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

Resolucion Numero 543
(Junio 12 de 2019))

Por la cual se actualiza el procedimiento P-OP-
021 “Gestion del Normograma”

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

CONSIDERANDO:

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

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se 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 procedimiento
con la version registrada a continuacion

Cddigo Version Nombre

P-OP-021 2 Gestion del Normograma

ARTICULO 2°: Derogar la Resolucién 833 del 25 de
noviembre de 2016 mediante la cual se habia adop-
tado la versién 1 del documento P-OP-021 “Gestion
del Normograma.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

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

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6577 « PP 122+ 2019 « JUNIO - 17



TRANSMILENIO

TITULO:

GESTION DEL NORMOGRAMA

Cédigo: Version: Fecha

P-OP-021 2 Junio de 2019

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE

TABLA DE CONTENIDO

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5. DEFINICIONES

6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Clasificacion de las normas

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8. TABLA DE FORMATOS

MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

0

2015-05-26

Primera version oficial del documento

N.A.

2016-11-24

En el capitulo 3. RESPONSABLE se incluye el siguiente
parrafo La revision y/o actualizaciéon de este procedimiento
debera realizarse cuando se considere pertinente por parte
de los responsables de su aplicacién y cumplimiento

En el Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA se
actualiza la normativa aplicable al procedimiento.

En el capitulo 6. CONDICIONES GENERALES se incluyen
lineamientos relacionados con el seguimiento al cumplimiento
de los requisitos legales y normativos, asi mismo se
incorporan lineamientos de revision y publicacion de la matriz
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VERSION FECHA CAMBIO soLicITo
Se realizan las siguientes modificaciones en el documento:
Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: se actualiza
la normatividad teniendo en cuenta la entrada de MIPG
Capitulo 5. DEFINICIONES: se incluye el concepto de MIPG
Numeral 6.1 Clasificacién de las normas en la tabla de .
Profesional

clasificacion se cambia la fuente de informacién citando la

Piramide de Kelsen y se elimina en noveno lineamiento. Universitario (04) -

Gestion Integral -

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se modifican | Oficina Asesora de
algunas etapas relacionadas con la gestion del Normograma. Planeacion

2 2019-06-11

Se ajusta el formato de matriz de requisitos legales.

Se realizan ajustes de redaccion en todo el documento y se
hace alusion al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
teniendo en cuenta la entrada en vigencia del Decreto 591
de 2018.

1. OBJETO

Este procedimiento tiene como propésito definir las pautas generales para la, actualizacion,
evaluacion y seguimiento de la normatividad vigente que regula la actuacion de la Entidad en la
prestacion de los bienes y servicios en el marco del Sistema Integrado de Gestién bajo el estandar

del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

2. ALCANCE

Este documento es para el conocimiento y aplicacion de todos los funcionarios adscritos a las
Dependencias y los Procesos de TRANSMILENIO S.A.

Este procedimiento inicia con la identificacion y actualizacion de los requisitos legales y/o normativos
aplicables a la Entidad y finaliza con la formulacién de acciones preventivas, correctivas y/o de mejora,
a partir del seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales.

3. RESPONSABLE

El Profesional Universitario (Grado 4) de Gestién Integral, es responsable por la implementacion y

actualizacion de este documento.
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El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion es responsable por su estricto cumplimiento y

mantenimiento.

La revision y/o actualizacién de este procedimiento debera realizarse cuando se considere pertinente

por parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

P>

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

*  Constitucion Politica de Colombia.

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

Politica y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 1499 de 2017: por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidon Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

. Decreto 591 de 2018: por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

Nacional y se dictan otras disposiciones.

5. DEFINICIONES

Grupos de valor: partes interesadas, personas o grupos de interés que interactian con una
organizacién o pueden verse afectados por las actividades, productos, servicios y desempefio de la

misma.

Matriz de Cumplimiento Legal: herramienta documentada adoptada internamente por la Entidad

para la recopilacion de los requisitos legales y de operacion identificados.

MIPG: es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar
la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y

calidad en el servicio, segun dispone el Decreto1499 de 2017.

Normatividad: marco regulatorio nacional que existe en el ordenamiento juridico y que regula los
distintos comportamientos y acciones de toda persona natural o juridica en dicho territorio.
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Normograma: herramienta que permite a las entidades publicas y privadas delimitar las normas que
regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional. EIl Normograma contiene las normas
externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares, resoluciones que afectan la gestion de la Entidad
y las normas internas como reglamentos, estatutos, manuales y, en general, todos los actos
administrativos de interés para la entidad que permiten identificar las competencias,
responsabilidades y funciones de las dependencias de la organizacion. EI Normograma es conocido

también como la Matriz de Cumplimiento Legal.

Sistema Integrado de Gestiéon SIG: conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos enfocados en garantizar un desempefio institucional articulado y armonico

que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

Requisitos Legales: son los requisitos especificados en las leyes vigentes que le aplican a una
organizacion, los hay de caracter general para todas las organizaciones y los hay mas especificos,
dependiendo del sector u naturaleza Juridica de la entidad; Son de obligatorio cumplimiento para

todas las organizaciones a las que afectan.

6. CONDICIONES GENERALES

. Es responsabilidad de cada Lider de Proceso o Dependencia mantener actualizada la Matriz de
Cumplimiento Legal de acuerdo con la normatividad vigente aplicable a su proceso, de tal manera
que esté disponible para la consulta y aplicacion de los funcionarios de la Entidad. En caso de
que se detecte algun cambio en la matriz de requisitos legales éstos deben ser informados por
correo electronico a la Oficina Asesora de Planeacién, quien sera responsable de cargar y
publicar la matriz actualizada en los canales informativos de la Entidad (Intranet y Pagina Web)

para consulta de los diferentes grupos de valor.

. La Oficina Asesora de Planeacion solicitara a los duefios de proceso se revise por lo menos una

vez al afo la matriz de requisitos legales y/o normativos.

. Es responsabilidad de los Duefios de Proceso y sus equipos de trabajo cumplir los requisitos

legales y/o normativos identificados en la matriz.

6.1 Clasificacion de las normas
La identificacion de los requisitos legales que aplican a TRANSMILENIO S.A. se debe llevar a cabo
por las personas responsables de los procesos y/o dependencias a su cargo, para esto se debe tener

en cuenta la clasificaciéon normativa que se presenta a continuacion:
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TABLA 1. CLASIFICACION DE LAS NORMAS *

TIPO DE
NORMA

DESCRIPCION

AUTORIDAD

Constitucién

“La Constitucion Politica del Estado es la norma juridica suprema
positiva que rige la organizacién de un Estado, estableciendo: la
autoridad, la forma de ejercicio de esa autoridad, los limites de los
érganos publicos, definiendo los derechos y deberes fundamentales
de los ciudadanos y garantizando la libertad politica y civil del
individuo. Es un conjunto de reglas que establece la forma en que
debemos comportarnos todos los que vivimos en Colombia para que
exista bienestar; estas normas establecen los derechos y garantias
que tenemos los colombianos para poder construir un pais, como por
ejemplo el derecho a la vida, la salud, la educacion,
etc.”(http://jorgemachicado.blogspot.com/2010/10/concepto-cpe.html)

El constituyente
primario
representado en
una Asamblea

Ley

“Ley es una norma juridica la cual es expedida o dictada por el
legislador, y debe cumplir con las siguientes caracteristicas.
Generalidad: La ley comprende a todos aquellos que se encuentran
en las condiciones previstas por ella, sin excepciones de ninguna
clase. Obligatoriedad: Tiene caracter imperativo-atributivo, es decir,
que por una parte establece obligaciones o deberes juridicos y por la
otra otorga derechos. Permanencia: Se dictan con caracter indefinido,
permanente, para un numero indeterminado de casos y de hechos, y
so6lo dejara de tener vigencia mediante su abrogacion, subrogacion y
derogacion por leyes posteriores. Impersonal: Las leyes no se emiten
para regular o resolver casos individuales, ni para personas o grupos
determinados, su impersonalidad y abstraccidén las conducen a la
generalidad”. (Apuntes Juridicos).

Congreso de la
Republica

Decreto Ley

Los Decretos con fuerza de Ley son aquellos proferidos por el
presidente que tienen la naturaleza o connotacion de ley, pues se
expiden en ejercicio de funciones legislativas excepcionales. De tal
manera que esta clase de actos tienen la misma jerarquia de una ley
expedida por el Congreso de la Republica.

Presidente de la
Republica

Son actos administrativos expedidos por autoridad de la rama
ejecutiva, especialmente de eleccion popular, como lo es el Presidente
de la Republica, Gobernadores y Alcaldes. En el caso de Bogota D. C.

Presidente de la
Republica

Decreto son de exclusivo uso del Alcalde Mayor de la ciudad, todos aquellos
) X g . Alcalde Mayor de
actos que definan o resuelvan situaciones de caracter general, sean .
. o . . . - la ciudad
éstos creadores o modificatorios de situaciones existentes.
Es la forma mediante la cual se manifiesta legal y legitimamente el
Acuerdo Concejo Distrital como Corporacion Politico-Administrativa. Estos Concejo de
Distrital obligan a las autoridades administrativas de la ciudad frente a una Bogota

situacion especifica; son de caracter general y vinculante.
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NORMA DESCRIPCION AUTORIDAD
Las entidades publicas descentralizadas, bien sean institutos,
Unidades Administrativas Especiales, Empresas Sociales del Estado,
Empresas Industriales y Comerciales, Empresas de Economia mixta, R .
. . i N . Consejo Directivo
Acuerdo etc. tienen como maximo drgano rector un consejo directivo o junta L
h ) . . i o Junta Directiva
directiva, dependiendo de su naturaleza; este 6rgano rector se
pronuncia mediante un acuerdo, frente a directrices generales y
exclusivos a la Entidad.
Son actos administrativos que definen o resuelven situaciones de .Pers:ona.s del
. . . : nivel directivo con
caracter particular y concreto. La Resoluciéon consiste en una orden ;
L . . una competencia
Resolucion escrita dictada por el Gerente o responsable de un proceso expresa
administrativo o un servicio publico que tiene caracter general, le zlmentye
obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de su competencia. ge
asignada
Son actos administrativos mediante los cuales se expide toda aquella . Pergonag del
; - . i - ; . nivel directivo con
informacién de interés general cuyo contenido sea de importancia o X
. . g I . ., una competencia
Circular trascendencia para la Administracion Distrital. Se utiliza también como expresa
medio para requerir una misma informacién a cada uno de los P y
. . - N legalmente
organismos o entidades de la Administracion Distrital. ;
asignada
Personas del
. . . nivel directivo con
Son aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o X
s : - - S o : una competencia
Directiva directrices que impliquen la aplicacion de las politicas de gobierno o
s . ) expresay
de un sector administrativo determinado.
legalmente
asignada

*Fuente: La clasificacion tiene en cuenta la Piramide de Kelsen: que es un sistema juridico graficado en forma de piramide, el cual es

usado para representar la jerarquia de las leyes, unas sobre otras y esta dividida en tres niveles, el nivel fundamental en el que se
encuentra la constitucién, como la suprema norma de un estado y de la cual se deriva el fundamento de validez de todas las demas

normas que se ubican por debajo de la misma

7.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10 Inicio

Identificar las disposiciones legales y/o normativas
aplicables a la Entidad y recopilarlas en la matriz de
cumplimiento legal (Normograma), de acuerdo con la
jerarquia de la norma (ver Condiciones Generales). Duenio de Proceso y/o
20 funcionario involucrado del
Los Requisitos Legales y/o Normativos aplicables a proceso
TRANSMILENIO S.A., se determinan segun las
funciones, servicios, procesos y actividades que la
Entidad desarrolle.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6577 « PP 128 « 2019 « JUNIO - 17



TITULO:
GESTION DEL NORMOGRAMA

1572

A

Si: ir a etapa 40
No: ir a etapa 60

Cédigo: Version: Fecha
TRANSMILENIO P_OP_021 2 Junio de 2019 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar que la normatividad identificada este Duefio de Proceso y/o

30 documentada en la matriz de cumplimiento legal | funcionario involucrado del
(Normograma). proceso
¢ Se requiere actualizar la matriz de cumplimiento legal?

Duefio de Proceso y/o
funcionario involucrado del
proceso

Actualizar la matriz de cumplimiento legal (Normograma),

Duefio de Proceso y/o

40 informando a la Oficina Asesora de Planeacion funcionario involucrado del
proceso
Consolidar los cambios reportados por las areas y . . I
) . : . Profesional Universitario
50 publicar la matriz actualizada en los diferentes canales de L
T . Grado 04 - Gestion Integral
comunicacion (intranet y pagina web)
Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y/o
normativos identificados en cada proceso de la Entidad. | Funcionarios de la Oficina
de Control Interno
A efectos de verificar el cumplimiento de la normatividad y/o
60 aplicable en el desarrollo de los procesos de la entidad, Duefio de Proceso
los duefios de proceso a través de actividades de auto ylo
control y/o la Oficina de Control Interno realiza la | Funcionario involucrado del
evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales y/o proceso
normativos en el marco de las auditorias.
Funcionarios de la Oficina
¢25? | ¢Los requisitos legales y/o normativos se cumplen? de Contrc/>| Interno
s ylo
Si: ir a etapa 80 Duefio de Proceso
“\ | No:iraetapa70 Yo
Funcionario involucrado del
proceso

70

Definir plan de mejoramiento que permita el cumplimiento
de los requisitos legales y/o normativos que se
identificaron como incumplidos, para lo cual el Lider del
Proceso o de la Dependencia, debe definir e implementar
acciones que conlleven a su cumplimiento. Devolverse
a la etapa 25

Nota: estas acciones quedaran registradas en la matriz
de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Duefio de Proceso y/o
funcionario involucrado del
proceso
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Funcionarios de la Oficina
de Control Interno
Hacer seguimiento permanente al cumplimiento de los ylo
80 - . . o Duefio de Proceso
requisitos legales y normativos identificados vio
Funcionario involucrado del
proceso
90 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
cODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Oficina Asesora de Profesional Universitario
R-OP-030 | Matriz de requisitos legales P - (Grado 4)
aneacion .
Gestion Integral
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