Ethu

hay problemas - nombre del autor bzt

[Z"  Inspeccionar documento Fechi

L4 | 1 '
==p/ Comprueba la informacion personal o las propiedades

a Ultim

5  Comprobar accesibilidad Crea

Examina el documento en busca de contenido que puede Ultim

resultar dificil de leer para personas con discapacidad,

@ a Comprobar compatibilidad Persc

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

Auto

Imagen 10: Opcién para comprobar si hay problemas de accesibilidad en Word

Word abre un panel de tareas en la parte derecha de la pantalla en el que se muestra los errores

que pueda haber y el procedimiento para solucionarlo.

- Guardar Word como PDF accesible

Para guardar el documento en formato PDF accesible se debe dirigirse a la pestafia ‘Archivo’,

seleccionar ‘Guardar como’, escoger el tipo .PDF

Posteriormente hacer clic en el botéon ‘Opciones..." que abrira una ventana emergente, alli se debe
marcar las opciones agrupadas bajo el titulo ‘Incluir informacion no imprimible’; y verificar que las

opciones bajo el titulo ‘Opciones PDF’ estén desactivadas.
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TITULO: ) )
PUBLICACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE TRANSMILENIO S.A.

Codigo Version Fecha

TRANSMILENIO T-SC-002 3 Octubre de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

Opciones l P S|

Intervalo de paginas

@ Todas
() Pagina actual
Seleccidn
() Paginas Desde: |1 1 & [y
:Qué desea publicar?
@ Documento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
@ Titulos
Marcadores de Word
Propiedades del documento
Etiguetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF
[] compatible con 150 19005-1 [PDF/A)

DETe_x'to de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas:

[ Cifrar el documento con una contrasefia

[ Aceptar ][ Cancelar ]

\

Imagen 11: Opcién guardar un PDF accesible

Nota:

Todos los contenidos seran verificados por la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, en caso de presentar algun error o anomalia, se hace la devolucion respectiva
del contenido hasta cumplir los estdndares de documentos accesibles. Si el funcionario o el
encargado del contenido tiene alguna duda para generar contenido accesible la Subgerencia
Atencion al Usuario y Comunicaciones puede asesorarlo para tener 100% accesibilidad en el

contenido generado.
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Resolucion Numero 672
(Noviembre 1 de 2018)

“Por la cual se modifica la caracterizacion del
proceso denominado “Desarrollo Estratégico”

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 gestién, 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 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 el Manual de Procedimientos de
la Entidad, con el objeto de ajustarlo a los nuevos

parametros documentales, necesidades y desarrollo
del Sistema.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Modificar la caracterizacién del siguien-
te proceso con la version registrada a continuacion:

Caddigo | Version Caracterizacion del Proceso

NA 3 Desarrollo Estratégico

ARTICULO 22. Derogar en su totalidad el articulo
primero de la Resolucién 307 del 30 de junio de 2017,
donde se adoptd la version 2 de la caracterizacion del
proceso Desarrollo Estratégico.

ARTICULO 32. La presente Resolucion rige a partir de
su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, al primer (1°) dia del mes de
noviembre de dos mil dieciocho (2018).

SOFiIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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