Contiene la informacion

: correspondiente a las auditorias Papel y . . -
AUDITORIA INTERNA . fos . : Archivo de Gestion de la Plan Anual de Oficina de Control
INTEGRAL P-CI-001 R-CI-001 Plan Anual de Auditoria planlflc’a'das para un peru_)do de ti_er_npo DOCU":'e_mO Oficina de Control Interno Sl PLANES auditoria Intermno
especifico y dirigido hacia un objetivo electrénico
especifico.
Contiene la secuencia de instrucciones papely
AUDITORIA INTERNA . ” L detalladas y los preparativos de una Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-CI-002 Planeacion de Auditoria auditoria (Cédula de Auditoria en DIOCl:",]e_"m Oficina de Control Interno Sl AUDITORIAS Internas Interno
términos de Control Interno. electronico
Contiene los pasos o los diferentes papely
AUDITORIA INTERNA . s métodos que se deben contemplar al Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-CI-003 Programa de Auditoria momento de verificar la documentacién DIOCl:",]e_"m Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Interno
y recolectar la evidencia. electronico
o Documento que recopila el Papel y . . . -
AUDITORIA INTERNA . : P Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-CI-001 R-CI-004 Lista de Chequeo cugstlonano de las preguntas que se D°°“”{‘e_”‘° Oficina de Control Interno Sl AUDITORIAS Internas Interno
realizan en el desarrollo de la auditoria. electrénico
Contiene los aspectos por mejorar
AUDITORIA INTERNA . identificados en una Auditoria Interna, Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Control
-CI- R-CI- . N A .
INTEGRAL P-Cl-001 CI-005 Registro de Hallazgos contemplando evidencias, criterios y Papel Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Interno
efectos.

B L R, Papel y . i o -
AUDITORIA INTERNA L Seguimiento y Verificacion Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-CI-006 ala Gestion del Riesgo Documento Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Interno

electrénico
. - contiene la percepcion sobre el . - " -
AUDITORIA INTERNA Encuesta de Evaluacion de N Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-CI-007 Auditoria desarrolio de Iaaigil:'alg;a por parte del Papel Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Interno
En el se consignan fielmente todas las
o o conclusiones de la reunién de cierre. . .
AUDITORIA INTERNA Informe de Auditoria Interna N . Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Control
-CI- R-CI- .
INTEGRAL P-Cl-001 Cl-008 Integral Lo firman el grupo auditor y .IO aprueba Papel Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Interno
el responsable de administrar el
proceso e auditorias.
ACCIONES Formulacién Accién (;g::Zr:i?n:zzralz;l?:r;zss:smg:un:;d::
PR%?/ET\E‘S}Q?DE P-CI-002 R-CI-009 Correctiva conformidad, defecto no deseable Papel gfr_cl_'nvo ddecGetstI(IJr: (:e a NO NO ESTABLECIDA NO Oflcmla'de Control
MEJORA ylo Preventiva potencial o existente para evitar que \cina de Control Intemno ESTABLECIDA nemo
suceda o que vuelva a suceder.
ACCIONES Contiene las observaciones papely
CORRECTIVAS, O Formulacion Accién de relacionadas con aspectos por mejorar Archivo de Gestion de la NO Oficina de Control
PREVENTIVAS Y DE P-Cl-002 R-CI-009 Mejora identificados durante una auditoria D;)ct:rqe.nto Oficina de Control Interno NO NO ESTABLECIDA ESTABLECIDA Interno
MEJORA interna. electronico
ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO DE . - -
Archivo de Gestion de la NO Oficina de Control
P-CI-003 N/A N/A N/A N/A . NO NO ESTABLECIDA
OFICINA DE CONTROL Oficina de Control Interno ESTABLECIDA Interno
INTERNO
ATENCION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS,
RECLAMOS, DERECHOS Archivo de Gestion de la NO Oficina de Control
M -CI- N/A N/A .
DE PETICION Y p-cl-004 NIA NiA Oficina de Control Interno No NOESTABLECIDA | £oraLECIDA Interno

SOLICITUDES DE LOS
ENTES DE CONTROL




ATENCION DE VISITAS

ADMINISTRATIVAS DE Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
LOS ENTES DE P-Cl-005 NIA /A A NIA Oficina de Control Interno st AUDITORIAS Externas Interno
CONTROL
EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE . . N -
Archivo de Gestion de la Auditorias Oficina de Control
CUMPLIMIENTO P-CI-006 N/A N/A N/A N/A Oficina de Control Interno NO NO ESTABLECIDA Externas Interno
EN MATERIA DE
CONTROL INTERNO
Elaboracién Documentos Documento en el cudl se consigna el Papel
CONTROL DE L " contenido de los documentos que apel y Archivo de Gestién Oficina INSTRUMENTOS | Instrumentos de Oficina Asesora de
P-OP-001 R-OP-001 Oficiales del Sistema 2 X Documento - S| "
DOCUMENTOS Integrado de Gestién conforman o conformaran el sistema Electrénico Asesora de Planeacion DE CONTROL Control del SIG Planeacion
g Integrado de Gestion de la Entidad. roni
CONTROL DE NO SIN Oficina Asesora de
-OP- N/A N/A N/A N/A L
CONFORMES P-OP-002 NIA NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
P SIN Oficina Asesora de
COMUNICACION DEL SIG| P-OP-003 N/A N/A N/A N/A N/A NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
Documento de apoyo en el que se
registra el conjunto de acciones
tendientes a mantener bajo
. condiciones controladas las . i -
OPERA%IO(,)\II:ITI?ELJEL siG P-OP-004 R-OP-008 Maglze:iae(:i(;?‘r;:rol caracteristicas de calidad, ambientales EIOCUIT’IEFHO AI:Z;\I;;E:?:::;Z%:;:& NO SIN ESTABLECER ESTASBII[\‘ECER Oﬂc:;:nA:;Sig;a de
P y de seguridad y salud con el fin de ectronico
garantizar la calidad del servicio, el
cuidado del medio ambiente y la
seguridad y salud de las personas.
Documento de apoyo en el que se
registra el conjunto de acciones
tendientes a mantener bajo
N condiciones controladas las . - - -
SEGUIMIENTO Y Matriz de Control P . N Documento Archivo de Gestién Oficina SIN Oficina Asesora de
h P-OP-005 R-OP-008 . caracteristicas de calidad, ambientales P i NO SIN ESTABLECER 19
MEDICION Operacional y de seguridad y salud con el fin de Electronico Asesora de Planeacion ESTABLECER Planeacion
garantizar la calidad del servicio, el
cuidado del medio ambiente y la
seguridad y salud de las personas.
- I, Registro para la identificacion y
Matriz de Identificacion de - . N . o - -
SEGUIMIENTO Y . valoracién de impactos ambientales y Documento Archivo de Gestion Oficina SIN Oficina Asesora de
MEDICION P-OP-005 R-OP-010 Aspectos Amblentales || o510 de las actividades de las Electrénico Asesora de Planeacion NO SINESTABLECER | porapiECER Planeacion
Peligros Significativos N o
entidades del Distrito
SIN Oficina Asesora de
TOMA DE CONCIENCIA P-OP-006 N/A N/A N/A N/A N/A NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
. SIN Oficina Asesora de
GESTION DEL CAMBIO P-OP-007 N/A N/A N/A N/A N/A NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
CALIBRACION DE SIN Oficina Asesora de
-OP- R-OP-011 N/A N/A N/A .
EQUIPOS P-OP-008 N/A NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
IDENTIFICACION Y Documento de Apoyo que contiene
h Matriz de Requisitos todos los requisitos legales aplicables Documento Archivo de Gestién Oficina SIN Oficina Asesora de
EVALUACION DE P-OP-009 R-OP-009 Legales al medio ambiente y la seguridad y Electrénico Asesora de Planeacion NO SINESTABLECER | porapiECER Planeacién

REQUISITOS LEGALES

salud ocupacional.




Documento de apoyo en el que se
registra el conjunto de acciones
tendientes a mantener bajo
condiciones controladas las

IDENTIFICACION DE Matriz de Control P N N Documento Archivo de Gestién Oficina SIN Oficina Asesora de
P-OP-010 R-OP-008 . caracteristicas de calidad, ambientales " - NO SIN ESTABLECER S
ASPECTOS Y PELIGROS Operacional y de seguridad y salud con el fin de Electrénico Asesora de Planeacion ESTABLECER Planeacion
garantizar la calidad del servicio, el
cuidado del medio ambiente y la
seguridad y salud de las personas.
|DENTIFICACION DE Matriz de Identificacion de Listado de aspectos y peligros D Red interna de SIN Oficina Asesora de
ASPECTOS Y PELIGROs | P-OP-010 R-0P-010 Aspectos Ambientales / sanifativos Blecttrico comunicacion No SINESTABLECER | eorapLECER Planeacion
Peligros Significativos 9 ectronico Transmitiendo
Convenio suscrito con una
GESTION DE RESIDUOS organizacion de recicladores inscrita y
. o debidamente avalada por la Unidad Papel y . ” - : . o - .
ADNI?INIZ/'\I%QSEQSPOR P-OP-011 R-OP-018 A'gzl::zgognggsmrdd;dde Administrativa Especial de Servicios Documento DlrecAcloon ?i:'?;i:gtlva ! NO SIN ESTABLECER ESTASBII[\‘ECER D"ec:m; :?_T?gitcrznva
P Publicos para la recoleccién y gestion Electrénico poyo Log - Apoyo Logi
TRANSMILENIO S.A. de los residuos reciclables generados
en la Entidad.
Contiene los datos derivados de las
GESTION DE RESIDUOS actividades de capacitacion, papel y
EN LAS AREAS ” sensibilizacion y/o divulgacion Archivo de Gestion Oficina Actas de Comité Oficina Asesora de
ADMINISTRADAS POR P-OP-011 R-OP-019 Reporte Informacion PIGA adelantadas en la tematica de gestion IélocL:n"lento Asesora de Planeacion sl ACTAS PIGA Planeacion
TRANSMILENIO S.A. de residuos a funcionarios y ectronico
contratistas.
. ’ Carpeta en serverseg .
REVISION INFORME DE ~ Contiene el esquema de reporte o Oficina Asesora de
DESEMPERNO P-OP-012 R-OP-020 Informiiebgifaelmpeno establecido por los operadores EFCL:n.,'emO Pﬁfézzgi::isgeasﬁgn NO SIN ESTABLECER ESTA?BII[\‘ECER Planeacion - Gestién
AMBIENTAL concesionarios. ectronico ! Ambiental
Ambiental
VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO EN
ASPECTOS .

AMBIENTALES A Contiene Iqs resultados, vhf:lllazgos y Carpeta en serverseg Oficina Asesora de
LOS CONCESIONARIOS | P-OP-013 R-OP-021 Acta de visita observaciones de las visitas para Papel Oficina NO SIN ESTABLECER SIN Planeacion - Gestion
DEL SISTEMA auditoria Ambiental realizadas a los P Asesora de Planeacion — ESTABLECER Ambiental

i i ion Ambiental
INTEGRADO DE concesionarios Gestion Ambiental
TRANSPORTE PUBLICO
—SITP
VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO EN
AM/;S?I;\E'(I':;&SS A Carpeta en serverseg Oficina Asesora de
. o Registro de los resultados de la Oficina SIN . -
LOS CONCESIONARIOS | P-OP-013 R-OP-022 Lista de verificacion evaluacion Papel Asesora de Planeacién — NO SIN ESTABLECER ESTABLECER P|ane:a(;ine;“6ale$ll0n
DEL SISTEMA Gestién Ambiental
INTEGRADO DE
TRANSPORTE PUBLICO
—SITP
VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO EN
ASPECTOS Registro de los detalles de los Carpeta en serverseg -
AMBIENTALES A hallazgos resultantes de la verificacion Documento Oficina SIN Oficina Asesora de
Los EEEEIESSTI(E)A’\/‘IﬁRIOS P-OP-013 R-OP-023 Informe de visita ambiental frente a los requisitos o items Electrénico Asesora de Planeacion — NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Plane:fr:tg?e;]glesnon
evaluados. Gestion Ambiental
INTEGRADO DE
TRANSPORTE PUBLICO
—SITP
FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A Archivo de Gestion Oficina SIN Oficina Asesora de
PROYECTOS DE P-OP-015 NIA NiA NIA Asesora de Planeacion NO SINESTABLECER | eqragLECER Planeacion

INVERSION




AUDITORIA INTERNA AL

Documento en el que se consigna el

R-OP-027 Reporte de Hallazgos de andlisis detallado de los hallazgos y ! Archivo de Gestién Oficina Plan de Oficina Asesora de
SISTEMA INTEGRADO | P-OP-016 Auditoria observaciones realizadas durante las Pape Asesora de Planeacion sl PLANES Auditorfas al SIG Planeacion
DE GESTION auditorfas internas del SIG.
AUDITORIA INTERNA AL Documento en el que se consigna el
R-OP-027 Reporte de Hallazgos de andlisis detallado de los hallazgos y Archivo de Gestién Oficina Informes de Oficina Asesora de
SISTEMA INTEGRADO | P-OP-016 Auditoria observaciones realizadas durante las Asesora de Planeacion sl INFORMES Auditoria al SIG Planeacion
DE GESTION auditorfas internas del SIG.
ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE R-OP-025 Acciones correctivas y Documento descriptivo de un plan de Archivo de Gestion Oficina SIN Oficina Asesora de
MEJORA DEL P-OP-017 preventivas accion ante una hallazgo de auditoria Asesora de Planeacion NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION
ACCIONES
CORRECTIVAS, Accién inmediata, emprendida para
PREVENTIVAS Y DE R-OP-026 . hacer una correccion, reproceso o Documento Archivo de Gestion Oficina SIN Oficina Asesora de
MEJORA DEL P-OP-017 Accion de Mejora ajuste con el fin de eliminar una no Electrénico Asesora de Planeacion NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Planeacion
SISTEMA INTEGRADO conformidad o problema detectado.
DE GESTION
ELABORACION,
MODIFICACION Y Solicitud de Modificacién al | Contiene las modificaciones al plan . i -
SEGUIMIENTO DEL PLAN| P-OP-018 |  R-OP-007-1 Plan Anual de anual de adquisiciones solicitas por Papel Archivo de Gestion Oficina NO SIN ESTABLECER SIN Oficina Asesora de
p Asesora de Planeacion ESTABLECER Planeacion
DE ACCION Adquisiciones los jefes de cada dependencia.
INSTITUCIONAL
Proceso
RESOLUCION No. 304 de Comunicacién mediante la cual se : PROCESOS Disciplinario :
-SG- N/A Auto de Cargos Subgerencia General Subgerencia General
2012 P-SG-001 9 formulan cargos al investigado 9 sl DISCIPLINARIOS Ordinario / g
Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de Comunicacién Oficial . PROCESOS Disciplinario N
2012 P-SG-001 R-DA-005 Externa Comunicacién mediante la cual se Subgerencia General st DISCIPLINARIOS | Ordinario/ | S|Pgerencia General
informan los cargos al investigado PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de : PROCESOS Disciplinario :
-SGH N/A Pruebas ( Cuando proceda) . Subgerencia General Subgerencia General
2012 P-SG-001 ( p ) Documentos requeridos para resolver 9 sl DISCIPLINARIOS Ordinario / 9
la Investigacion. PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de Auto de nombramiento del . PROCESOS Disciplinario N
2012 P-SG-001 NIA defensor de oficio Documento mediante el cual se Subgerencia General st DISCIPLINARIOS | Ordinario/ | S|Pgerencia General
nombra un defensor de oficio PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCIZ%TZNO‘ 304 de P-SG-001 N/A Auto;:zilrt‘i;:;on a Subgerencia General Ell Dlgchg(L:lENSACl;ISOS Dcl)szl_plm_an/o Subgerencia General
Comunicacién mediante la cual se cita rvlnzrlr
al investigado a audiencia. PAPEL erbal
Auto que resuelva la Proceso
RESOLUCION No. 304 de Procedencia del recurso | Documento mediante el cual se define N PROCESOS Disciplinario N
2012 P-8G-001 NIA (En caso de haberse si se concede o no el recurso Subgerencia General sl DISCIPLINARIOS Ordinario / Subgerencia General
interpuesto un recurso de interpuesto. PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de Comunicacion oficial Notificacion de segunda instancia . PROCESOS Disciplinario .
-SG- N/A N Subgerencia General Subgerencia General
2012 P-8G-001 Externa ( cuando proceda) mediante la cual se resuelven las 9 sl DISCIPLINARIOS Ordinario / 9
pruebas PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de o Documento que permite apelar la . PROCESOS Disciplinario :
2012 P-SG-001 N/A Auto para alegar conclusién conclusion de continuar con el Subgerencia General SI DISCIPLINARIOS Ordinario / Subgerencia General
proceso. PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de Auto que resuelva la Documento mediante el cual se define . PROCESOS Disciplinario :
2012 P-SG-001 NIA Procedencia del recurso si se concede o no el recurso Subgerencia General sl DISCIPLINARIOS Ordinario / Subgerencia General
interpuesto. PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de . Documento que ordena obedecer y . PROCESOS Disciplinario :
-SG- N/A Auto de Cumplimiento . Subgerencia General Subgerencia General
2012 P-SG-001 P cumplir lo resuelto en segunda 9 sl DISCIPLINARIOS Ordinario / 9
instancia PAPEL Verbal
Proceso
RESOLUCION No. 304 de - . . PROCESOS Disciplinario :
2012 P-SG-001 N/A Acto Administrativo Documento mediante el cual se hace Subgerencia General SI DISCIPLINARIOS Ordinario / Subgerencia General
efectiva la sancion PAPEL Verbal




Proceso

RESOLUCION No. 304 de . PROCESOS Disciplinario .
2012 P-SG-001 R-SG-015 Acto de cierre de la Registro mediante el cual se cierra la Subgerencia General sl DISCIPLINARIOS Ordinario / Subgerencia General
Investigacién Disciplinaria investigacion. PAPEL Verbal
contiene la constancia de existencia de
SELECCION Y recursos suficientes para el pago de CONVOCATORIAS
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-019 Constancia de Existencia salarios y prestaciones sociales papel Archivo de gestion oficina S| DE SELECCION DE Convocatorias |Direccién Administrativa
COMPETENCIAS il de Presupuesto durante la vigencia, es firmada por el ape! Direccién Administrativa PERSONAL Internas Talento Humano
subgerente Econémico o responsable
del presupuesto.
SELECCION Y Formato establecido de hoja de vida Archivo de gestion oficina CONVOCATORIAS
VINCULACION POR P_DA-001 N/A Formato Unico de Hoja de para servidores publicos, contiene papel Direccion A%mlnlstratlva K sl DE SELECCION DE Convocatorias |Direccién Administrativa
il Vida informacién personal, profesional y ape! talento humano Mixtas Talento Humano
COMPETENCIAS laboral del funcionario. PERSONAL
SELECCION Y ‘ Archivo de gestion oficina CONVOCATORIAS .
A Formato de Informacion Contiene los datos personales del . . A Convocatorias |Direccion Administrativa
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-020 Personal aspirante al cargo vacante. Papel Direccion Administrativa - Sl DE SELECCION DE Privadas Talento Humano
COMPETENCIAS talento humano PERSONAL
SELECCION Y Constancia de Verificacién de requisitos legales Archivo de gestion oficina CONVOCATORIAS . . ” - .
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-021 cumplimiento de requisitos | exigidos al aspirante para la aplicacion Papel Direccién Administrativa - Sl DE SELECCION DE Col;v%(;.atorlas Dlreijlizgdﬁgz:zwa
COMPETENCIAS legales al cargo. talento humano PERSONAL ublicas
SELECCION Y Contiene el paso a paso para el Archivo de gestion oficina CONVOCATORIAS .
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-022 Formato Guia de entrevista | desarrollo de la entrevista realizada al Papel Direccion Administrativa - sl DE SELECCION pE |  Historias | Direccion Administrativa
. Laborales Talento Humano
COMPETENCIAS aspirante talento humano PERSONAL
. Contiene las observaciones y . o .
SELECCION Y . . - Archivo de gestion oficina CONVOCATORIAS o . o - .
h Formato Informe de Visita | conclusiones resultantes de las visitas . i - " " Direccién Administrativa
VINCULACION POR | P-DA-001 R-DA-023 Domciiera domiciiaros realivadas & oo Papel Direccion Administrativa - s DE SELECCION DE L';'sg’rgfess T alonto Humano
COMPETENCIAS aspirantes al cargo. talento humano PERSONAL
Contiene las indicaciones y el paso a
. R, . paso para llevar a cabo la capacitacion . PR
SELECCION Y Ubicacién y Entrenamiento . - Archivo de gestion oficina L . L - .
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-024 del Servidor pablico en el del nuevo servidor piblico en su Papel Direccion Administrativa - sl HISTORIAS Historias | Direccién Administrativa
COMPETENCIAS Puesto de Trabajo puesto de trabajo, entrega de talento humano Laborales Talento Humano
elementos requeridos para el buen
desarrollo de sus funciones.
. Formulario de Evaluacién . . . AR
SELECCION Y . Contiene las observaciones sobre el Archivo de gestion oficina o . o - .
VINCULACION POR | P-DA-001 R-DA-025 &?éf;:ii ::\ag:‘r?:;ge;e desempefio del nuevo trabajador oficial Papel Direccion Administrativa - si HISTORIAS LH'E“’”I‘*S D"iﬂgfﬂmz‘;z“va
COMPETENCIAS Prueba durante el periodo de prueba. talento humano aporales
NOTIFICACION,
INVESETFEE;IE(SN v Informe de investigacion de Contiene los detalles sobre el Archivo de gestion oficina Acg:\s _Te _Codmlte Direccion Administrativa
SEGUIMIENTO DE P-DA-002 R-DA-001 accidente o incidente de | desarrollo de un accidente o incidente Papel Direccién Administrativa - Sl ACTAS arslalnc; e Talento Humano
trabajo de trabajo: Victima, talento humano alu
ACCIDENTES DE Ocupacional
TRABAJO
Contiene la informacién requerida por
Reporte de accidente o [ la ARL para el registro de un accidente
NOTIFICACION, incidente o incidente presentado en Transmilenio
REPORTE, de trabajo en el aplicativo | S.A. Datos personales del empleado y Actas de Comité
INVESTIGACION Y disefiado todos los detalles sobre el accidente o - - Paritario de | Direcciéon Administrativa
SEGUIMIENTO DE P-DA-002 NIA por la ARL, para registrar incidente: Lugar, hora, fecha, Electrénico Pagina web de la ARL NO ACTAS Salud Talento Humano
ACCIDENTES DE los condiciones, grado de complejidad o Ocupacional

TRABAJO

eventos presentados en
TRANSMILENIO S.A.

potencial de pérdida determinado por
el profesional especializado de talento
humano




SOLICITUD,
AUTORIZACION,

Formato de Autorizacién

Contiene la aprobacion por parte del

Archivo de gestion oficina

RECOgchgMéEENTO Y | p-pA-003 R-DA-003 Previa de Horas Extras y | jefe inmediato de las horas extras y Papel Direccién Administrativa - NO HISTORIAS LHlstonlas D"e?zli ZtAod::J::\:zwa
Dias Compensatorios dias compensatorios a justificar. talento humano aporales
HORAS EXTRAS Y
COMPENSATORIOS
SOLICITUD,
REACLg,\?ORCIfGICgS;\IO v Formato de Liquidacion de registro del total de horas extras a Archivo de gestion oficina Histori Direccién Administrativa
PAGO DE P-DA-003 R-DA-004 Horas gxtras compensar con el visto bueno del Papel Direccién Administrativa - NO HISTORIAS L '; onlas Talento Humano
responsable de Talento Humano. talento humano aborales
HORAS EXTRAS Y
COMPENSATORIOS
RECLAMACIONES DE
SEGUROS Archivo de gestién oficina SIN Direccién Administrativa
ANTE OCURRENCIA DE | FDA004 NIA NIA NIA NIA Direccion Administrativa NO CONTRATOS | ETABLECER | Subgerencia Juridica
SINIESTROS
Documento que contiene los datos de .
MANEJO DE CAJA Solicitud de tramite para quién solicita el servicio, quién lo Archivo de gestion oficina Comprobantes Direcci6n Administrativa
MENOR P-DA-005 R-DA-002 servicios de transporte aprueba, motivo por el cudl se solicita, Papel Direccion Administrativa NO COMPROBANTES de Egreso Apoyo LOQIS“C? -
N . Subgerencia Econémica
salida y destino.
Documento que contiene los datos de Direccion Administratival
MANEJO DE CAJA Solicitud de Gasto por Caja | quien solicita un gasto por caja menor, Archivo de gestion oficina SIN P
P-DA-005 R-DA-014 ) Papel . NO SIN ESTABLECER Apoyo Logistico -
MENOR Menor justificacion del gaSEo y firmas de Direccion Administrativa ESTABLECER Subgerencia Econémica
aprobacion.
Datos basicos del proveedor, monto y Archivo de gestion oficina
concepto, firmas del beneficiario, Papel y Direccién Administrativa - Direccién Administrativaj
Ci bante de Gast ble d P
MANEJD DE A | p.DA00s NIA O e PO oo e oy e oror Y Documento SISTEMA NO SINESTABLECER | oo >t o |  Apoyo Logistico -
y resupuestal cuenlgas co’nlables ue Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica
presup Y q FINANCIERO (SIAF)
afecte el gasto.
Archivo de gestion oficina
MANEJO DE CAJA Documento que contiene el valor a Papel y Direccién Administrativa - SIN Direccién Administrativaq
MENOR P-DA-005 N/A Reposicion de Caja Menor reembolsar correspondiente a los Documento SISTEMA NO SIN ESTABLECER ESTABLECER Apoyo Logistico -
gastos del mes. Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica
FINANCIERO (SIAF)
Archivo de gestion oficina
. Detalle de todas las afectaciones Papel y Direccién Administrativa - Direccién Administrativaf
MANEJSN%ERCAJA P-DA-005 NIA ReponeMiifnai;m:"O' PO"| contables que se generan a través de Documento SISTEMA NO SIN ESTABLECER | Lo AE'E‘E cer | Apoyo Logistico -
los gastos del mes. Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica
FINANCIERO (SIAF)
Archivo de gestién oficina
- . Detalle de todas las afectaciones Papely Direccion Administrativa - Direccion Administrativa;
MANE’\;I]E)N%ERCAJA P-DA-005 N/A Mowmler\;&: szb?:f Menor presupuestales que se generan a Documento SISTEMA NO SIN ESTABLECER ESTA?;III\‘ECER Apoyo Logistico -
p través de los gastos del mes. Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica
FINANCIERO (SIAF)
D(?cumento que se elapora para Archivo de gestion oficina
autorizar y legalizar el retiro del dinero . . L . . L - .
MANEJO DE CAJA . de Ia cuenta bancaria destinada para el Papel y Direccion Administrativa - SIN Direccion Admln_lstratlva-
MENOR P-DA-005 N/A Ordenes de Pago fondo de caia menor. Utilizando el Documento SISTEMA NO SIN ESTABLECER | orabl ECER Apoyo Logistico -
mismo consjecutivo L.lli|iZad0 enla Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica
N P FINANCIERO (SIAF)
Subgerencia Econémica.
Documento que se elabora una vez se . . .
N N " Archivo de gestion oficina
requiera efectuar el refiro de dinero de Papel y Direccion Administrativa - Direccién Administrativaj
MANEJEN%ERCAJA P-DA-005 N/A Comprobante de Egreso Iisﬁ:g ?eg}:a;:rfoerstrlﬁgzr?j‘éaefl Documento SISTEMA NO SIN ESTABLECER EST, AE'E‘ECER Apoyo Logistico -
. Electrénico ADMINISTRATIVO Y Subgerencia Econémica

mismo consecutivo que lleva la
Subgerencia Econémica.

FINANCIERO (SIAF)




Contiene la informacién sobre
invitaciones espontaneas de entidades
y/o organismos nacionales y/o
internacionales. No esta permitido a los
SOLICITUD, TRAMITE Y servidores publicos de
A TRANSMILENIO S.A. el tramite de Papel . " - COMISIONES DE " . - .
LEGALIZACION DE P-DA-006 R-DA-030 Solicitud de Comisién solicitudes de invitacién a eventos a X Docu?nezto An_:hlvq ,de gestion of|<_:|na Sl SERVICIOS Y/O SIN Direccion Administrativa
COMISIONES DE . " Direccién Administrativa ESTABLECER Talento Humano
nombre propio y/o a nombre de la Electrénico ESTUDIOS
SERVICIOS O ESTUDIOS entidad. TRANSMILENIO S.A. podra
solicitar informacién adicional a los
organizadores del evento, para validar
la informacién sobre dicha
convocatoria.
SOLICITUD, TRAMITE Y Informacién detallada de los viaticos COMISIONES DE
LEGALIZACION DE . “ estaran destinados a proporcionarle al Archivo de gestion oficina SIN Direccién Administrativa
COMISIONES DE P-DA-006 R-DA-031 Liquidacién de Viaticos servidor pablico manutencion y Papel Direccion Administrativa sl SEE;:_%';ZQHO ESTABLECER Talento Humano
SERVICIOS O ESTUDIOS alojamiento.
soLiciTup, TRAMITE Y Informacién detallada sobre los gastos . . . COMISIONES DE . " - .
LEGALIZACION DE P-DA-006 R-DA-032 Legalizacién de la Comisién| realizados durante la participacion en Papel Arphlvq ’de QESt.lD.n Uﬂ(.:ma Sl SERVICIOS Y/O SIN Direccion Administrativa
COMISIONES DE ! Direccién Administrativa ESTABLECER Talento Humano
una comision. ESTUDIOS
SERVICIOS O ESTUDIOS
SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE P_DA-006 R-DA-033 Resolucién de Comisién de Documento de aprobacién de la X Papel Archivo de gestion oficina sl Cg%’g'\iggiigz SIN Direccién Administrativa
COMISIONES DE Servicios (Copia) respectiva comision Direccion Administrativa ESTABLECER Talento Humano
SERVICIOS O ESTUDIOS ESTUDIOS
El establecimiento de una relacién
escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo gerente
FORMULACION Y publico, con el fin de fijar los
SEGUIMIENTO DE e wan compromisos y resultados frente a la Archivo de gestion oficina Historias Direccion Administrativa
ACUERDOS DE P-DA-007 R-DA-073 Acuerdo de Gesfin "A visién, mision y objetivos del X Papel Direccion Administrativa sl HISTORIAS Laborales Talento Humano
GESTION organismo; se pacta por un periodo
determinado e incluye la definicion de
indicadores a través de los cuales se
evalla el mismo.
El establecimiento de una relacién
escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo gerente
FORMULACION Y publico, con el fin de fijar los
SEGUIMIENTO DE g compromisos y resultados frente a la Archivo de gestion oficina Historias Direccién Administrativa
ACUERDOS DE P-DA-007 R-DA-074 Acuerdo de Gestion B vision, mision y objetivos del X Papel X Direccion Administrativa Sl HISTORIAS Laborales Talento Humano
GESTION organismo; se pacta por un periodo
determinado e incluye la definicion de
indicadores a través de los cuales se
evalta el mismo.
Autorizacién Retiro Médulos|Muestra la autorizacion para el retiro de Ubicado en el Archivo de
GESTION DE TIC'S P-DT-001 R-DT-002 de Seguimiento SAM de los médulos de seguridad de la Caja X Papel X Gestion de la Subgerencia NO No identificada N/A Subgerencia Econémica
Produccion fuerte de la entidad. Econdémica
Acta de Entrega Médulos Registra el ingreso del médulo de Ubicado en el Archivo de
GESTION DE TIC'S P-DT-001 R-DT-003 de Seguridad SAM de seguridad X Papel X Gestion de la Subgerencia NO No identificada N/A Subgerencia Econémica
Produccion Econdémica
i COPIAS DE
. . Documento que contiene la .
. . Copias de Seguridad de | . - . Ubicado fuera de la SEGURIDAD DE LA f io 3
GESTION DE TIC'S P-DT-002 N/A Bases informacién en;e[:‘;t:den las BD de la X DVD X entidad, en custodia. SI INFORMACION N/A Direccién de TIC'S
BASES DE DATOS




Especificaciones de

Presenta la consolidacion de las

Ubicado en el archivo de

PROYECTOS DE

GESTION DE TIC'S P-DT-003 R-DT-004 Requerimientos de necesidades del software que tiene Papel gestion de la Direccién de S| ADQUISISCION N/A Direccion de TIC'S
Software - ERS una dependencia TIC's TECNOLOGIA
Plan y Eiecucién de Registra el conjunto de pruebas Ubicado en el archivo de PROYECTOS DE
GESTION DE TIC'S P-DT-003 R-DT-005 YEI - necesarias para validad cada Papel gestion de la Direccion de Sl ADQUISISCION N/A Direccién de TIC'S
Pruebas de Aceptacion S . N
requerimiento TIC's TECNOLOGIA
Contiene la suma de los valores en SUBGERENCIA
ESTADOESUTAELSORERIA P-SE-001 R-SE-001 Estado de Tesoreria | caja, bancos e inversiones temporales EIPaFe:‘I y Carpet:—sseolrn;g;mes de NO CONCILIACIONES Col';c'“ac'ones ECONOMICA -
a 31 de diciembre del afio en cierre. ectronico ancarias Tesoreria
Documento en el cual se realiza una
descripcion diaria de las operaciones
realizadas, por concepto de liquidacion
y compra de titulos valores del . .
. Ubicado en el Archivo de SUBGERENCIA
ADMINISTRACION DE oy . portafolio de inversiones de " . SIN - B
INVERSIONES P-SE-002 R-SE-002 Acta de Inversiones Transmilenio S.A., cada vez que se Papel Gestion de Ial su_bgerenma Sl INVERSIONES ESTABLECER ECONOMIQA
econémica Tesoreria
constituya o se venza, adicionalmente
posee una descripcion de la fuente de
los recursos utilizados para la compra
del titulo.
Documento en el cual se realiza una
. descripcion de las operaciones Ubicado en el Archivo de SUBGERENCIA
AD"?&P\‘/‘E;E%&EE DE P-SE-002 R-SE-003 Amalsny:rgiiaézs de realizadas durante el mes por concepto Papel Gestion de la subgerencia S| INVERSIONES ESTA?SIE‘ECER ECONOMICA -
de liquidacion y compra de titulos econémica Tesoreria
valores de TRANSMILENIO S.A.
- Contiene toda la informacion y
P’;%?é%géﬁ'gg ITA conceptos utilizados para realizar las
TARIEA TECNICA DEL respectivas actualizaciones a las Papel y Ubicado en el Archivo de ACTUALIZACIONES SIN SUBGERENCIA
SISTEMA TRANSMILENIO P-SE-003 | SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER tarifas de la operacion: Tarifa Técnica, Documento Gestion de la subgerencia Sl TARIFARIAS SITP | ESTABLECER ECONOMICA -
Y TARIFAS DE LOS tarifa al Usuario, Tarifa Unica e Electrénico econémica Planeacion tarifaria
AGENTES DEL SISTEMA Integrada, Tarifa Alimentacion, Tarifa
Recaudo, Tarifa Troncal y Tarifa Real.
Documento que justifica la emisién de
Solicitud Certificado de un certificado de disponibilidad Ubicado en el Archivo de Certificado de SUBGERENCIA
VIGENCIAS FUTURAS P-SE-005 | SIN ESTABLECER |Disponibilidad Presupuestal|  presupuestal, cumpliendo con los Papel Gestion de la subgerencia Sl CERTIFICADOS disponibilidad ECONOMICA -
Convenio 020 de 2001 requisitos establecidos para la econémica presupuestal Presupuesto
expedicion del mismo.
documento requerido para presentar la Ubicado en el Archivo de Certificado de SUBGERENCIA
VIGENCIAS FUTURAS P-SE-005 | SIN ESTABLECER |Certificacion Junta Directiva| solicitud de aprobacion de Vigencias Papel Gestion de la subgerencia Sl CERTIFICADOS disponibilidad ECONOMICA -
Futuras ante el CONFIS. economica presupuestal Presupuesto




Es un instrumento de planificacion y
gestion financiera de mediano plazo.

Para su elaboracién se tomaran en Ubicado en el Archivo de Plan Financiero SUBGERENCIA
VIGENCIAS FUTURAS P-SE-005 | SIN ESTABLECER | Plan Financiero Plurianual consideracién las proyecciones de Papel Gestion de IE{ sqbgerenma SI PLANES Plurianual ECONOMICA -
. . . econdmica Presupuesto
ingresos, gastos, superavit o déficit y
su financiamiento
P . o Liquidacion
CALCULO DE LA Documento que certifica el envio del . . X
REMUNERACION A LOS R-SE-004 Remisién Documento a la | calculo realizado por Transmilenio para | gg;fiziudzr}:gﬁgcr::’;ng; previa de Ipagos SEUC%GN%R’\Z’;‘:(;I_A
AGENTES DEL SITP Y P-SE-006 Fiducia la remuneracién de los agentes del Pape econémicg s! LIQUIDACIONES semdana e;ﬁrp Presupuesto
SISTEMA TRANSMILENIO SITP y Sistema Transmilenio operadores S| P
y Transmilenio
es el procedimiento base para
NENTasY - | psoor R-SE-005 Conciiacion de vertas y | G LR rectve para Bocumen Gestion de i subgerendia NO SIN ESTABLECER SIN SUBGERENCIA
= consignaciones yel 0 efectivo p ocun"lento 1 subg ESTABLECER |ECONOMICA - Recaudo
CONSIGNACIONES efectos de realizar la liquidacion y el Electrénico economica
pago a los Agentes del Sistema.
conciLACOLoE stoos | b deConlion e |5 o 100 e consna o .
VENTAS Y P-SE-007 Ventas g Excel ' Su [¢] NO SIN ESTABLECER ESTABLECER | ECONOMICA - Recaudo
CONSIGNACIONES ventas. econémica
Documento que registra La ordenacion
del pago es el mecanismo mediante el
Cuf::égfﬂ";zmf;smagqsﬁ:zgas‘:;m:nse Ubicado en el Archivo de Comprobantes SUBGERENCIA
PAGO A TERCEROS P-SE-008 NA Orden de Pago - Egreso consecuencia, se procede a transferir Papel Gestion de I§ sgbgerenua S COMPROBANTES de Egreso ECONOMlF:A -
; econdmica Tesoreria
los recursos al contratante bajo la
modalidad de pago establecida en el
contrato.
. . . Ubicado en el Archivo de SUBGERENCIA
ELABORACION DE Documento utilizado para el registro de - N Comprobantes -
P-SE-009 NA Factura X P Papel Gestion de la subgerencia Sl COMPROBANTES ECONOMICA -
FACTURAS los ingresos de Transmilenio S.A. econdmica de Ingreso Tesoreria
A documento requerido para presentar la Ubicado en el Archivo de SUBGERENCIA
F};RRCE)SSQI\JAQ;I'?: P-SE-010 R-SE-007 Certificacion Junta Directiva| solicitud de aprobacién de Vigencias Papel Gestion de la subgerencia Ell DTEN;:ESRSJSI?;?O ESTAEII[\‘ECER ECONOMICA -
Futuras ante el CONFIS. econémica Presupuesto
Documento mediante el cual se Ubicado en el Archivo de
] . garantiza el principio de legalidad, es Gestion de la subgerencia Certificados de SUBGERENCIA
PREé]SEL‘JCIDLJLJCEIg$AL P-SE-011 NA Disi oni(t:)ﬁir(tjlgza;rigf estal decir, la existencia del rubro y la Papel econdémica - Sistema S| CERTIFICADOS registro ECONOMICA -
P P! apropiacién presupuestal suficiente Administrativo y Financiero presupuestal Presupuesto
para atender un gasto determinado. (SIAF)
El registro presupuestal es la . .
operacion mediante la cual se Ubicado en el Archivo de
EJECUCION P-SE-011 NA Certificado de Registro perfecciona el compromiso, Geeséf:é(ficl: ?ust?g:eerrir;ua sl CERTIFICADOS Cen:g;;?:f de SEL(J:?:)GNEC')?NEII:\I:S-A
PRESUPUESTAL Presupuestal garantizando que los recursos Administrativo y Financiero presupuestal Presupuesto

comprometidos no sean desviados a
ningdn otro fin.

(SIAF)




Documento que se elabora con cierres

Ubicado en el Archivo de

. . . periédicos mensuales y contiene la Gestion de la subgerencia SUBGERENCIA
PREEJSEUCFEJUCég"I\"AL P-SE-011 NA g}?srumeug;?s:ﬁ'ig::; totalidad de los ingresos por rubros Elpatpzl Y econémica - Sistema Sl INFORMES Infogmtgj 20"35 ECONOMICA -
P 9 registrados en cada periodo por mes y ectronico Administrativo y Financiero ntidades Presupuesto
acumulados (SIAF)
Dosamera i e cbor o e Ubcadoonl i e
5 Informe Presupuestal de apro iaciones de los difﬁrentes rubros Papel y Gestion de la subgerencia SUBGERENCIA
EJECUCION P-SE-011 NA pueste prop) > de 0 ! Documento econdmica - Sistema sI iNForRmes | 'NFORMES DE | gconomica -
PRESUPUESTAL Gastos e Inversion con sus modificaciones y la totalidad y . . ) 3 GESTION
. . Electrénico Administrativo y Financiero Presupuesto
de gastos y giros de cada periodo por (SIAF)
mes y acumulados.
documento que se elabora . .
periédicamente sobre las Ubicado en el Archivo de
EJECUCION . disponibilidades y registros cuando los Papely Gestlonlde. la sub.gerencla Cenlflcgdos de SUBGERENCIA
P-SE-011 NA Liquidacion de Saldos Documento econdmica - Sistema Si CERTIFICADOS registro ECONOMICA -
PRESUPUESTAL compromisos son menores y cuando . - . ) y
5 Electrénico Administrativo y Financiero presupuestal Presupuesto
se realiza la liquidacion
(SIAF)
respectivamente.
Ubicado en el Archivo de
. Inventario de Compromisos que al final Gestion de la subgerencia Certificados de SUBGERENCIA
PREEJSElJCFEJUCég'II\"AL P-SE-011 NA Cu?;i;ﬁzirdzzgar de cada vigencia quedan pendientes econémica - Sistema Sl CERTIFICADOS registro ECONOMICA -
de cancelar Administrativo y Financiero presupuestal Presupuesto
(SIAF)
Ubicado en el Archivo de
. Relacion de los diferentes ingresos por Papel y Gestién de la subgerencia SUBGERENCIA
PREélslglj:FtJlj:écs)"l\"AL P-SE-011 NA Libro Ejecucién de ingresos| concepto rubro y valor registrados en Documento econdmica - Sistema S| COMPROBANTES Cc;m;l)robantes ECONOMICA -
cada uno de los diferentes periodos. Electrénico Administrativo y Financiero € Ingreso Presupuesto
(SIAF)
Ubicado en el Archivo de
EJECUCION Documento mediante el cual se Gestion de la subgerencia Certificados de SUBGERENCIA
PRESUPUESTAL P-SE-011 R-SE-007 Certificacion Junta Directiva| certifica el tema, el valor y los rubros Papel econdmica - Sistema SI CERTIFICADOS registro ECONOMICA -
que afectan la decision. Administrativo y Financiero presupuestal Presupuesto
(SIAF)
Documento mediante el cual las . .
. . . - . . I Ubicado en el Archivo de Certificados de SUBGERENCIA
EJECUCION Solicitud de Disponibilidad | diferentes dependencias solicitan los - ) © "
PRESUPUESTAL P-SE-011 R-SE-008 Presupuestal requerimientos establecidos en el plan Papel Gesuonedceolle:j:,;?gerencm sl CERTIFICADOS reglstrot | Eggg‘fmg:;
de contratacion. presupuestal P
d[?f(;f:;?ee:z)er;::éae:‘cei:sl Zzﬁlc:taasn Ubicado en el Archivo de SUBGERENCIA
EJECUCION P-SE-011 R-SE-009 Solicitud de Modificacion modificaciones a los requerimientos Gestion de la subgerencia Sl RESOLUCIONES SIN ECONOMICA -
PRESUPUESTAL presupuestal establecidos en el plan de econémica ESTABLECER Presupuesto-
L P GERENCIA GENERAL
contratacion.
Ubicado en el Archivo de
P . son las aprobaciones dadas por el Papel y Gestion de la subgerencia SUBGERENCIA
GESTIOL\‘UE)I_E;/E;ENCIAS P-SE-012 R-SE-010 Escenir:l?u\r/;gsenmas CONFIS distrital para los diferentes Documento econoémica - Sistema NO SIN ESTABLECER ESTA?BII[\‘ECER ECONOMICA -
proyectos y gastos Electrénico Administrativo y Financiero Presupuesto
(SIAF)
Diligenciamiento de los formatos Ubicado en el Archivo de
. . . . Papel y Gestién de la subgerencia SUBGERENCIA
GESTIOE‘UQE;LGSENCIAS P-SE-012 R-SE-011 Sollcnugliﬁr\allsgenaas (e:sot?\‘bplfélgio;ri’:;ra }:Iseefsrcet?aﬁgrde; Documento econdmica - Sistema NO SIN ESTABLECER ESTA?SIEIECER ECONOMICA -
Y Electrénico Administrativo y Financiero Presupuesto
Hacienda.
(SIAF)
Ubicado en el Archivo de
S . . ejecucion periddica de los diferentes Papel y Gestion de la subgerencia SUBGERENCIA
GEST'OL\'U'?E;/'_\GSENC'AS P-SE-012 R-SE-012 D'Scr'm'giﬁﬁ:;genc'as compromisos constituidos como Documento econémica - Sistema NO SIN ESTABLECER | Lo o cEr ECONOMICA -
vigencias futuras Electrénico Administrativo y Financiero Presupuesto
(SIAF)
ANALISIS FINANCIERO Y SIN SUBGE’RENCIA
ECONOMICO DE P-SE-013 NA NA NA NA SIN ESTABLECER NO SIN ESTABLECER ESTABLECER ECONOMICA -

CONCESIONES

Economia y finanzas de




CAUSACION CONTABLE

Documento que registra los hechos

Ubicado en el Archivo de

» econdémicos cuando suceden, sin Papel y Gestion de la subgerencia
DE CUENTASPOR | P-SE-014 NA CCOmp{OZa"ée ge ©ausaclon| importar si hay una erogacion o un Documento econdmica - Sistema s CoMPROBANTES | Comprobantes | SUBGERENCIA
PAGAR uenta de Cobro o Factura ingreso inmediato como consecuencia Electrénico Administrativo y Financiero de Causacién
de la realizacién del hecho econémico. (SIAF)
CONCILIACIONES
BANCARIAS I
EXTRACTO BANCARIO | P-SE-015 NA NA NA NA SIN ESTABLECER si CONCILIACIONES C"g‘c"'ac'."”es S e
VERSUS LIBRO ancarias
AUXILIAR
Documento que registra la informacion
estadistica recopilada en campo
necesaria como apoyo al
APOYO A LA GESTION procedimiento de gestion de Subgerencia Técnica y
informacién estadistica de campo, la Carpeta en serverseg . L
DE INFORMACION P-ST-001 NA Estadisticas de Campo cual requieren las areas para soportar Docun"lento Subgerencia Técnica de Sl ESTADISTICAS Estadisticas del de Ser\{lclos N
ESTADISTICA DE la planeacién v subervision del Electronico s SITP Proyecciones y
CAMPO P y sup ervicios Estadisticas
Sistema Integrado de Transporte
Publico SITP en cumplimiento de los
estandares técnicos y metodoldgicos
de calidad aplicables.
PROCEDIMIENTO PARA Documento que determina medidas de
LA ELABORACION DE corto, mediano y largo plazo con el fin
ESTUDIOS DE de mejorar la prestacion del servicio de
TRANSPORTE DE transporte publico de la ciudad y Carpeta en serverseg Plan del Sistema Subgerencia Técnica y
LARGO, MEDIDANO Y P.ST-002 NA Plan del Sistema Integrado generar una transformacién en la Documento Subgerencia Técnica de sl PLANES \nteqrado de de Servicios -
CORTO PLAZO EN de Transporte operacion tanto en el componente Electrénico Servicios P 9 Planeacion del
SUS COMPONENTES troncal, zonal y modos ransporte Transporte
ZONAL, TRONCAL Y complementarios del Sistema
MODOS Integrado de Transporte Publico de la
COMPLEMENTARIOS Ciudad de Bogota.
Documento que determinar las
actividades y responsabilidades para la
ACREDITACION Y acreditacion y vinculacion de un
VINCULACION DE vehiculo del Transporte Publico S Subgerencia Técnica y
VEHICULOS P-ST-003 R-ST-001 NA Colectivo -TPC- de pasajeros al Documento Lictacion TMSA LP-04 si SINESTABLECER | oo SN de Servicios -
PROVENIENTES DEL Sistema Integrado de Transporte Infraestructura
TPC AL SITP Publico —SITP- en su componente
zonal (Urbano, Complementario o
Especial)NA
PROCEDIMIENTO PARA
LA ETAPA DE Subgerencia Técnica y
IMPLEMENTACION DE P-ST-004 NA NA NA NA NA NO SIN ESTABLECER ESTA?SII[\‘ECER de Servicios -
PARADEROS ZONALES Infraestructura
DEL SITP
Es la garantia constitucional del
TRAMITE DE ACCIONES P-SJ-001 derecho que tiene toda persona a la Archivo de gestién oficina Procesos de JUSRL;DBI?;EED,\Q%):sa
DE TUTELA N/A Accibn de Tutela proteccion judicial de sus derechos Papel NO PROCE30S

fundamentales a través de un recurso
efectivo.

de la Subgerencia Juridica

accion de tutela

Judicial




TRAMITE DE son la via expedita para resolver las
CONCILIACIONES Y cuestiones que puedan producirse en p d SUBGERENCIA
MECANISMOS P-SJ-002 NA Actuaciones la aplicacién de las reglas de panel Archivo de gestion oficina NO PROCESOS rocesosde | 5 RipICA - Defensa
ALTERNATIVOS DE administrativas procedimiento ape! de la Subgerencia Juridica dact_ugcmn_es Judicial
SOLUCION DE administrativo. (Art. 2° ley 58 de 1982 y administrativas
CONFLICTOS art., 3°del C.C.A)
TRAMITE DE DEMANDAS
CONTENCIOSO
-SJ- SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAS, | P-S7:003 N/A N/A NA NA NA NO PROCESOS Procesos ;
Judiciales JURIDICA
LABORALES Y CIVILES
A Documento que registra la solicitud : AUTORIZACIONES :
GESTION DE " A Subgerencia de Desarrollo Subgerencia de
P-SN-001 N/A Comunicacion de solicitud |formal de autorizacién para el uso de la PAPEL 3 | DE USO DE LA N/A .
MERCADEO marca TM. de Negocios MARCA Desarrollo de Negocios
. . Documento que registra informacion AUTORIZACIONES
GESTION DE Comunicacion Oficial o Subgerencia de Desarrollo Subgerencia de
MERCADEO P-SN-001 R-DA-005 Externa Enviada detallada de la utiizacion de la marca o PAPEL de Negocios sl DE USODE LA N/A Desarrollo de Negocios
marcas MARCA
A Documento mediante el cual se . AUTORIZACIONES .
I\G/IEEEI?SIE%E P-SN-001 Acuerdo de uso de Marca | autoriza la solicitud el permiso para el PAPEL Subgerdegt;\l‘a;dsc%isarrollo Sl DE USO DE LA N/A Desirrgﬁsrsgi\llz doecios
uso de la marca TM 9 MARCA 9
GESTION DE P-SN-001 R-DA-005 iﬁg?;?g:gz&ggi Documento que registra distintos tipos PAPEL Subgerencia de Desarrollo sl SETUOSRCIJZDAIS_C,)ANES N/A Subgerencia de
MERCADEO = de informacién entre dependencias de Negocios Desarrollo de Negocios
factura MARCA
. Documento mediante el cual se solicita :
GESTION DE P-SN-002 N/A Comunicacion de solicitud el arrendamiento de una parte de la PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Subgerencia de .
MERCADEO . Desarrollo de Negocios
infraestructura
. Comunicacion oficial de Registra la intencion de parte del .
GESTION DE P-SN-002 N/A intencién de parte del cliente para realizacién de un contrato PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A Subgerencia de .
MERCADEO . . Desarrollo de Negocios
cliente de arrendamiento
. Comunicacion oficial de . e .
GESTION DE . Registra las especificaciones de los . - Subgerencia de
P-SN-002 N/A parte del cliente con las N N PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A :
MERCADEO especificaciones técnicas equipos y fotomontaje Desarrollo de Negocios
A Documento que registra informacion AUTORIZACIONES .
GESTION DE P-SN-002 N/A Acuerdo de uso de marca |detallada de la utilizacién de la marca o PAPEL Subgerencia Juridica SI DE USO DE LA N/A Subgerencia de .
MERCADEO Desarrollo de Negocios
marcas MARCA
. Comunicacion oficial . - " .
GESTION DE . Documento que registra distintos tipos . - Subgerencia de
MERCADEO P-SN-002 R-DA-005 externa enviando el modelo de informacion entre entidades PAPEL Subgerencia Juridica sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios

del contrato




GESTION DE Estudio Técnico y Documento que contiene informacién . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-002 R-53-001-2 Econémico que soporta una contratacion PAPEL Subgerencia Juridica | S| CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE a1 Solicitud de Analisis Formato utilizado para solicitar el . - Subgerencia de
MERCADEO P-SN-002 R-SJ Juridico andlisis juridico de una contratacién PAPEL Subgerencia Juridica st CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios

. Documento mediante el cual se .
GESTION DE P-SN-002 R-SJ-005 Solicitud de Contratacion oficializa la solicitud de realizar un PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Subgerencia de .
MERCADEO . < Desarrollo de Negocios

contrato a la subgerencia Juridica
GESTION DE P-SN-002 N/A Contrato Ver juridica PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Subgerencia Juridica
MERCADEO
GESTION DE N/A Comunicacion oficial de | Documento que registra distintos tipos Subgerencia de Desarrollo CAPACITACIONES / Subgerencia de
MERCADEO P-SN-003 solicitud de visita técnica de informaci6n entre entidades PAPEL de Negocios sl TECNICAS N/A Desarrollo de Negocios
ESPECIALIZADAS
Comunicacioén oficial

A externa pidiendo al cliente : CAPACITACIONES :

’\GﬂgggggE%E P-SN-003 R-DA-005 informacion perfil de Registra solicitud de informacion PAPEL Subgerdezt;\l‘e:\edsc%isarrollo Sl TECNICAS N/A Desirrzﬁgrsgi\lli dgcios
asistentes y temas de 9 ESPECIALIZADAS 9
interés

GESTION DE P-SN-003 R-DA-005 ng\ﬂ:gg:f;:gfﬂg Documento que remite la agenda PAPEL Subgerencia de Desarrollo sl _IC_EAEQI(;’:I;’QCIONES N/A Subgerencia de
MERCADEO Preliminar preliminar al cliente de Negocios ESPECIALIZADAS Desarrollo de Negocios

. Documento que describe las y CAPACITACIONES :
ﬁEiEggE%E P-SN-003 N/A Agenda Preliminar actividades propuestas a realizar PAPEL Subgerdegt;\l‘a;dsc%essarrollo SI TECNICAS N/A Desiﬁgﬁsﬂc@ doecios

durante la visita técnica 9 ESPECIALIZADAS 9
GESTION DE P_SN-003 R-DA-005 Coemncl{:)lc::zznAz;cr:zlade Documento que registra distintos tipos PAPEL Subgerencia de Desarrollo sl _IC_EAEQI(;’:I;’QCIONES N/A Subgerencia de
MERCADEO Preliminar de informacién entre entidades de Negocios ESPECIALIZADAS Desarrollo de Negocios
Comunicacion de parte del
GESTION DE P-SN-003 N/A cliente confirmando o Documento que registra distintos tipos PAPEL Subgerencia de Desarrollo s _I(EEAESI%Z/;CIONES N/A Subgerencia de
MERCADEO = negando la agenda de informacién entre entidades de Negocios Desarrollo de Negocios
L ESPECIALIZADAS
preliminar
Documento que describe las

A L : : CAPACITACIONES :
GESTION DE . actividades propuestas a realizar Subgerencia de Desarrollo A Subgerencia de
MERCADEO P-SN-003 NIA Contrapuesta (Opcional) durante la visita técnica ajustadas a las PAPEL de Negocios Sl EigggﬁaZADAs N/A Desarrollo de Negocios

expectativas del cliente.

. . : CAPACITACIONES ;

GESTION DE Formatos utilizados para evaluar una Subgerencia de Desarrollo A Subgerencia de
P-SN-003 R-SN-006 Encuestas o PAPEL Ny S| TECNICAS N/A .

MERCADEO actividad de Negocios ESPECIALIZADAS Desarrollo de Negocios

. 5 s : CAPACITACIONES .
GESTION DE " Iméagenes que dan fe de la realizacion Subgerencia de Desarrollo A Subgerencia de
MERCADEO P-SN-003 NIA Fotografias de un evento PAPEL de Negocios Si TECNICAS N/A Desarrollo de Negocios

ESPECIALIZADAS




GESTION DE Informe Mensual de Documento que describe las . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-004 NIA Interventoria actividades realizadas por el contratista PAPEL X Subgerencia Juridica S| CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE Comunicacién Oficial Oficio con el que solicita informacion Subgerencia de
P-SN-004 R-DA-005 Externa solicitando ajuste - . PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A .
MERCADEO en el informe (opcional) adicional al contratista Desarrollo de Negocios
GESTION DE i Registro del seguimiento a la Gesti6n . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-004 R-OP-004 Acta de reunion del Contratista PAPEL Subgerencia Juridica sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE Informe Mensual ajustado Documento que describe las o Subgerencia de
MERCADEO P-SN-004 NiA (opcional) actividades realizadas por el contratista PAPEL Subgerencia Juridica sl CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE Certificado del Formato mediante el cual se autoriza el Subgerencia Juridica Subgerencia de
MERCADEO P-SN-004 R-SJ-023 cumplimiento pago de facturas de un contratista PAPEL (Copia) sl CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE Comunicacién Oficial Comunicacion que remite al certificado Subgerencia de Desarrollo Subgerencia de
-SN- R-DA-006 N .
MERCADEO P-SN-004 interna de cumplimiento PAPEL de Negocios | CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE . solicitud de alianza para la realizacion . - Subgerencia de
MERCADEO P-SN-005 NIA Comunicacion Externa de capacitaciones PAPEL X Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE COA Comunicacién Oficial Contiene modalidades de participacion, . - Subgerencia de
MERCADEO P-SN-005 R-DA-005 Externa reglamentacion, costos y beneficios PAPEL Subgerencia Juridica sl CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE a1 . . Registra la solicitud oficial para la . - Subgerencia de
MERCADEO P-SN-005 R-S3-005 Solicitud de Contratacion realizacion de un contrato PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
/ Documento que describe los temas y :
GESTION DE P-SN-005 N/A Propuesta de Capacitacion forma en que se realizaran las PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A Subgerencia de .
MERCADEO . Desarrollo de Negocios
capacitaciones
GESTION DE Describe los términos y condiciones en Subgerencia de
MERCADEO P-SN-005 N/A Convenio que se realizaran las actividades de PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A Desarroﬁo de Negocios
capacitacion desde la parte legal 9
GESTION DE Comunicacién Oficial Documento mediante le cual se . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-005 R-DA-006 Interna realizan solicitudes a nivel interno PAPEL Subgerencia Juridica Si CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE Formatos utilizados para evaluar una . - Subgerencia de
-SN- R-SN-006 . .
MERCADEO P-SN-005 Encuestas actividad PAPEL Subgerencia Juridica Si CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios




EAEEEESE%E P-SN-005 N/A Informe Registra el informe de Actividades PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desizgﬁgrggcr\il:sgcios
EEEE(A)S‘E%E P-SN-006 N/A Propuesta de Proveedores e?:;z:i‘bqeu’;r%‘:s:ﬁ;& ep?gs:j:slg PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A Desi:]rl;ﬁzrssi\i;;(?cios
GESTION DE P-SN-006 N/A Propuesta ?;:riigitl:ntilgoll':gri:ad(?epﬁgrl::ﬁzﬁeilijoe PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A Subgerencia de .

MERCADEO S.A. en sus componentes Desarrollo de Negocios
ﬁEzEggE%E P-SN-006 R-SJ-005 Solicitud de Contratacién Reg:zgﬁ;z;ggﬂgﬂﬁggi::rzga la PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desi:]rl;ﬁsrggi\ilisgcios
:\EAEEESE,)\‘E%E P-SN-006 N/A Convenio Dgzzr:ee r?:lif;gr?:syaizc;gg;:: Zee " PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Des?rkc))ﬁ:rggcr\l;;:uos

capacitacién desde la parte legal
pouaos | momas | Comeicnonl |Regsra e nocolomiais e Sugeea a3
AGAEEESS‘EDQE P-SN-006 N/A Ingreso a Almacén Registro de Proacll;?gznque ingresan al PAPEL Direccién Administrativa [S| ZAS\;//IAI\SIEEI\’\I‘TOS DE ’I\Ellr?t\:;n;:zgjs e Deszﬁgﬁ:rgg\iligdsaos
Almacén

’\Gﬂ'éigng%E P-SN-006 R-SN-006 Encuestas Formatos utilzados para evaluar una PAPEL Subgerencia Juridica  |S| CONTRATOS NIA Desiﬁgﬁsﬁgf\i‘z;’;ios
I\GAEEESS‘EDOE P-SN-006 N/A Informe Registra el informe de Actividades PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Deszﬁgﬁ:rgg\iligdsaos
ﬁEiEggE%E P-SN-006 N/A Estrategia de Mercadeo Publicacion o correo electrénico PAPEL Subgerdegt;\i‘a;;isc%essarrollo | Sin Establecer N/A Desiﬁgﬁsrzgi\ilisiios
CSIONDE fswans | mowes | FOmele g e Repsisde oy ainin e St oo
EEEE/?SE%E P-SN-007 N/A Propuesta de Proveedores eai!ifj:&iib:juper%dr;ge?'lst:;\ epﬁggﬁ:{: PAPEL Subgerencia Juridica SI CONTRATOS N/A De: siﬁgﬁgrsgi\ilzggci o0s
Eiagng%E P-SN-007 N/A Propuesta ?S;riesr;::n“|F;Or|r?ag\r|:ad§epﬁg:1]z:ﬁﬁeﬁs PAPEL Subgerencia Juridica  |SI CONTRATOS N/A b esi;’r&;ﬁ?xc’\ﬁ s o

S.A. en sus componentes




GESTION DE - - Registra la solicitud oficial para la . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 R-5J-005 Solicitud de Contratacion realizacion de un contrato PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE Describe los términos y condiciones en Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 N/A Convenio que se realizarén las actividades de PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desarroﬁo de Negocios
capacitacion desde la parte legal 9

GESTION DE Comunicacién Oficial Registra las no conformidades frente al . . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 R-DA-006 Externa producto recibido (Opcional) PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios

A . . Movimientos de :
GESTION DE . Registro de Productos que ingresan al . MOVIMIENTOS DE Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 N/A Ingreso a Almacén almacén PAPEL Direccién Administrativa |SI ALMACEN Entrad,a de Desarrollo de Negocios

Almacén
GESTION DE Formatos utilizados para evaluar una : " Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 R-SN-006 Encuestas actividad PAPEL Subgerencia Juridica sl CONTRATOS NIA Desarrollo de Negocios
GESTION DE . Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 N/A Informe Registra el informe de Actividades PAPEL Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE . . - Subgerencia de Desarrollo ESTRATEGIAS DE Subgerencia de
MERCADEO P-SN-007 N/A Estrategia de Mercadeo Publicacion o correo electrénico PAPEL de Negocios Sl MERCADEO N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE Formato de Adquisicién de | Registro de compra y autorizacién de Subgerencia de Desarrollo ESTRATEGIAS DE Subgerencia de
-SN- R-SN- L - N

MERCADEO P-SN-007 SN-005 Merchandicing descuento por némina PAPEL de Negocios Sl MERCADEO N/A Desarrollo de Negocios
GESTION DE P-SN-008 N/A Comunicacion Externa | Describe hechos de uso indebido de la PAPEL Subgerencia de Desarrollo sl SETUOSRCIJZDAIS_C,)ANES N/A Subgerencia de
MERCADEO Recibida marca de Negocios MARCA Desarrollo de Negocios

. o - Documento a través del cual se solicita . AUTORIZACIONES :
GESTION DE Comunicacién Oficial . o i Subgerencia de Desarrollo Subgerencia de

-SN- R-DA- N .
MERCADEO P-SN-008 006 Externa al infractor cesacion de I,a qllllzauon PAPEL de Negocios sl DE USO DE LA NIA Desarrollo de Negocios
ylo acuerdo econémico MARCA

A . 3 AUTORIZACIONES :
GESTION DE Comunicacion Externa . Subgerencia de Desarrollo Subgerencia de
MERCADEO P-SN-008 N/A Recibida Respuesta dada por el infractor PAPEL de Negocios SI DE USO DE LA N/A Desarrollo de Negocios

MARCA

GESTION DE P-SN-008 R-DA-006 Autorizacién de Uso de la |Comunicacién que autoriza el uso de la PAPEL Subgerencia de Desarrollo sl SET%%ZSESNES N/A Subgerencia de
MERCADEO = Marca marca de Negocios U Desarrollo de Negocios

MARCA




SUBGERENCIA DE
COMUNICACIONES Y

ATENCION DE ; ; )
- Contiene la informacion detallada de la Papel Y PETICIONES p
PETICIONES, QUEJAS, P-SC-001 R-SC-001 Rece”?"’." de Peticién, queja o reclamo presentada Documento INTRANET Sl QUEJAS Y SIN ATENCION AL
RECLAMOS Y Requerimiento or el usuario del sistema. Electréni RECLAMOS ESTABLECER | USUARIO - Servicio al
SUGERENCIAS P - ectronico Ciudadano y Contacto
SIRCI
Documento que contiene la respuesta SUBGERENCIA DE
5 or parte de la Entidad al usuario que COMUNICACIONES Y
PET@I—ENSSO,’(\{)SEJAS, P-SC-001 R-SC-003 Acta de Fijacién y r?o dea sus datos de contacto o coqn el DPapeI Y INTRANET sl PEESgSNES SIN ATENCION AL
RECLAMOS Y = Desfijacion que no se logré entablar contacto. Este E?cumepto RQECLAMOS ESTABLECER | USUARIO - Servicio al
SUGERENCIAS documento es publicado en una ectronico Ciudadano y Contacto
cartelera de la entidad por 15 dias. SIRCI
SUBGERENCIA DE
ATENCION DE Direccionamiento de la Peticion, queja COMUNICACIONES Y
; Papel Y PETICIONES A
PETICIONES, QUEJAS, OP- 4 o reclamo a la dependencia SIN ATENCION AL
RECLAMOS Y P-SC-001 R-OP-003 Solicitud de Tramite responsable de la respuesta del E?CLtlm'e'ntD INTRANET Sl é%li‘rjo\(s ESTABLECER | USUARIO - Servicio al
SUGERENCIAS mismo. ectronico Ciudadano y Contacto
SIRCI
Documento en el cual se registran
todos los hallazgos encontrados
durante Ios’procesos de auditoria y/o DIRECCION TECNICA
TRAMITE DE verificacion y que representen un Papel y Archivo de Gestion SIN DE BUSES -
DESINCENTIVOS POR P-DB-001 NA Informe de interventoria | supuesto incumplimiento, deben estar Documento Subgerencia Juridica Sl CONTRATOS ESTABLECER SUBGERENCIA
INCUMPLIMIENTOS soportados en evidencia objetiva, esto electrénico 9 -
) P JURIDICA
es, evidencia fotogréfica, optica,
documental, etc., que permitan la
valoracién precisa de cada hecho
Es la base de datos de la aplicacion
del GESTSAE, en la cual se lleva la Ubicado en el Archivo de
DILIGENCIAMIENTO DE " totalidad de los registros de los SISTEMA i " 9 SIN DIRECCION TECNICA
LA BITACORA GESTSAE | P-DB-002 NA Bitacora acontecimientos diarios de la GETSAE Ggstlgn de la Direccin NO SIN ESTABLECER | corap ECER DE BUSES
. X Técnica de Buses DTB
operacion del Sistema Integrado de
Transporte Publico.
INMOVILIZACION Y
HABILITACION DE . Ubicado en el Archivo de - -
VEHICULOS DEL P-DB-003 NA Reporte de Inmoviizados | ReUST0 en & GETSAE de los pdiaa Gestion de la Direccion NO SINESTABLECER | o SN o PIRECCION TESNCA
COMPONENTE ZONAL Técnica de Buses DTB
DEL SITP
programacion con los detalles de cada
bus y conductor, para que, el Sistema
de Gestion y Control de Flota capture, Programa de
PROGRAMACION DE LA - procese y concentre la informacién Ubicado en el Archivo de < DIRECCION TECNICA
OPERACION EN P-DB-004 NA P"grzr;ac?éienieﬁ'fn'z;de operacional proveniente de los buses, gggﬁé Gestién de la Direccion s PROGRAMAS éervncn_qs de | pE BUSES - CONTROL
COMPONENTE ZONAL P el cual permitira monitorear Técnica de Buses DTB p?ﬁiﬁ'f; " | DE LA OPERACION

automaticamente la ejecucion del
servicio que estara prestando cada bus
en su ruta.




REALIZACION DE

Ubicado en el Archivo de

SIN

DIRECCION TECNICA

PRUEBAS DE P-DB-005 NA NA NA PAPEL Gestién de la Direccion NO SIN ESTABLECER
ALCOHOLIMETRIA Técnica de Buses DTB ESTABLECER DE BUSES
CONTROL DE Planificacién del control de la
VELOCIDAD A . velocidad para los vehiculos del SITP . .
VEHICULOS ADSCRITOS | P-DB-006 R-DB-005 n':';:‘c?:r" operativo d‘fd o de tréfico mixto determinando los g"“{"{;ef‘“’ GOAL si CONTRATOS | Lo AE'E‘ECER D'RECE)%'%’C‘JSTE;: NIcA
AL SITP EN SU recursos humanos y técnicos ectronico
COMPONENTE ZONAL necesarios a su desarrollo
CONTROL DE . .
VELOCIDAD A Contiene los resultados de las DIRECCION TECNICA
VEHICULOS ADSCRITOS| P-DB-006 R-DB-006 Formato de tomade | o ciras de velocidad realizadas a los Documento INTRANET NO CONTRATOS SIN DE BUSES -
e muestras de velocidad ; Electrénico ESTABLECER SUBGERENCIA
AL SITP EN SU vehiculos. JURIDICA
COMPONENTE ZONAL
SUPERVISION A LA . .
Ubicado en el Archivo de . -
OPERACION DEL SITP o " - SIN DIRECCION TECNICA
EN SU COMPONENTE P-DB-007 NA NA NA NA G?stlpn de la Direccién NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BUSES
Técnica de Buses DTB
ZONAL
RECAPACITACION Y . .
. . Ubicado en el Archivo de . -
HABILITACION DE P, Registro en el Getsae para habilitar SISTEMA - . - SIN DIRECCION TECNICA
CONDUCTORES P-DB-009 NA Recapacitacion nuevamente a un conductor GETSAE ?_2:;';222 ISL.ZZ:CS% NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BUSES
ZONALES DEL SITP
ATENCION DE
CONTINGENCIAS DEL
SITP EN SU SIN DIRECCION TECNICA
-DB- NA NA NA NA
COMPONENTE ZONAL P-DB-010 NA NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BUSES
DESDE EL CENTRO DE
CONTROL MAESTRO
VERIFICACION DEL
MANEJO PREVENTIVO
EN VIA PARA SIN DIRECCION TECNICA
-DB- NA NA NA NA
VEHICULOS ADSCRITOS P-DB-011 NA NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BUSES
AL SITP EN SU
COMPONENTE ZONAL
INSPECCION A LA
INFRAESTRUCTURA DEL SIN DIRECCION TECNICA
-DB- NA NA NA NA
COMPONENTE ZONAL P-DB-013 NA NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BUSES
DEL SITP
VINCULACION DE DIRECCION TECNICA
Certificado de Vinculacion Registro en el GETSAE de la SISTEMA SIN DE BUSES -
VEHICULOS ZONALES P-DB-015 R-DB-002 de Vehiculos vinculacién de un vehiculo al sistema. GETSAE INTRANET NO CONTRATOS ESTABLECER SUBGERENCIA

AL SITP

JURIDICA




VINCULACION DE
CONDUCTORES

P-DB-016

R-DB-003

Certificado de Vinculacién
de conductores

Registro en el GETSAE de la
vinculacién de un conductor al sistema.

SISTEMA
GETSAE

GETSAE

NO

CONTRATOS

SIN
ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BUSES -
SUBGERENCIA
JURIDICA

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Programa de Servicios de
la Operacién

definicién inicial de servicios, que
incluye el periodo de operacién,
recorrido, paraderos, tiempos de ciclo y
frecuencias que es enviada a los
operadores. En este programa de
servicios se define la oferta que
atiende la demanda proyectada en
cada periodo y tramo con los niveles
de servicio establecidos por
TRANSMILENIO S.A utilizando para
ello, la flota vinculada para la
operacién regular de los operadores y
la configuracion de servicios vigente.

Ubicado en el Archivo de
Gestion de la Direccion
Técnica de BRT

Sl

PROGRAMAS

programa de
Servicios de
Operacién

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Resumen de Programacion
de servicios alimentadores

Registro de la programacion de los
recorridos de los alimentadores

Ubicado en el Archivo de
Gestion de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacion No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Lista de Chequeo para
revision de programacion
troncal.

Listados de aspectos a verificar en la
estructura de la programacion troncal

Ubicado en el Archivo de
Gestién de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacion No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Bitacora de programacion
de servicios troncales.

registro de las actividades referentes al
programa de servicios troncales

Ubicado en el Archivo de
Gestion de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacién No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Bitacora de programacion
de servicios duales

registro de las actividades referentes al
programa de servicios de los servicios
duales

Ubicado en el Archivo de
Gestion de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacién No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Bitacora de programacion
de servicios alimentadores

registro de las actividades referentes al
programa de servicios de los servicios
alimentadores

Ubicado en el Archivo de
Gestién de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacion No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion

PROGRAMACION DE

SERVICIOS TRONCALES,
DUALES Y

ALIMENTADORES

P-DO-001

N/A

Lista de chequeo de
cambios estructurales de
los servicios troncales

revision de los cambios realizados al
programa de los servicios troncales

Ubicado en el Archivo de
Gestién de la Direccion
Técnica de BRT

SI

PROGRAMAS

programa de

Servicios de

Operacion No
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BRT - Programacion




PROGRAMACION DE
SERVICIOS TRONCALES,

Seguimiento de los

datos exactos del recorrido en

Ubicado en el Archivo de

programa de

P-DO-001 N/A kilometrajes programados | kilémetros ejecutado por los servicios Gestién de la Direccion Sl PROGRAMAS SEN'C'_O,S de ;I;RBEFSTC-KSI:JTE?;:IC?&
DUALES ¥ de los servicios troncales troncales Técnica de BRT Operacién No 9
ALIMENTADORES Troncal
Registro de toda novedad reportada . . . -
N o Ubicado en el Archivo de DIRECCION TECNICA
DILIGENCIAMIENTO DE -, por usuarios, Policia o personal de SISTEMA - . - SIN
BITACORA P-DO-002 NIA Bitacora TRANSMILENIO S.A. al Centro de GETSAE oo gﬂz 'gu?er?;?g NO SINESTABLECER | porapiecer | PF BT;:S;’: dela
Control P
ANALISIS DE Registro de documentos y pruebas y
: < i Ubicado en el Archivo de Informe de 4 =
ACCIDENTES NO Lista de Chequeo demés allegadas y demés que 3 . . DIRECCION TECNICA
TRONCALES Y P-DO-003 R-DO-001 Investigacion de Accidentes| considere pertinente el funcionario de PAPEL Ges_lt_::‘):ntli:alzeDgeRcTcmn sl INFORMES |nves;jt|ga[C|onB(:te DE BRT seguridad Brt
ALIMENTADORES Transmilenio. accidentes
ANALISIS DE Contiene todos los detalles, pruebas y
ACCIDENTES Informe de Investigacién de el andlisis de todos los factores que Ubicado en el Archivo de Informe de DIRECCION TECNICA
TRONCALES Y P-DO-003 R-DO-002 Accldentegs llevaron al accidente, causas, acciones PAPEL Gestion de la Direccion SI INFORMES investigacion de | e BT coquridad Brt
preventivas y conclusiones sobre el Técnica de BRT accidentes Brt 9
ALIMENTADORES .
mismo.
INSPECCION DIARIA Registro de los hallazgos e . .
. L Ubicado en el Archivo de - -
ALEATORIA E PO . incumplimientos por parte de los o A, SIN DIRECCION TECNICA
INSPECCION ANUAL DE P-DO-004 R-DO-004 Reporte de Incumplimientos vehiculos encontrados durante la PAPEL Ges_lt_gcnn(iicealzeDgeRcTaon CONTRATOS ESTABLECER DE BRT
FLOTA TRONCAL inspeccion.
INSPECCION DIARIA . .
. o Ubicado en el Archivo de . -
ALEATORIA E Reporte de Novedades | Consolidado de las novedades diarias Documento o . - SIN DIRECCION TECNICA
INSPECCION ANUAL DE | FDO-004 R-DO-005 Diarias identificadas durante la i inspeccion. Electrénico Ges.;::n?:algeDgeR?m CONTRATOS ESTABLECER DE BRT
FLOTA TRONCAL
CONTROL DE LA
VINCULACION DE
VEHICULOS DEL vinculacion de vehiculos Registro en el GETSAE de la Documento SIN DIRECCION TECNICA
COMPONENTE P-D0-006 R-DO-007 troncales articulados vinculacién de un vehiculo al sistema. Electrénico GETSAE NO CONTRATOS ESTABLECER DE BRT
TRONCAL Y
ALIMENTACION
CONTROL DE LA
VINCULACION DE
VEHICULOS DEL vinculacion de vehiculos Registro en el GETSAE de la Documento SIN DIRECCION TECNICA
COMPONENTE P-D0-006 R-DO-008 troncales biarticulados vinculacion de un vehiculo al sistema. Electrénico GETSAE NO SIN ESTABLECER ESTABLECER DE BRT
TRONCAL Y

ALIMENTACION




CONTROL DE LA
VINCULACION DE
VEHICULOS DEL
COMPONENTE
TRONCAL Y
ALIMENTACION

P-DO-006

R-DO-009

Inspeccién técnica para
vinculacién de buses al

SITP Padrén y Padrén Dual | vinculacién de un vehiculo al sistema.

(80 a 120 pasajeros

Registro en el GETSAE de la

Documento
Electrénico

GETSAE

NO

SIN ESTABLECER

SIN
ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BRT

CONTROL DE LA
VINCULACION DE
VEHICULOS DEL
COMPONENTE
TRONCAL Y
ALIMENTACION

P-DO-006

R-DO-001

inspeccion técnica de
vehiculos usados(*)

Registro en el GETSAE de la
vinculacién de un vehiculo al sistema.

Documento
Electrénico

GETSAE

NO

SIN ESTABLECER

SIN
ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BRT

GESTION PARA LA
EJECUCION DE
ASOCIACIONES

PUBLICO-PRIVADAS DE
INICIATIVA PRIVADA

P-DM-001

NA

NA

NA

NA

NA

NO

SIN ESTABLECER

SIN
ESTABLECER

Direccién Técnica de
Modos Alternativos




