et
N
QuANTS
ALCALD[I}X MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A

Resolucion N° 304  de 2012

(16 de julio de 2012)

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, por competencias
Laborales de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer
Milenio - TRANSMILENIO S.A."

EL GERENTE GENERAL DE TRANSMILENIO S.A.

En ejercicio de sus facultades legales, y en especial las conferidas por el articulo Sexto del Acuerdo 02
del 13 de octubre de 1999, expedido por la Junta Directiva, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 9 de la ley 190 de 1995 consagra “...1as Entidades publicas elaborardn un manual de
funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe cumplir cada funcionario de la
Entidad”.

Que mediante el Acuerdo N° 002 de 2011 de la Junta Directiva de la EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO -TRANSMILENIO S.A.- y se determinaron las funciones de sus
dependencias.

Que segun requerimiento presentado por la diversas dependencias en que esta conformado la Empresa,
se hace necesario ajustar y actualizar el Manual de Funciones acorde al desenvolvimiento funcional que
se presenta, producto de la implementacién paulatina del Sistema Integrado de Transporte Publico SITP.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos, por
competencias Laborales de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de
Transporte del Tercer Milenio - TRANSMILENIO S.A.; asi:

TRABAJADORES OFICIALES
DENOMINACION GRADO No. DE CARGOS

Profesional Especializado 06 Sesenta y Ocho (68)
Profesional Especializado 05 Diecinueve (19)
Profesional Universitario 04 Cuarenta y cinco (45)
Profesional Universitario 03 Treinta (30)
Técnico Control 02 Sesenta y cinco (65)
Técnico Administrativo 02 Veinte (20)
Técnico Operativo 01 Ciento cuatro (104)
Auxiliar Administrativo 04 Tres (3)
Secretario 03 Once (11)
Auxiliar Operativo 02 Treinta y uno (31)
Auxiliar Administrativo 01 Siete(7)
Conductor 01 Dos (2)
TOTAL TRABAJADORES OFICIALES CUATROCIENTOS CINCO (405)
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IDENTIFICACION Y REQUISITOS GENERALES

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 06

NUmero de cargos Sesenta y Ocho (68)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por

Experiencia Requerida:

Equivalencia: dos (2) afios de experiencia.
Tarjeta Profesional En los casos reglamentados por la Ley.
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.
TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Cuatro (4) ]
Dependencia OFICINA ASESORA DE PLANEACION
| GESTION CORPORATIVA - PROYECTOS
1. PROPOSITO DEL CARGO |

Gestionar los procesos de formulacion, actualizacion y seguimiento del Plan Estratégico, Proyectos de
Inversion, Plan de Contratacion y el Sistema Integrado de Gestién de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente. La elaboracién de los diferentes Informes de Gestion presentados por la
entidad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la formulacion y administracion del Sistema Integrado de gestion de la Entidad,
del cual hace parte el Plan Estratégico de la entidad y los subsistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional y el Modelo Estandar de Control Interno y los
demas que se incorporen al Sistema Integrado de Gestion.

2. Acompafiar los procesos de formulacion, organizacion, actualizacion y seguimiento del Banco
de Proyectos de Inversion de la Entidad

3. Consolidar la informacién y mantener actualizado el Sistema SEGPLAN (Sistema de
seguimiento al Plan de Desarrollo).

4. Consolidar, evaluar y controlar el Plan de Contrataciéon de la Empresa y sus modificaciones

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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en coordinacién con los funcionarios de la Subgerencia Juridica y la Subgerencia Econémica
destinados para tal fin.

Consolidar junto con la Subgerencia General, la Direccion Administrativa y la Subgerencia
Econdmica, la elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa,
asi como las modificaciones que se realicen.

Evaluar el cumplimiento de los requerimientos y estandares sobre modelos de gestién de los
diferentes operadores del Sistema Integrado de Transporte Publico

Revisar y evaluar el desempefio en la calidad del servicio y los mecanismos de atencion de los
clientes internos y externos de la Entidad

Evaluar la pertinencia de los manuales, procesos y procedimientos propuestos por las
diferentes dependencias de la entidad, de acuerdo con las politicas de la empresa, normas
técnicas y normatividad vigente, asi como coordinar el levantamiento, actualizaciéon y
mejoramiento de las diferentes herramientas y metodologias encaminadas a fortalecer el
Sistema Integrado de Gestion institucional.

Velar por la actualizacion y pertinencia del Cuadro de Seguimiento a la Estrategia (Cuadro de
Mando Integral) de TRANSMILENIO S.A. asi como el Cuadro General de Indicadores del
Sistema Integrado de Transporte Publico.

Definir, disefiar y coordinar la encuesta mensual de satisfaccion de usuarios del Sistema
TransMilenio, analizar los resultados y reportarlos a los procesos involucrados para la toma
de las acciones correspondientes.

Adelantar y coordinar los proyectos de investigacion relacionados con el desarrollo y
mejoramiento de los temas a su cargo y presentarlos para su evaluacion y aprobacion por
parte del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién.

Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los
procesos del area y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Consolidar, velar por el reporte oportuno y preparar la version definitiva de los Informes de
Gestion o de avance de la Entidad, incluyendo los solicitados por parte de los entes de
control, otras entidades del distrito y la ciudadania en general

Recopilar y procesar la informacion de los proyectos de inversion para que sirva de apoyo a
las diferentes dependencias y definir los procesos para mejorar la gestion y seguimiento a la
gjecucién de los mismos.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogk~wbdpE

Elaboro:

Sistemas Integrados de Gestion
Contratacion Estatal

Presupuesto y Finanzas Publicas

Plan de Desarrollo Distrital

Banco de Proyectos Distrital

Estructuracién y Elaboracion de Informes
Transporte Publico Terrestre (Normatividad)

Revisé: Aprobd:
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| IV.RE

QUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn profesional en: Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion de

Empresas,
Empresarial

Administracion Financiera, Finanzas o Negocios
Sectores Publico y Privado, o Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro:

Revisé:

Prof. Especializado Talento Humano

Director Administrativo

Internacionales,

Aprobd:

Administracién

Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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| GESTION AMBIENTAL |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Disefiar, desarrollar, coordinar, controlar y hacer seguimiento a los Planes, proyectos e
investigaciones; lo mismo que proponer politicas, programas y mecanismos de gestion y control
ambiental para los sistemas de transporte a cargo de la empresa, , al igual que liderar y coordinar el
componente ambiental del sistema integrado de gestion de la Empresa, de acuerdo con la
normatividad vigente y politicas institucionales, en busca de la consolidacion de un sistema de
transporte masivo sostenible.

‘ Il. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los Planes, programas, estrategias, y proyectos Ambientales que requiera la entidad en
el marco de la normatividad vigente y las politicas institucionales, realizar el control y
seguimiento a su implementacion.

2. Disefiar y hacer seguimiento a la implementacion de los procesos y procedimientos y demas
actividades ligadas al componente ambiental del Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

3. Definir e implementar los mecanismos de Capacitacion, comunicacion y divulgacion del
Sistema de Gestién Ambiental en coordinacién con las areas relacionadas que lideran estos
procesos al interior de la entidad.

4. Identificar, disefiar y coordinar estudios e investigaciones sobre temas ambientales y transporte
sostenible, sobre los medios de transporte a cargo de la empresa.

5. Realizar la coordinacion interinstitucional con las entidades internacionales, nacionales y
distritales a que haya lugar para alcanzar los objetivos y metas ambientales institucionales.

6. Coordinar y adelantar las visitas de auditoria y control ambiental a los medios de transporte a
cargo de la empresa y realizar el seguimiento al desempefio ambiental dentro de los sistemas
de transporte a cargo de la Empresa.

7. Comunicar los resultados del ejercicio de control ambiental a las dependencias competentes que
requieran adelantar los procesos sancionatorios a que haya lugar derivados de las desviaciones a
las normas ambientales y/o a las clausulas ambientales de los contratos de concesian.

8. Disefiar y estructurar los procesos técnicos en materia ambiental para la actualizacion y
mantenimiento del Sistema de Informacion ambiental, en coordinacién con la Direccién de
TICs.

9. Participar en la actualizacién, consolidacion y analisis de la informacion de desempefio
ambiental y operacional del sistema ligado al proceso de gestién ambiental.

10. Realizar la aprobacion de Planes y programas ambientales que presenten los operadores.

11. Coordinar la implementacion de los planes ambientales de la empresa y verificar el
funcionamiento y estado de los equipos y estandares de medicion para los procesos ambientales
relacionados con el componente ambiental del Sistema Integrado de gestion. Participar en los
comités y reuniones institucionales e interinstitucionales a los que haya lugar para el logro de
los objetivos y metas del area.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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12. Apoyar la supervision, control y seguimiento a los contratos de concesion del SIRCI y el SITP,
en el marco de sus competencias

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Gestion Ambiental

Sistema de Gestion de la Calidad
Derecho ambiental

Planeacion Estratégica
Estadistica

agrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Quimica, Administracion Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Vias y Transporte o Ingenieria Civil o Administracion Ambiental.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Dos (2)
Dependencia SUBGERENCIA GENERAL

| ASISTENCIA A LA SUBGERENCIA GENERAL |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir, asesorar y apoyar a la Subgerencia General en el seguimiento de las actividades propias de la
Subgerencia y compilar y coordinar la informacion de los procesos misionales, administrativos y de
gestion que se adelantan de manera integral en esa dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir, asesorar y coordinar la revision y el seguimiento de los procesos de contratacion y de
los proyectos de inversién a cargo de la Subgerencia General.

2. Asistir, asesorar y coordinar el desarrollo de estrategias para la administracion, control y
seguimiento de los contratos de concesion, en lo concerniente a las funciones propias de la
Subgerencia General, en los términos de dichos contratos de concesion, para su celebracion,
ejecucién y liguidacion.

3. Asistir, asesorar y coordinar a la Subgerencia General en las actividades relacionadas con la
articulacion de los procesos misionales y administrativos entre los ambitos de la Alta
Gerencia, la Gerencia de la Integracion y la Direccién y Control de la Operacion.

4. Asistir, asesorar y coordinar las actividades secretariales de la Subgerencia General en la
Asamblea General de Accionistas y en la Junta Directiva de la Empresa.

5. Asistir y coordinar la preparacion de informes en materia de Control Interno Disciplinario y
apoyar la actualizacién de los Sistemas de Informacion relacionados con dicha funcién y con
las demas funciones de la Subgerencia General.

6. Consolidar, preparar y presentar los informes de gestion de la Subgerencia General, los
informes de actividades del plan estratégico y de gestion y los informes de seguimiento de
actividades que se requieran para atender las distintas obligaciones de la dependencia.

7. Realizar el control y seguimiento del plan de accién y plan estratégico de la Subgerencia
General.

8. Realizar la revision de la correspondencia externa e interna de la Subgerencia General, asi
como de las certificaciones y las constancias relacionadas con los procesos de autenticacion y
validacion documental a cargo de la dependencia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica
2. Derecho Publico y Administrativo

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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Gerencia, evaluacién y desarrollo de proyectos
Sistema de Gestién de la Calidad

Economia

Contratacion Estatal

Sistemas

Nookw

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Derecho, Ingenieria Industrial, Arquitectura, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Transporte,
Ingenieria de Transporte y Vias, Administrador de Empresas, Administracion Pablica, Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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| CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO |

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Adelantar el ejercicio de la funcion disciplinaria y el apoyo legal, de acuerdo con los procedimientos
sefialados en el Codigo Unico Disciplinario y la normatividad vigente y apoyar a la Subgerencia
General en las actividades de gestion que se adelanten de manera integral en esa dependencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir al Subgerente General en el ejercicio de la funcién disciplinaria, en el desarrollo,
seguimiento y verificacion del cumplimiento de procesos y procedimientos sefialados en materia
disciplinaria vigente.

2. Asesorar en la formulacién de politicas de moralizacion, cultura de la probidad y lucha contra la
corrupcion administrativa y en la compilacion de las normas, jurisprudencias y doctrinas
relacionadas promoviendo su difusion y velando por su actualizacion.

3. Proyectar, revisar y aprobar los actos administrativos de procesos disciplinarios, tales como autos
de indagacion preliminar, apertura de investigacion, de archivo, pliegos de cargos, fallos, y en
general todos los actos que se requieren en el ejercicio de la funcion disciplinaria.

4. Custodiar, organizar y manejar con la seguridad respectiva los archivos de expedientes
disciplinarios.

5. Apoyar y coordinar a la Subgerencia General en la realizacion de actividades tendientes a la
articulacion de los procesos misionales y administrativos entre los ambitos de la Alta Gerencia, la
Gerencia de la Integracion y la Direccion y Control de la Operacidn.

6. Realizar la actualizacion de los Sistemas de Informacién relacionados con la funcién disciplinaria

y la Subgerencia General.

7. Realizar la Secretaria Técnica de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva de la
Empresa en coordinacién con la Subgerencia General.

8. Revisar previo andlisis y estudio legal de las normas aplicables los actos administrativos
proyectados por todas las areas de la Empresa para la firma del Subgerente General.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Administracion Publica

Derecho Administrativo

Derecho Disciplinario

Cadigo Contencioso Administrativo
Contratacion Estatal

Sistemas

Sk owdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Tres (3)
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA

| TALENTO HUMANO |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Acompariar la gestion de la Direccién Administrativa en el desarrollo de los procesos gque involucran la
gestién humana de la organizacion; asi como en el disefio, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan
estratégico de calidad de vida laboral, adoptado por la organizacion, como elemento multiplicador del
crecimiento humano de la organizacion, facilitando que el talento humano sea el mas idéneo en el
mercado laboral, desarrollando y actualizando sus potencialidades a fin de que la Empresa cumpla a
cabalidad los objetivos institucionales, frente a sus usuarios internos y externos.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir al Director Administrativo en la toma de decisiones sobre los aspectos relacionados
con el proceso de gestion de talento humano de la Empresa.

2. Coordinary controlar las actividades referidas al desarrollo del Plan Estratégico de Calidad de
Vida Laboral de la Empresa, que comprende los programas de bienestar, capacitacion, salud
ocupacional y. acciones de intervencion en el clima organizacional.

3. Programar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacién de la
evaluacion de desempefio basado en competencias de los funcionarios de la Empresa, lo
mismo que acompafiar en el proceso de retroalimentacion.

4. Coordinar y controlar la aplicacion del sistema de remuneracion, régimen prestacional,
proceso de liquidacion de ndmina, prestaciones sociales y situaciones administrativas del
personal de la Empresa de conformidad con las normas vigentes en la materia, lo mismo que
realizar la planificacion y proyeccion econémica y presupuestal correspondiente.

5. Expedir y firmar las certificaciones y constancias relacionadas con las funciones del &rea,
incluidos los certificados de Ingresos y Retenciones de los funcionarios.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Administracion y gestion del Talento Humano
2. Contratacion Estatal
3. Derecho Laboral y Administrativo
4. Salud Ocupacional e Higiene y seguridad industrial
5. Resolucion de conflictos
6. Comunicacién organizacional
7. Sistema general de seguridad social
Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
m Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax. (57) 324 98 70 — 324 98 80
www.transmilenio.gov.co

SGS




©)

SGS

ALCALDII}\ MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

Pégina 11 de la Resolucién N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos,
por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -

TRANSMILENIO S A"

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Psicologia, Ingenieria Industrial o Derecho.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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| APOYO LOGISTICO |

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Acompaniar la gestion de la Direccion Administrativa en la definicion y desarrollo de los procesos que
involucran la gestion de apoyo logistico de la organizacion; asi como administrar y resguardar los
elementos necesarios para el desarrollo normal de los procesos administrativos teniendo en cuenta los
principios de eficiencia, eficacia y economia orientados al cumplimiento de la mision institucional.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir al Director Administrativo en la toma de decisiones en aspectos relacionados con el
manejo, control y seguimiento de los subprocesos de planeacién, administracion y control de
inventario, adquisicién y suministro de bienes y servicios, aseguramiento de bienes e intereses
patrimoniales de la Empresa, mantenimiento y adecuacion de la planta fisica y administracion
de la gestion documental.

2. Coordinar, controlar y evaluar las actividades en la prestacién de los servicios administrativos
tales como suministros, archivo y correspondencia, mensajeria, recepcion, mantenimiento de
instalaciones y equipos, vigilancia interna, aseo, servicios publicos, fotocopiado, cafeteria,
bienes muebles e inmuebles de la Empresa.

3. Coordinar y controlar la actualizacion del sistema de informacion de almacén e inventarios
aplicando los mecanismos e instrumentos que permitan determinar la situacion de los bienes e
inmuebles de la Empresa.

4. Ejercer las funciones de almacenista de la Empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas y presupuesto publico
Contratacion Estatal
Archivistica y Correspondencia
Almacén e Inventarios

Seguros

Informatica Avanzada.

ok~

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Derecho o Contaduria.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Acompariar la gestion de la Direccion Administrativa, monitoreando y reportando el seguimiento a los
proyectos de inversion, planes de accidn y de contratacién a cargo del area, en procura de proveer
oportunamente los elementos necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Monitorear y reportar el desarrollo de los proyectos de inversién, plan de contratacion y
planes de accion a cargo de la dependencia.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio y

absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Revisar los documentos presentados para la firma o aprobacién del Director Administrativo.

Consolidar las respuestas de requerimientos de organismos de control u entes competentes en

asuntos relacionados con la gestion administrativa de la sociedad.

5. Preparar los documentos que la Direccién requiera, con la oportunidad y periodicidad que le
sean solicitadas.

Hw

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Contratacion Estatal
2. Proyectos de inversion
3. Informética Avanzada.

| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Administracién Publica, Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Derecho o Contaduria.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06

NUmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia DIRECCION DE TIC’s

SISTEMAS DE INFORMACION |

I. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir a la Entidad en la planeacién, disefio, desarrollo, adquisicién, puesta en marcha, uso y
mantenimiento de los sistemas de informacién y de telecomunicaciones, en los que se soportan los
procesos misionales y de apoyo a la gestion de TRANSMILENIO S.A.

Il. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender y resolver los requerimientos de las demas dependencias de la Empresa para el
disefio, adquisicion y puesta en marcha de Sistemas de Informacién y herramientas
tecnoldgicas de la Empresa.

2. Disefiar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes, programas, politicas y
procedimientos informaticos en los que se soportan los procesos operativos y administrativos
de la Entidad, que seran medidos por indicadores de servicio.

3. Disefar y dirigir los procesos y cronogramas de mantenimiento de la infraestructura de
Hardware, Software y Comunicaciones de la Empresa, de acuerdo a los estandares de normas
de calidad y de seguridad.

4. Asesorar los mecanismos y normas para el control de la legalidad del software y el respeto a

los derechos de autor del software.

Participar en la ejecucion de los planes de contingencia y de seguridad de la informacién.

6. Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y

el respeto a los derechos de autor de software.

Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa.

Hacer seguimiento del Plan de Contratacion de la Direccién de TICs.

Avalar la toma de decisiones relacionadas con la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad y

seguridad de la operacion del software, hardware y comunicaciones de los sistemas de

transporte publico a cargo de la empresa.

o

© o~

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Informética
2. Sistemas de informacién y comunicacion
3. Proyectos
4. Software Libre
5. Sistema de Gestion de la Calidad
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6. Bases de datos manejadas en la Empresa
7. Electricidad y Electrénica
8. Manejo de contingencias y seguridad de la informacién

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informatica, o Ingenieria de Software, o Administracion Informatica,
0 Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computacién, o
Administracion de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacion Electrdnica.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




©)

SGS

ALCALDIAA MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 16 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos,
por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

| OPERACIONES TIC’s |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir a la Entidad en la planeacién, disefio, desarrollo, adquisicién, puesta en marcha, uso y
mantenimiento de los sistemas de redes, telecomunicaciones, circuitos de cdmaras, informadores
electronicos e infraestructura tecnolégica y hacer la interlocucion técnica con los diferentes agentes
del sistema , en los que se soportan los procesos misionales y de apoyo a la gestion de
TRANSMILENIO S.A.

| Il. FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y resolver los requerimientos de las demas dependencias de la Empresa para el
disefio, adquisicion y puesta en marcha de Sistemas de redes de voz y datos,
telecomunicaciones, circuitos de cAmaras e Informadores electrénicos de la Empresa.

2. Disefiar, dirigir, monitorear y hacer seguimiento de los sistemas de redes,
telecomunicaciones, Servidores Yy circuitos cerrados de television, usadas por la Empresa.

3. Acompafiar y hacer interlocucion técnica con los diferentes agentes del sistema, en materias
de redes, telecomunicaciones, sistemas de camaras e informadores electronicos.

4. Aplicar el disefio e implementacion de las politicas del sistema de seguridad Informatica para
mantener en buen estado el funcionamiento de hardware y software y bienes informaticos de
la empresa, en concordancia con los lineamientos de la Alta Gerencia y la normatividad
vigente.

5. Coordinar el soporte, actualizacion y mantenimiento de sistemas operativos, servidores y

equipo de computo de TRANSMILENIO S.A.

Responder por la mesa de ayuda corporativa en la que se administra el soporte técnico TIC's.

Participar en la ejecucion de los planes de contingencia y de seguridad de la informacion.

8. Supervisar la correcta aplicacién de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y
el respeto a los derechos de autor de software.

9. Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa y hacer
seguimiento a los requerimientos del Help Desk del SIRCI.

~No

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redes de Transmision de Voz, Datos

Informética

Software libre

Sistemas de monitoreo con camaras manejados por la Empresa
Sistemas de informacién y comunicacion

Sistemas de Redes y Comunicaciones manejados por la Empresa
Electricidad y Electronica

Manejo de contingencias y seguridad de la informacién

NN E

Revisé:
Director Administrativo
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| IV.REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electronica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informatica, o Ingenieria de Software, o Administracion Informatica,
o Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computacién, o
Administracion de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacion Electrdnica.

Estudios especificos de Certificacibn CCNA: Cisco Certified Network Associate, o su equivalente.
Certificado MCP: Microsoft Certified Professional o su equivalente
Conocimientos o certificaciones en software libre.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| BASES DE DATOS Y APLICACIONES |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir a la Entidad en la planeacién, disefio, desarrollo, adquisicién, puesta en marcha, uso y
mantenimiento a los sistemas de bases de datos , aplicaciones y subsistema de recaudo, al igual que
hacer la interlocucion técnica con los diferentes agentes del sistema en materia tecnolégica, bases de
datos y aplicaciones, en los que se soportan los procesos misionales y de apoyo a la gestion de
TRANSMILENIO S.A.

| Il. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedar, dirigir, monitorear y hacer seguimiento de los sistemas de bases de datos y las
aplicaciones misionales y de apoyo, utilizadas en TRANSMILENIO S.A.

2. Gestionar y garantizar el aseguramiento de las bases de datos y aplicaciones misionales y de
apoyo garantizando el cumplimiento de estandares y politicas de respaldo, asi como los
sistemas de recuperacion ante desastres, de acuerdo con los lineamientos de la Alta Gerencia
y la normatividad vigente.

3. Acompafiar y hacer interlocucion técnica con los diferentes agentes del sistema, en materias

de Bases de datos, Aplicaciones y subsistema de recaudo.

Participar en la ejecucion de los planes de contingencia y de seguridad de la informacion.

Atender y resolver las dudas y consultas a usuarios internos del sistema de recaudo, y soporte

administrativo, asi como a los requerimientos asignados a través de la mesa de ayuda

corporativa.

6. Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa y hacer
seguimiento a los requerimientos del Help Desk del SIRCI.

7. Participar en procesos de auditoria informatica y operativa al sistema de recaudo vy del
soporte administrativo de la Entidad.

8. Asesorar, gestionar y administrar el soporte de las diferentes aplicaciones existentes en
TRANSMILENIO S.A.

9. Apoyar a la Entidad en la ejecucién y seguimiento a las mejoras del SITP y el SIRCI en lo
concerniente a sus competencias.

10. Aplicar el disefio e implementacion de las politicas del sistema de seguridad Informatica para
mantener en buen estado el funcionamiento de hardware y software y bienes informaticos de
la empresa, en concordancia con los lineamientos de la Alta Gerencia y la normatividad
vigente.

11. Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y
el respeto a los derechos de autor de software.

12. Participar en la supervision de contratos del SIRCI en los temas relacionados con su
competencia.

o>
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos

Informética

Sistemas de informacidn y comunicacion

Ingenieria de software

Software libre

Sistemas Operativos.

Lenguajes de programacién.

Manejo de contingencias y seguridad de la informacion

N GOM~LNE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informética, o Ingenieria de Software, o Administracion Informética,
o Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computaciéon, o
Administracién de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacién Electrénica.

Estudios especificos en DBA Oracle y/o SQL.
Conocimientos o certificaciones en software libre.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| SEGURIDAD DE LA INFORMACION |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir a la Entidad con los servicios de seguridad de la informacion, a través de la planeacion,
coordinacién y administracién de los procesos de seguridad informatica, asi como difundir la cultura
de seguridad informatica entre todos los miembros de TRANSMILENIO S.A.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a la Entidad en la toma de decisiones sobre los aspectos relacionados con la seguridad
informatica y politicas de seguridad.

2. Definir la estrategia de seguridad informética y sus objetivos. Administrar, coordinar y asegurar
diariamente el proceso de seguridad Informatica. Identificar y solucionar las necesidades y
vulnerabilidades de seguridad desde el punto de vista del negocio.

3. Verificar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y el
respeto a los derechos de autor del software

4. Documentar las politicas, procedimientos de seguridad, cumpliendo con estandares
internacionales y regulaciones que apliguen a la organizacion.

5. Formar a la organizacion en cultura de la seguridad, elaborando campafias de seguridad
informatica de cara al usuario final.

6. Interactuar con areas de seguridad fisica para trabajar en conjunto en pro y mejora de la
seguridad integral de TRANSMILENIO S.A.

7. Implementar, configurar, mantener y operar los controles de seguridad informatica tales como
Firewalls, IDS, IPS, y demas dentro de su competencia.

8. Monitorear el registro, modificacion, remocion y des habilitacién de accesos a sistemas y
aplicaciones, evaluando periédicamente la efectividad de los controles y normas de seguridad.

9. Disefar y orientar la implementacion de planes de contingencia y seguridad informatica de la
Empresa.

10. Aplicar e implementar las politicas del sistema de seguridad Informética para mantener en buen
estado el funcionamiento de hardware y software y bienes informaticos de la empresa, en
concordancia con los lineamientos de la Alta Gerencia y la normatividad vigente.

11. Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa.

12. Participar en la supervision de contratos del SIRCI en los temas relacionados con su
competencia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad de la informacién.

Stack TCP/IP.

Implementacion de SGC.

Implementacion y auditorias de SGSI - Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion
5. Gestion de Riesgos.

rpONOE
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6. Informatica Forense.

7. Ethical Hacking.

8. Arquitectura de software
9. Sistemas Operativos

10. Electricidad y Electronica

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informética, o Ingenieria de Software, o Administracion Informética,
0 Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computacién, o
Administracién de Sistemas de Informacion, o Ingenieria de Disefio y Automatizacion Electrénica.

Conocimientos o certificaciones en software libre.

Conocimientos avanzados en implementacion de SGSI - Sistema de Gestién de la Seguridad de
la Informacion

Conocimientos avanzados en auditoria de Sistemas de Informacion.

Certificacion como auditor interno y/o lider de las norma ISO 27001.

Certificacion ITIL V3.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Siete (7)
Dependencia SUBGERENCIA ECONOMICA

| ECONOMIA Y FINANZAS DE LAS CONCESIONES — ANALISIS ECONOMICO |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Estudiar, evaluar y efectuar seguimiento y control de los riesgos econémicos y financieros de los
concesionarios y de la viabilidad y sostenibilidad econdémica y financiera de las concesiones,
mediante modelos y mapas, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, evaluar y hacer seguimiento y control de los riesgos econémicos y financieros de los
concesionarios del Sistema Integrado de Transporte Publico.

2. Disefiar, evaluar y hacer seguimiento y control de la viabilidad y sostenibilidad econémica y
financiera de los concesionarios del Sistema Integrado de Transporte Publico.

3. Realizar los estudios, evaluar y efectuar el seguimiento y control sobre las contingencias
econémicas y financieras que se puedan derivar de la operacién del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

4. Gestionar la preparacion de los informes a las Secretarias Distritales de Hacienda y
Planeacion y al CONFIS distrital, sobre las contingencias financieras que se puedan derivar
de la operacion del Sistema Integrado de Transporte Publico.

5. Estudiar y proponer instrumentos y mecanismos de financiacion e inversion de los recursos
gue se requieran o destinen a la sostenibilidad del Sistema Integrado de Transporte Publico,
y/o a los distintos Fondos que hacen parte del sistema, de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Realizar los estudios requeridos para la optimizacion del sistema de recaudo y para el disefio
de politicas publicas antievasion.

7. Realizar los analisis econémicos y financieros que se requieran para viabilidad de proyectos
especiales o desarrollo de negocios.

8. Realizar los estudios sobre integracion tarifaria del Sistema, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Plan Maestro de Movilidad y las normas que regulan la
integracion de los Sistemas de Transporte Publico a cargo de la Empresa.

9. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratos de Concesion del SITP

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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2. Sistemas de transporte pubico urbano

3. Modelos Financieros

4. Finanzas Publicas

5. Sistemas de gestion, evaluacion y control

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Matematicas o Ingenieria Financiera.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - PLANEACION TARIFARIA |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Planear, gestionar, evaluar y efectuar seguimiento y control de la estructura tarifaria del Sistema
Integrado de Transporte Publico, con sujecion a los contratos de concesion y demas normas
aplicables, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Gestionar, desarrollar y proponer los estudios requeridos que permitan determinar y formular
la estrategia tarifaria del Sistema Integrado de Transporte Publico.

2. Gestionar los estudios del impacto tarifario por mejoras en los servicios actuales, nuevos
servicios, de reclamaciones de los operadores y otros mecanismos gque sean necesarios para
establecer las politicas publicas en esta materia.

3. Gestionar y desarrollar la evaluacion de ingresos y costos del Sistema Integrado de Transporte
Publico y presentar propuestas de mejoramiento, en el marco de los principios econémicos de
tarifa de equilibrio, auto sostenibilidad del Sistema, y costeabilidad de la tarifa para el
usuario.

4. Evaluar y adelantar las acciones y estrategias para el adecuado manejo y financiacion del
Fondo de Estabilizacion Tarifaria del sistema.

5. Desarrollar los estudios requeridos y realizar el seguimiento a la estructura de costos del
transporte publico, de costos del sistema de recaudo y control y en general de los costos del
sistema.

6. Gestionar la proyeccion de ingresos corrientes de la Empresa a corto, mediano y largo plazo y
proponer los ajustes para cada caso.

7. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratos de Concesién del SITP
2. Evaluacién de Proyectos.
3. Excel Financiero
4. Sistemas de transporte publico urbano
5. Modelos Financieros
6. Finanzas Publicas
7. Sistemas de gestion, evaluacion y control
Elaboro: Revisod: Aprobd:
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn Profesional en: Economia, Administracion Pablica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - REMUNERACION DE LOS AGENTES |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Planear, gestionar y efectuar seguimiento y control del proceso de liquidacion de la remuneracion de
todos los agentes del Sistema Integrado de Transporte Publico, con sujecién a los contratos de
concesion y demas normas aplicables, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Gestionar y consolidar la informacién necesaria que permita efectuar los pagos a los agentes
del Sistema, realizando con base en ésta y las condiciones definidas en los contratos, la
liquidacién previa que debe ser enviada al Patrimonio Auténomo del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

2. Gestionar el seguimiento y control a todos los Patrimonios Autdnomos de los Concesionarios
y al Patrimonio Auténomo del Sistema Integrado de Transporte Publico.

3. Realizar los estudios y preparar los conceptos relacionados con las aprobaciones de solicitud
de enajenacion de acciones o modificaciones a las estructuras societarias de los
concesionarios.

4. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratos de Concesion del SITP
Sistemas de transporte pabico urbano
Modelos Financieros

Finanzas Publicas

Sistemas de gestion, evaluacion y control

SRR A o

| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Matematicas, Ingenieria Financiera o Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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| FINANZAS CORPORATIVAS — PRESUPUESTO |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Gestionar y efectuar seguimiento y control del proceso presupuestal de la empresa, de conformidad
con las normas aplicables y con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Gestionar y consolidar la programacion presupuestal del proyecto de presupuesto de cada
vigencia y del plan financiero plurianual.

2. Gestionar, consolidar, analizar y orientar la informacion sobre los requerimientos de
presupuesto de las distintas dependencias de la empresa, en el proceso de programacion
presupuestal.

3. Gestionar, proyectar y efectuar el seguimiento y control de la ejecucién presupuestal de la
empresa.

4. Elaborar y suscribir los certificados de disponibilidad y registros presupuestales de la vigencia
y de vigencias futuras de la Empresa.

5. Realizar el seguimiento permanente a la ejecucion del plan financiero y de contratacion y
tramitar las actualizaciones y modificaciones ante la dependencia responsable del seguimiento
del mismo.

6. Gestionar y consolidar el cierre presupuestal de la vigencia y la liquidacién de los excedentes
presupuestales, en coordinacién con los procesos contables y de tesoreria de la empresa.

7. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico
Legislacion Tributaria
Finanzas Publicas
Contratacion estatal

rpODNDE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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| FINANZAS CORPORATIVAS — CONTABILIDAD |

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Ejercer las funciones de Contador General de la empresa de conformidad con lo estipulado en la Ley,
avalando con su firma y tarjeta profesional los Estados Financieros y demas informacién que requiera
ser certificada, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejercer las funciones de Contador General de la empresa de conformidad con le estipulado en
la Ley 43 de 1990 o las que lo modifiquen o adicionen, avalando con su firma y Tarjeta
profesional los Estados Financieros y demas informacion que requiera ser certificada.

2. Asegurar que las normas y procedimientos contables y tributarios aplicados en la empresa se
ajusten a las disposiciones legales y reglamentarias.

3. Coordinar la consolidacion de la informacion enviada por las dependencias proveedoras e
involucradas en el proceso contable y preparar a informacion para los reportes trimestrales y
para la rendicion de cuenta ante los diferentes organismos de control.

4. Preparar y presentar la informacion financiera econdmica, social y ambiental de la Entidad a
través de los Estados Contables, ante el representante legal y los organismos de control, en los
plazos exigidos por los procedimientos internos y las normas externas que regulan la materia
contable.

5. Coordinar la preparacion y presentacion las declaraciones tributarias del orden municipal y
nacional, a las cuales este obligada la empresa.

6. Gestionar y coordinar el recibo, registro y liquidacion de pagos a terceros, garantizando con
ello la correcta aplicacion de deducciones tributarias establecidas en las normas y la
afectacion presupuestal de cada pago.

7. Coordinar y controlar la generacion y custodia de los documentos soporte de las transacciones
econdmicas de la Entidad y de los libros oficiales y auxiliares de la empresa.

8. Coordinar y dirigir el proceso de apertura y cierre financiero anual de operaciones
econdmicas de la empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad Publica
Legislacion Tributaria
Finanzas Puablicas
Contratacion estatal

el N .

| IV.REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Contaduria.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Revisé:
Director Administrativo
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| ASISTENCIA A LA SUBGERENCIA ECONOMICA |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar el apoyo econémico y financiero, y realizar el seguimiento y control a las actividades que
demande la coordinacion y ejecucion de todos los procesos que adelante la Subgerencia Econdmica,
con la debida oportunidad y eficiencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Brindar el apoyo econémico y financiero, y realizar el seguimiento y control de actividades
que demande la coordinacion y ejecucion de todos los procesos que adelante la Subgerencia
Econdmica.

2. Realizar el seguimiento a las actividades de la Subgerencia Econémica, en el marco del Plan
Estratégico de la empresa.

3. Coordinar con las areas de la Subgerencia, las actividades de planeacion estratégica de la
dependencia.

4. Consolidar, preparar y presentar los informes de gestion de la Subgerencia, los informes de
actividades del plan estratégico y los informes de seguimiento de actividades que se requieran
para atender las distintas obligaciones de la dependencia como interventor econémico y
financiero de las concesiones.

5. Socializar y coordinar las actividades que determine el Subgerente Econdmico para la
articulacion con las demas dependencias de la empresa.

6. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de gestion, evaluacion y control
2. Finanzas Publicas
3. Modelos Financieros

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Trece (13)
Dependencia SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS

| PROYECTOS |

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar a la subgerencia en la consolidacion, coordinacion, gestion y supervision de las acciones
encaminadas a desarrollar y analizar la nueva infraestructura, y la expansién y adecuacion de la
infraestructura existente para la operacion del sistema de transporte pablico, asi como el seguimiento
de las concesiones en lo concerniente a la dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Consolidar, coordinar y hacer el seguimiento a la realizacién de proyectos urbanisticos y de
infraestructura de los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa con otras Entidades.

2. Consolidar, coordinar y supervisar las fechas de inicio y finalizacidn de los proyectos, relativos
al area de desempefio que le sean asignados.

3. Proponer y orientar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacion y orientacion de los programas institucionales frente a los sistemas de transporte
publico a cargo de la Empresa

4. Consolidar y coordinar la evaluacion de modificaciones o adecuaciones de la infraestructura de
los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

5. Preparar las especificaciones y parametros de infraestructura sobre expansion y adecuacion de
los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

6. Apoyar las relaciones interinstitucionales con entes Distritales en cuanto al desarrollo de
proyectos de infraestructura del Sistema.

7. Consolidar y Coordinar los estudios sobre integracion fisica y operativa de los sistemas de
transporte publico a cargo de la Empresa, asi como sobre su expansion y adecuacion,
incluyendo nuevos modos y tecnologias de transporte y cumpliendo con las expectativas de
necesidades y demanda.

8. Ejecutar con las Direcciones Técnicas, los procesos de mejoramiento continuo y optimizacién
de la infraestructura para los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y/o evaluacion de Proyectos
Transporte publico

Planeacion urbana

4. Planeacion Estratégica

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano
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Obra Civil e infraestructura de sistemas de transporte

Sistemas

Contratacion estatal

Sistema de Gestion de la Calidad

. Finanzas y presupuesto publico

10. Presupuesto de obras civiles

© N ;o

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Mecanica.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax. (57) 324 98 70 — 324 98 80
www.transmilenio.gov.co

SGS




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 32 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos,
por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

| INFRAESTRUCTURA |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar a la subgerencia en la gestion y supervision de las acciones encaminadas a desarrollar y analizar
la nueva infraestructura; y, la expansion y adecuacion de la infraestructura existente para la operacion
del sistema de transporte publico, asi como el seguimiento de las concesiones en lo concerniente a la
dependencia.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Hacer el seguimiento a la realizacién de proyectos urbanisticos y de infraestructura de los
sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa con otras Entidades.

2. Supervisar las fechas de inicio y finalizacion de los proyectos, relativos al area de desempefio
que le sean asignados.

3. Proponer y orientar la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacion y orientacion de los programas institucionales frente a los sistemas de transporte
publico a cargo de la Empresa

4. Coordinar la evaluacion de modificaciones o adecuaciones de la infraestructura de los sistemas
de transporte publico a cargo de la Empresa.

5. Preparar las especificaciones y parametros de infraestructura sobre expansion y adecuacion de
los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

6. Apoyar las relaciones interinstitucionales con entes Distritales en cuanto al desarrollo de
proyectos de infraestructura del Sistema.

7. Realizar los estudios sobre integracion fisica y operativa de los sistemas de transporte publico a
cargo de la Empresa, asi como sobre su expansion y adecuacion, incluyendo nuevos modos y
tecnologias de transporte y cumpliendo con las expectativas de necesidades y demanda.

8. Ejecutar con las Direcciones Técnicas, los procesos de mejoramiento continuo y optimizacion
de la infraestructura para los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

9. Hacer seguimiento al estado en que se mantiene la infraestructura entregada en concesion para
el funcionamiento del SIRCI y a las propuestas que se presenten para la instalacion de
infraestructura en estaciones.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Gerencia y/o evaluacion de Proyectos
2. Transporte publico
3. Planeacion urbana
4. Planeacion Estratégica
5. Obra Civil e infraestructura de sistemas de transporte
6. Contratacion estatal
7. Sistema de Gestion de la Calidad
8. Finanzas y presupuesto publico
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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9. Presupuesto de obras civiles
10. Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacion de transito y transporte

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial, o Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Mecanica.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| PLANEACION DEL TRANSPORTE |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar a la Subgerencia en la consolidacion, coordinacion, gestidén y supervisiéon de los estudios y
estrategias para expansion del sistema de transporte puablico de la ciudad acorde con los
requerimientos de capacidad proyectados, asi como el seguimiento de las concesiones en lo
concerniente a la dependencia.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Consolidar, coordinar y desarrollar los estudios de transporte a largo, mediano y corto plazo
de los Sistema de Transporte Publico a cargo de la Empresa

2. Consolidar, coordinar y desarrollar los estudios de estrategias de crecimiento y expansion de
los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

3. Consolidar las proyecciones de demanda para largo y mediano plazo.

4. Consolidar los requerimientos técnicos de los estudios externos sobre monitoreo, expansion y
adecuacion de los sistemas de Transporte publico a cargo de la Empresa.

5. Coordinar y controlar el proceso de contratacion de los estudios requeridos sobre expansién y
adecuacion de los sistemas de transporte pablico a cargo de la Empresa.

6. Consolidar y coordinar la elaboracion de estudios sobre futuras troncales y rutas
alimentadoras del sistema BRT y del componente zonal del Sistema Integrado de Transporte
Publico -SITP.

7. Coordinar y elaborar los estudios que se requieran sobre las actuales troncales y rutas
alimentadoras del sistema, que permitan proponer acciones de mejora, al igual que para el
componente zonal del SITP.

8. Apoyar las relaciones interinstitucionales con entes Distritales en cuanto al desarrollo de
proyectos de planeacion de transporte de los sistemas de transporte a cargo de la Empresa.

9. Coordinar y desarrollar las asesorias y estudios de transporte que TRANSMILENIO S.A.
contrate para otras Entidades.

10. Consolidar los estudios que se ejecuten para determinar la oferta y demanda del corto,
mediano y largo plazo para la operacion de los diferentes sistemas de transporte publico a
cargo de la Empresa y proponer acciones de mejora y ajuste.

11. Consolidar los parametros para la programacion de servicios a entregar a los concesionarios
de los diferentes sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

12. Realizar la definicion de las rutas y servicios de los sistemas de transporte publico a cargo de
la Empresa en concordancia con los lineamientos de politica establecidos por la Secretaria
Distrital de Movilidad.

| 11I1.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Planeacion Urbana y de Transporte
2. Evaluacion y desarrollo de proyectos
3. Sistema de Gestion de la Calidad

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax. (57) 324 98 70 — 324 98 80
www.transmilenio.gov.co

SGS




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 35 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos,

por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

4. Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacién de transporte
5. Economia de transporte

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| TRANSPORTE |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar a la Subgerencia en la gestion y supervision de los estudios y estrategias para expansion del
sistema de transporte pablico de la ciudad acorde con los requerimientos de capacidad proyectados, asi
como el seguimiento de las concesiones en lo concerniente a la dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Desarrollar los estudios de transporte a largo, mediano y corto plazo de los Sistema de
Transporte Publico a cargo de la Empresa

2. Desarrollar los estudios de estrategias de crecimiento y expansion de los sistemas de transporte
publico a cargo de la Empresa.

3. Desarrollar las proyecciones de demanda para largo y mediano plazo.

4. Establecer los requerimientos técnicos de los estudios externos sobre monitoreo, expansion y
adecuacion de los sistemas de Transporte publico a cargo de la Empresa.

5. Coordinar y controlar el proceso de contratacion de los estudios requeridos sobre expansion y
adecuacion de los sistemas de transporte pablico a cargo de la Empresa.

6. Desarrollar la elaboracion de estudios sobre futuras troncales y rutas alimentadoras del sistema
BRT y del componente zonal del Sistema Integrado de Transporte Publico -SITP.

7. Elaborar los estudios que se requieran sobre las actuales troncales y rutas alimentadoras del
sistema, que permitan proponer acciones de mejora, al igual que del componente zonal del
SITP.

8. Apoyar las relaciones interinstitucionales con entes Distritales en cuanto al desarrollo de
proyectos de planeacion de transporte de los sistemas de transporte a cargo de la Empresa.

9. Ejecutar los estudios de oferta y de demanda del corto, mediano y largo plazo para la operacion
de los diferentes sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa y proponer acciones de
mejora y ajuste.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por el area.

11. Establecer los parametros para la programacion de servicios a entregar a los concesionarios de
los diferentes sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

12. Realizar la definicion de las rutas y servicios de los sistemas de transporte publico a cargo de la
Empresa en concordancia con los lineamientos de politica establecidos por la Secretaria
Distrital de Movilidad.

| 11I1.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Planeacion Urbana y de Transporte

Evaluacion y desarrollo de proyectos

Sistema de Gestion de la Calidad

4. Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacién de transporte

LN
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5. Economia de transporte

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| SIRCI |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Revisar el seguimiento del funcionamiento del SIRCI para apoyar la gestion de la Subgerencia en el
analisis de acciones encaminadas en mejorar y optimizar la operacion del SIRCI, acorde con las
funciones propias de la dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Analizar el funcionamiento del SIRCI con el propdsito de proponer y establecer las acciones
de mejora de acuerdo con las funciones propias de la subgerencia técnica.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo a la operacion del SIRCI para establecer politicas que
optimicen los parametros de medicion de la operacion del sistema.

3. Avalar y hacer seguimiento al Plan de Implementacién del SIRCI dentro de las competencias
de la subgerencia

4. Verificar que se de cumplimiento a los niveles de servicio requeridos para el funcionamiento
del SIRCI desde la competencia propia de la subgerencia.

5. Proponer y elaborar los estudios técnicos requeridos para la debida prestacion y mejoramiento
del servicio.

6. Verificar y avalar los informes de gestion operacional y control del SIRCI en lo relacionado
con las funciones propias de la subgerencia.

7. Verificar que los mecanismos para la implementacion del SIRCI se ajusten a los parametros
establecidos por el ente gestor en el marco de las funciones de la subgerencia.

8. Verificar la actualizacion de toda la documentacién técnica y Procedimientos de todos los
subsistemas del SIRCI relacionados directamente con la subgerencia

9. Consolidar la informacién que se genere en las diferentes dependencias de la subgerencia para
orientar y determinar acciones que beneficien la integracion del SIRCI con los demas
concesionarios del sistema de transporte publico

10. Apoyar la supervision de los contratos de concesion del SIRCI y del SITP en todo lo
relacionado con los temas de su competencia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Integracion de transporte

Redes y tecnologia de comunicaciones

Evaluacion y desarrollo de proyectos

Sistema de Gestion de la Calidad

Economia

Logistica

Procesos de informacion e integracion

Manejo de plataformas tecnoldgicas de sistemas de informacion geogréfica.

N~ R
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica, Ingenieria electronica, Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| ASISTENCIA A LA SUBGERENCIA TECNICA |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir y apoyar a la subgerencia técnica en el seguimiento de las actividades propias de la
subgerencia y compilacién de la informacion de la gestién y estrategias que se adelantan de manera
integral en esa dependencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir y asesorar al subgerente en la coordinacion del desarrollo de actividades de los
profesionales a su cargo.

2. Coordinar y controlar el proceso de contratacion y los proyectos de inversion a cargo de la
Subgerencia.

3. Asistir y asesorar a la dependencia en la integracion de los proyectos, planeacion, gestion y
ejecucién de los proyectos para el SITP.

4. Asesorar y asistir a la subgerencia en el desarrollo de estrategias para la administracion

control y seguimiento de los contratos de concesion, en lo concerniente a las funciones

propias de su dependencia, en los términos de los contratos de concesion, ejecuciéon y

liquidacidn de los contratos del sistema.

Realizar el seguimiento del plan de accion y plan estratégico de la subgerencia.

Consolidar, preparar y presentar los informes de gestion de la Subgerencia, los informes de

actividades del plan estratégico y los informes de seguimiento de actividades que se requieran

para atender las distintas obligaciones de la dependencia.

7. Socializar y coordinar las actividades que determine el Subgerente Técnico para la articulacion
con las demas dependencias de la empresa.

o o

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Planeacion Urbana y de Transporte

Gerencia, evaluacion y desarrollo de proyectos
Sistema de Gestion de la Calidad

Economia

Contratacion Estatal

agrwbdE

| IV.REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Sistemas, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
NUmero de cargos Siete (07)
Dependencia SUBGERENCIA JURIDICA

| AREA DE CONCESIONES |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Coordinar el seguimiento legal a la ejecucion de los contratos de concesién asignados y coordinar el
acompafiamiento y asesoria a las areas de la Empresa que lo requieran en cuanto a las funciones de
administracion, seguimiento y control de los contratos de concesién, para garantizar la unidad de
criterio legal y cumpliendo con los principios de calidad, eficiencia y oportunidad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer a la Subgerencia Juridica politicas, estrategias y herramientas para la
administracion, control y seguimiento de los contratos de concesion en lo concerniente a las
funciones propias de la dependencia.

2. Ejecutar las estrategias de administracion, control y seguimiento de los contratos de
concesién, en lo concerniente a las funciones propias de la dependencia, en los términos de
los contratos de concesion.

3. Apoyar al Subgerente Juridico en la realizacion de las funciones de interventoria juridica de
las concesiones cuando esta labor no sea contratada, y en la supervision de los aspectos
legales de la ejecucion de los contratos de concesion

4. Coordinar y apoyar la ejecucion del seguimiento al proceso de contratacion de las
concesiones a cargo de la Empresa.

5. Adelantar la ejecucién del procedimiento sancionatorio correspondiente por el
incumplimiento de los contratos de concesion en coordinacién con la Subgerencia
Econdmica, la Subgerencia Técnica y de Servicios y la Subgerencia de Comunicaciones y
Atencion al Usuario, asi como coordinar y apoyar la ejecucion de esta actividad cuando se
realice por otros profesionales de la Subgerencia Juridica.

6. Asesorar a la Subgerencia Economica, la Subgerencia Técnica y de Servicios y la
Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario en los temas que éstas requieran para
el cumplimiento de sus funciones relacionadas con el control y seguimiento a los contratos de
concesion, asi como coordinar esta actividad cuando sea realizada por otros profesionales de
la Subgerencia Juridica.

7. Coordinar la elaboracion de los informes del area para garantizar la unidad de criterio
juridico.

8. Informar de manera permanente al Subgerente Juridico, sobre todas las actividades realizadas
en cumplimiento de sus funciones
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111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal
2. Derecho Administrativo y Transporte Publico
3. Derecho Constitucional

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| DEFENSA JUDICIAL |

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Coordinar la defensa judicial y extrajudicial de la Empresa la Empresa en los procesos en los que ésta
sea parte, de manera oportuna y eficaz.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar la aplicacion de normas y politicas en materia de representacion judicial, extrajudicial
y de prevencion del dafio antijuridico de la Empresa, asi como aplicar estas normas y politicas,
teniendo en cuenta los lineamientos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor y mantener
informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

2. Coordinar la representacion judicial, extrajudicial o administrativa de la Empresay representar
judicialmente a la Empresa, en los procesos en que sea demandada, que le sean encomendados
mediante poder y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

3. Coordinar la proyeccién de los actos administrativos de caracter general relacionados con la
defensa judicial o extrajudicial de la Empresa que sean sometidos a consideracion de la Oficina,
asi como proyectar estos actos administrativos, cuando sea el caso, y velar por su publicacion,
comunicacién o notificacion segun sea el caso y mantener informado sobre esta actividad al
Subgerente Juridico.

4. ldentificar y evaluar los riesgos que afectan los procesos legales en los cuales lleva la
representacion judicial, asi como coordinar la identificacion y evaluacion de estos riesgos en los
procesos que llevan los abogados a los que se les ha encomendado la representacion judicial de
la Empresa y la administracion efectiva de cada uno de ellos, asi como mantener informado de
esta actividad al Subgerente Juridico.

5. Elaborar informes y proyectar respuestas relacionados con los temas de defensa judicial de la
Empresa que deban presentarse a los organismos de control, Concejo Distrital, Congreso de la
Republica y demas autoridades y entidades publicas y particulares, asi como coordinar la
elaboracién de estos informes por parte de profesionales de defensa judicial de grado diferente,
y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

6. Coordinar y el hacer el seguimiento y control de los trdmites de conciliacion que se adelanten
en la Entidad y preparar los documentos requeridos para la toma de decisiones del Comité de
Conciliacion.

7. Realizar los informes de las conciliaciones y demas mecanismos alternativos de solucién de
conflictos para el Comité de Conciliacion, desempefiar la secretaria técnica de éste y coordinar
la elaboracién de estos informes cuando deban ser realizados por otros profesionales.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Contratacion Estatal
2. Derecho Procesal Administrativo, Civil y Penal
3. Derecho Administrativo y Constitucional
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Titulo de formacion Profesional en: Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| ASESORIA LEGAL |

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Coordinar la elaboracion de conceptos, asi como asesorar en la definicion de criterios y lineamientos
para la expedicion de conceptos y directrices que deba emitir la Empresa de acuerdo con la
normatividad vigente y con la oportunidad requerida.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar al Subgerente Juridico en la definicién de criterios y lineamientos para la funcion de
asesoria juridica que debe cumplir la Subgerencia.

2. Elaborar conceptos sobre las consultas juridicas que realicen las dependencias, asi como coordinar
la elaboracion de estos conceptos cuando sea asignada a profesionales del area de asesoria de
diferente grado, y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

3. Elaborar los actos administrativos de caracter general sometidos a consideracion de la Subgerencia
Juridica y velar por su publicacién, comunicacion o notificacién segun sea el caso, asi como
coordinar la elaboracion de estos actos, y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente
Juridico.

4. Proyectar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores de la Empresa, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Coordinar y realizar el acompafiamiento y asesoria a la Subgerencia de Desarrollo de Negocios en la
estructuracion legal de los asuntos a cargo de esta area y mantener informado sobre esta actividad al
Subgerente Juridico.

6. Elaborar informes y proyectar respuestas que deban presentarse a los organismos de control,
Concejo Distrital, Congreso de la Republica y demas autoridades y entidades publicas o privadas y
particulares, asi como coordinar la elaboracion de estos informes por parte de profesionales de
asesoria legal de grado diferente, y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

7. Coordinar la compilacion de las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de
competencia de la Entidad, promoviendo su difusién y velando por su actualizacion y mantener
informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

8. Elaborar las minutas, proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados con los temas de
su competencia garantizando agilidad y legalidad de los actos administrativos que expida la
Oficina, asi como coordinar la elaboracién de estos documentos y mantener informado sobre esta
actividad al Subgerente Juridico.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal
2. Derecho Constitucional, Administrativo de Transporte Publico
3. Derecho laboral, civil y comercial
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Derecho
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| CONTRATACION |

PROPOSITO DEL CARGO |

Coordinar el proceso de contratacién conforme a las normas vigentes, y hacer seguimiento a los
instrumentos de Planeacion de la Contratacion de la Empresa, dando aplicacion a los principios de la
contratacion publica, de manera oportuna y eficaz

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Subgerencia Juridica politicas, estrategias y herramientas para la administracion,
control y seguimiento de los procesos contractuales de la Empresa.

2. Coordinar el acompafiamiento que realizan los profesionales de la Subgerencia Juridica, a las
diferentes dependencias, de las etapas precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de contratacion.

3. Coordinar, realizar y apoyar el seguimiento al proceso de contratacion de la Empresa para la
adquisicion de bienes y servicios que requiera la Empresa para su normal funcionamiento.

4. Organizar y coordinar la realizacion del Comité de Contratacion de la Empresa y ejercer las
funciones de secretario del mismo.

5. Apoyar y adelantar la ejecucion del procedimiento sancionatorio correspondiente por el
incumplimiento de los contratos en coordinacidn con las areas correspondientes de la Empresa,
asi como coordinar la ejecucion de esta actividad cuando se realice por profesionales de la
Subgerencia Juridica de grado diferente al suyo, y mantener informado sobre esta actividad al
Subgerente Juridico.

6. Asesorar a las areas de la Empresa en los temas que éstas requieran para el cumplimiento de sus
funciones relacionadas con el control y seguimiento a los contratos asi como coordinar esta
actividad cuando sea realizada por profesionales de la Subgerencia Juridica de grado diferente
al suyo, y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

7. Elaborar minutas, proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados con los temas de
su competencia garantizando agilidad y legalidad de los actos administrativos que expida la
Oficina, asi como verificar la elaboracion de estos documentos por parte de otros profesionales
de la Subgerencia, y mantener informado sobre esta actividad al Subgerente Juridico.

8. Revisar los informes y documentos que se generen sobre los procesos contractuales y la
contratacién de la Empresa.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Contratacion Estatal
Derecho Constitucional
3. Derecho Administrativo

N
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Titulo de formacion Profesional en: Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

©)

SGS

Denominacion del Empleo

Profesional Especializado

Grado

06

NUmero de cargos

Cuatro (4)

Dependencia

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

| EXPLOTACION DEL CONOCIMIENTO |

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Formular, disefiar, planear y evaluar las politicas, estrategias, proyectos, productos y servicios de
mercadeo y comercializacion para el desarrollo de negocios que permitan la generacion de recursos
colaterales, a través de la gestidn con los distintos publicos de interés, considerando la integralidad de
todos los modos de Transporte Pablico a cargo de la Empresa.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a la dependencia en la formulacion, disefio y definicion de politicas estratégicas para el
desarrollo de proyectos y unidades de negocio relacionadas con la explotacion del
conocimiento, que garanticen la generacion de ingresos colaterales a la Empresa.

2. Proponer, estructurar y ejecutar los proyectos, productos y servicios del portafolio de
servicios relacionados con la explotacion del conocimiento, de acuerdo con las necesidades
del cliente y del mercado nacional e internacional, teniendo en cuenta las condiciones
operativas, financieras, legales y demas de los sistemas de transporte publico, a cargo de la
Empresa.

3. Hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos y programas en ejecucion de explotacion
del conocimiento.

4. Articular, programar, evaluar econémicamente y atender las visitas y delegaciones nacionales
e internacionales interesadas en conocer el funcionamiento de los Sistemas de Transporte
publico y atender los servicios post — venta que conlleven a negociaciones de explotacion del
conocimiento.

5. Gestionar y comercializar la consecucion de nuevos negocios, a través de la implementacién
de estrategias de marketing, enfocadas a la explotacion del conocimiento a nivel nacional e
internacional.

6. Gestionar la consecucion de patrocinios para los diversos proyectos que promueva la
empresa.

7. Entregar la informacion necesaria para la actualizacién permanente de la pagina web, de la
Intranet y de las redes sociales de la Entidad, con el fin de mantener un relacionamiento
permanente con los clientes nacionales e internacionales de la Entidad.

8. Avalar y hacer seguimiento a los mecanismos, estrategias y planes de mercado del
concesionario SIRCI que permitan difundir y dar mayor acceso a los usuarios hacia el
Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogota (SITP).

9. Auvalar y hacer seguimiento a las actividades de explotacion colateral en el Plan Maestro de
implementacion del SIRCI.

Revisé:

Director Administrativo

Elaboré:
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| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mercadeo

2. Disefio y Evaluacion de Proyectos

3. Finanzas

4. Economia

5. Derecho

6. Contratacion estatal

7. Comunicacion y relaciones publicas

8. Planeacién estratégica
| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |
ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Mercadeo, Publicidad, Relaciones y Negocios Internacionales,
Comunicacion Social, Administracién de Empresas, Administracion Plblica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica, Economia, Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales o
Finanzas y Mercadeo, 0 Administraciéon Comercial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| EXPLOTACION COMERCIAL DEL SISTEMA |

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Formular, disefiar, planear y evaluar las politicas, estrategias, proyectos, productos y servicios de
mercadeo y comercializacion para el desarrollo de negocios que permitan la generacién de recursos
colaterales, a través de la gestion con los distintos publicos de interés, considerando la integralidad de
todos los modos de Transporte Pablico a cargo de la Empresa.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a la dependencia en la formulacién, disefio y definicion de politicas estratégicas para el
desarrollo de proyectos y unidades de negocio relacionadas con la explotacién comercial del
Sistema Integrado de Transporte Publico SITP, que garanticen la generacion de ingresos
colaterales a la Empresa.

2. Proponer, estructurar y ejecutar los proyectos y productos del portafolio de servicios
relacionados con la explotacion comercial del Sistema, de acuerdo con las condiciones de la
infraestructura del SITP.

3. Establecer, definir y elaborar los procedimientos y requerimientos técnicos de los proyectos y
programas que permita ofertar la infraestructura del SITP.

4. Proponer y disefiar nuevos negocios y esquemas inmobiliarios, con el sector publico-privado,
de acuerdo con el desarrollo e implantacion urbana del SITP.

5. Gestionar y comercializar la consecucion de nuevos negocios, a través de la implementacién
de estrategias de marketing relacional con el sector privado nacional e internacional.

6. Programar, evaluar econémicamente y atender las visitas y delegaciones nacionales e
internacionales interesadas en conocer el funcionamiento de los Sistemas de Transporte
Publico y atender los servicios de post — venta que conlleven a negociaciones de explotacion
comercial del SITP.

7. ldentificar y revisar permanentemente, la utilizacion y estado de los espacios institucionales a
los que pueda acceder la entidad en la infraestructura del SITP, con ocasion de la suscripcién
de negocios comerciales.

8. Gestionar la consecucion de patrocinios para los diversos proyectos que promueva la
empresa.

9. Entregar la informacion necesaria para la actualizacion permanente de la pagina web, de la
intranet y de las redes sociales de la Entidad, con el fin de mantener un relacionamiento
permanente con los clientes nacionales e internacionales de la Entidad.

10. Avalar y hacer seguimiento al uso en cualquier forma de la infraestructura entregada en
administracion al concesionario del SIRCI, para el desarrollo de actividades que constituyan
explotaciones colaterales del Sistema.

11. Avalar y hacer seguimiento a las acciones correspondientes para el buen manejo de la imagen
corporativa establecida para el Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogota - SITP por
parte del concesionario del SIRCI, y asi mismo, vigilar por la buena utilizacion de la marca,
simbolos, logotipo que identifiguen a TRANSMILENIO S.A.
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12. Acreditar y hacer seguimiento a los proyectos de explotacion comercial del sistema para
publicidad comercial, implementacidn de avisos corporativos y avisos de imagen corporativa
del SITP, por parte del concesionario SIRCI y del SITP.

13. Avalar y hacer seguimiento a las actividades de explotacion colateral en el Plan Maestro de
implementacion del SIRCI.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Mercadeo

Planeacion estratégica, Disefio y Evaluacion de Proyectos
Economia y Finanzas

Derecho

Contratacion estatal

Comunicacion y relaciones publicas

S~ E

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Mercadeo, Publicidad, Relaciones y Negocios Internacionales,
Comunicacion Social, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecanica, Economia, Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, o
Administracién Comercial, o Finanzas y Mercadeo, o Administracién Comercial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| EXPLOTACION DE MARCA |

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Formular, disefar, planear y evaluar las politicas, estrategias, proyectos, productos y servicios de
mercadeo y comercializacion para el desarrollo de negocios que permitan la generacidén de recursos
colaterales, a través de la gestion con los distintos pablicos de interés, considerando la integralidad de
todos los modos de Transporte Pablico a cargo de la Empresa.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a la Subgerencia de Desarrollo de Negocios en la formulacién, disefio y proteccion de
politicas estratégicas para el desarrollo de proyectos y unidades de negocio relacionadas con
la explotacion comercial del Sistema Integrado de Transporte Publico, y los activos
intangibles, que garanticen la generacion de ingresos colaterales a la Empresa.

2. Proponer, estructurar y comercializar proyectos y productos de las unidades de negocio
relacionadas con las Marcas del SITP.

3. Establecer, definir y elaborar los procedimientos y requerimientos técnicos de los proyectos y
programas que permitan ofertar y proteger las marcas del SITP.

4. Asesorar y disefiar mecanismos de proteccion de los intangibles del SITP.

5. Diseflar nuevos negocios y esquemas de asociacion de las marcas, con el sector publico-
privado, de acuerdo con el desarrollo e implantacion del SITP.

6. Formular, gestionar y orientar estrategias comerciales, de mercadeo y posicionamiento de las
marcas del SITP.

7. Gestionar la consecucion y desarrollo de negocios, a través de la implementacion de
estrategias de marketing relacional con el sector pablico-privado nacional e internacional.

8. Programar, evaluar econdémicamente y atender las visitas y delegaciones nacionales e
internacionales interesadas en conocer el funcionamiento de los Sistemas de Transporte
Publico y atender los servicios de post — venta que conlleven a negociaciones de explotacion
comercial del SITP.

9. Administrar las herramientas tecnolégicas que permitan tener una comunicacién con los clientes
actuales y potenciales del portafolio de servicios del SITP.

10. Orientar, articular y gestionar el manejo de las relaciones publicas internacionales de la
Empresa, que como consecuencia de la gestion comercial en el manejo de los intangibles, se
generen.

11. Gestionar la consecucion de patrocinios para los diversos proyectos que promueva la
empresa.

12. Consolidar y remitir a la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario la
informacioén necesaria para la actualizacion permanente de la pagina web, de la INTRANET y
de las redes sociales de la Entidad, con el fin de mantener un relacionamiento permanente con
los clientes nacionales e internacionales de la Entidad.

13. Estructurar, programar, ejecutar y evaluar los eventos que determine la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios.

14. Estructurar contractualmente la realizacion de eventos teniendo en cuenta las condiciones
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operativas, financieras, legales y demas de los sistemas de transporte publico.

15. Avalar y hacer seguimiento al uso en cualquier forma de la infraestructura entregada en
administracion al concesionario del SIRCI, para el desarrollo de actividades que constituyan
explotaciones colaterales del Sistema.

16. Avalar y hacer seguimiento a las acciones correspondientes para el buen manejo de la imagen
corporativa establecida para el Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogota - SITP por
parte del concesionario del SIRCI, y asi mismo, vigilar por la buena utilizacion de la marca,
simbolos, logotipo que identifiquen a TRANSMILENIO S.A.

17. Avalar y hacer seguimiento a los proyectos de explotacion comercial del sistema para
publicidad comercial, implementacion de avisos corporativos y avisos de imagen corporativa
del SITP, por parte del concesionario SIRCI y del SITP.

18. Avalar y hacer seguimiento a las actividades de explotacion colateral en el Plan Maestro de
implementacion del SIRCI.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Mercadeo

Disefio y Evaluacion de Proyectos
Finanzas

Economia

Derecho

Contratacion estatal

Comunicacion y relaciones publicas
Planeacion estratégica

NGO~ LNE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Mercadeo, Publicidad, Relaciones y Negocios Internacionales,
Comunicacion Social, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica, Economia, Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales o
Finanzas y Mercadeo, o0 Administraciéon Comercial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 06

NUmero de cargos Tres (3)

Dependencia SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
USUARIO

| ASISTENCIA A LA SUBGERENCIA |

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Contribuir a la gestion de la Subgerencia de Comunicaciones en el disefio, desarrollo y coordinacion de
las politicas, metas, programas y proyectos propios de la misma.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, disefiar y gestionar estrategias creativas e innovadoras conducentes a mejorar los

procesos de comunicacion interna y externa de la Empresa.

Preparar y coordinar proyectos y campafias de comunicacion externa e interna.

3. Coordinar la programacion y desarrollo de los eventos y campafias institucionales de la
Empresa, de acuerdo las funciones de la Subgerencia.

4. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los procesos
del &rea y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

5. Proponer y desarrollar programas, eventos institucionales y estrategias de mercadeo social con
el fin de consolidar el sentido de pertenencia hacia el Sistema Integrado de Transporte Publico,
de acuerdo a las funciones de la Subgerencia.

6. Preparar y organizar los proyectos relacionados con la promocion, el fortalecimiento y el
posicionamiento social de los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

7. Propender por la actualizacion y correcta utilizacion de los espacios institucionales a los que
pueda acceder la Empresa para realizar procesos de informacion.

8. Elaborar y/o hacer seguimiento a los informes, cuando se requiera, para atender los
requerimientos de los programas, proyectos y/o concursos, en lo relacionado con la informacion
a cargo de la Subgerencia.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por el area.

10. Verificar que el concesionario SIRCI Suministre, implemente, administre, mantenga, ponga en
marcha y opere el Subsistema de informacién y servicio al usuario.

11. Acompandiar el proceso de revision y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencién al usuario.

12. Acompaiiar en el proceso de revision y aprobacion de las estrategias y planes de mercadeo,

N
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planteadas por el SIRCI, para difundir y dar mayor acceso a los usuarios hacia el Sistema
Integrado de Transporte Publico -SITP.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Estrategias de Comunicacién
Manejo de crisis en comunicaciones
Disefio y Publicidad

Mercadeo

Contratacion estatal

Sistema de Gestion de Calidad
Proyectos

Planeacion estratégica

. Servicio al Ciudadano

10. Logistica y organizacion de eventos

©oN>T WD

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Comunicacion Social, Mercadeo, Publicidad, Administracion de
Empresas o Administracion Publica.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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PRENSA Y COMUNICACIONES EXTERNAS |

PROPOSITO DEL CARGO

Generar y desarrollar las estrategias de comunicacion e informacién dirigidas a la comunidad usuaria y
a la opinion puablica en general, acerca de la gestion de la entidad y de las novedades del Sistema
Integrado de Transporte Publico, con el fin de lograr un posicionamiento y un reconocimiento positivo

del mismo.

FUNCIONES ESENCIALES

Hw

10.

11.

12.

Elaboro:

Elaborar y hacer seguimiento a los informes y boletines de prensa para divulgacion a través
de los medios de comunicacion.

Preparar y organizar los eventos que tengan que ver con la interaccion con los medios de
comunicacion, tales como ruedas de prensa, reuniones, conferencias y aquellos propios de la
comunicacion externa institucional.

Disefar planes de medios para el desarrollo de campafias de comunicacién de la Entidad.
Gestionar relaciones, alianzas estratégicas y contacto permanente con medios de
comunicacion.

Revisar el seguimiento y compilacion de la informacion divulgada por los medios de
comunicacion sobre la Entidad y hacer un andlisis del mismo, para tomar acciones correctivas
frente a la labor realizada.

Disefar, desarrollar y mantener actualizados los medios para la divulgacion de informacion a
los usuarios del Sistema Integrado de Transporte Publico, acorde con la dinamica de la
comunicacion actual, asi como las nuevas tecnologias que ésta implica, como es el caso de las
redes sociales.

Revisar y evaluar la pertinencia y contenido de la pagina web de SIRCI, SITP, y de
TRANSMILENIO S.A.

Monitorear, revisar, velar y ajustar, si es del caso, el Manual de Crisis de la Entidad, de tal
manera que la informacion relacionada con el registro de medios esté actualizada.

Acompafiar el proceso de revision y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencion al usuario.

Verificar la funcionalidad del sistema de informacion al Usuario via web establecido por el
concesionario SIRCI, que permita acceder y conocer las rutas, servicios, frecuencias,
horarios, estadisticas generales del sistema, estado actual y deméas informacion relevante
derivada de la operacion del sistema que TRANSMILENIO S.A. durante la vigencia de la
operacion, de conformidad con lo establecido en el anexo 2 del contrato.

Gestionar la informacién que el Concesionario SIRCI requiera sobre TRANSMILENIO S.A.,
para el sistema de informacion al Usuario via web.

Verificar que el concesionario SIRCI suministre, implemente, administre, mantenga, ponga en
marcha y opere el Subsistema de informacion y servicio al usuario.

Revisé: Aprobd:

Prof. Especializado Talento Humano

Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrategias de Comunicacion
Manejo de crisis en comunicaciones
Disefio y Publicidad

Mercadeo

Servicio al Ciudadano

Contratacion estatal

Sistema de Gestion de Calidad
Proyectos

Logistica y organizacion de eventos

©CoNoOk~wWNE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Comunicacion Social o Periodismo
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| GESTION SOCIAL |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Diseniar, ejecutar y controlar las politicas de gestidn social de la entidad, a través de planes permanentes
y de contingencia, que permitan mantener un contacto proactivo y positivo con las comunidades
usuarias del Sistema Integrado de Transporte Publico, asi como con los organismos de participacion
ciudadana, con el fin de canalizar sus demandas y propuestas.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Contribuir con la formulacién de la politica de gestion social de la entidad y los planes
estratégicos y de accion dentro de este marco.

2. Generar, actualizar y coordinar las alertas tempranas sobre posibles contingencias en el Sistema
Integrado de Transporte Publico.

3. Liderar las actividades de los Profesionales Universitarios de Atencion Centros Zonales de
Movilidad, para el desarrollo de proyectos y actividades en el marco de la gestion social de la
entidad.

4. Liderar con los gestores sociales de los concesionarios o quienes ejerzan la labor de atencion de
comunidad, el desarrollo de actividades conjuntas.

5. Apoyar y representar a la entidad en temas referentes a la gestion social de la entidad, tales
como Comités Interinstitucionales, Intersectoriales, Mesas de Trabajo, Reuniones con
comunidad organismos de control, visitas técnicas y otros que se presenten.

6. Elaborar modelos, manuales y demas instrumentos que sirvan para mejorar la comunicacion con
la comunidad y con los usuarios.

7. Revisar, consolidar y hacer un seguimiento continuo del diagndstico de problematicas
planteadas por la comunidad, con el fin de estructurar informes que permitan la toma de
correctivos o el andlisis de posibles soluciones a las mismas.

8. Realizar el disefio e implementacion de un modelo de informacion al usuario en situaciones de
contingencia del sistema que incluya entre otros, protocolos de actuacion y acuerdos
interinstitucionales de intervencion y respuesta.

9. Acompafiar el proceso de revisién y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencién al usuario.

10. Verificar que el concesionario SIRCI suministre, implemente, administre, mantenga, ponga en
marcha y opere el Subsistema de informacion y servicio al usuario.

| 11I1.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Mecanismos de Participacion ciudadana
Contratacion estatal

Sistema de Gestion de Calidad
Proyectos

ronNnpE

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
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5. Comunicacion

6. Planeacion estratégica
7. Servicio al Ciudadano

8. Resolucién de conflictos

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Psicologia, Comunicacién Social, Sociologia, Antropologia,
Trabajo Social.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 06

NUmero de cargos Nueve (9)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BUSES

COORDINACION TECNICA OPERATIVA BUSES

I. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestién de la Direccion Técnica de Buses en el disefio, desarrollo, control y seguimiento de
la operacion mediante la coordinacion y monitoreo general de la supervisién de Operacién,
Vehiculos e Infraestructura del componente zonal.

Il. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Direccion Técnica de buses en la formulacion de politicas, planes, objetivos y
estrategias para el mejoramiento permanente de la supervision operativa.

2. Establecer mecanismos de monitoreo, evaluacién y control operacional, de forma que se
supervise el correcto funcionamiento de los diferentes elementos de la prestacion del servicio,
tales como el cumplimiento de frecuencias, el seguimiento en tiempo real a la ocupacion de
los servicios, la disponibilidad de los equipos de recaudo y la oportuna atencién de las
contingencias que se presenten.

3. Representar en ausencia, al Director Técnico de Buses, en el Comité de Coordinacién
Operativa de la Direccion Técnica de Buses y preparar los informes de resultados y gestion
del mismo.

4. Formular para la aprobacion del Director Técnico de Buses estrategias de administracion,
control y seguimiento de los contratos de concesion.

5. Establecer los mecanismos de gestion necesarios para que todos los procesos operativos sean
desarrollados oportunamente y, de forma que se optimicen las acciones de la Direccion
Técnica de Buses.

6. Disefiar y coordinar los operativos especificos que se requieran para el adecuado control
operacional a los concesionarios del SITP en su componente zonal, al igual que la supervisién
del cumplimiento de la inmovilizacion de los vehiculos que no satisfacen las normas o
estandares exigidos por la Empresa.

7. Verificar el cumplimiento del cronograma de revision del mantenimiento de vehiculos, acorde
con los estandares y normas de calidad.

8. Coordinar las pruebas operativas necesarias para verificar el 6ptimo funcionamiento del
Sistema Buses.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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I11. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Transporte

Mecénica

Contratacion Estatal

Servicio al Ciudadano

Logistica

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte

ook~ whE

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria Mecanica, Ingenieria Automotriz, Ingenieria de Vias y
Transporte, Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracién de
Empresas, Administracion Pablica.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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VEHICULOS

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de Buses en la supervision del cumplimiento de los

estandares operativos, el adecuado mantenimiento y la correcta operacion de la flota del componente

zonal (urbana, complementaria y especial) del Sistema Integrado de Transporte Publico.

FUNCIONES ESENCIALES

Definir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los cronogramas de revision del
mantenimiento de los vehiculos de operacién zonal (urbanos, complementarios y especiales),
de acuerdo con los estandares y normas de calidad.

Disefiar y analizar los reportes de la supervision de flota y evaluacion de calidad y
cumplimiento de los mismos y proponer las acciones de mejora para cada caso.

Responder por el cumplimiento de la inmovilizacién de los vehiculos de operacion zonal
(urbana, complementaria y especial) que no cumplen con las normas o no satisfacen los
estandares exigidos por la entidad.

Mantener actualizada toda la documentacién y la tipologia de los vehiculos exigidos por la
entidad a los concesionarios de operacion, para la atencién de las rutas zonales (urbanas,
complementarias y especiales).

Definir los pardametros para las capacitaciones, las pruebas y los examenes previos necesarios
a los conductores de operacion del componente zonal (servicios: urbanos, complementarios y
especiales) y controlar la supervision de su cumplimiento.

Analizar los reportes presentados por los concesionarios de operacion del componente zonal
del Sistema Integrado (servicios: urbanos, complementarios y especiales), referentes al
mantenimiento de la flota vinculada, y recomendar acciones tendientes al cumplimiento de las
normas y estandares de calidad.

Administrar y dirigir la actualizacion de la base de datos de los conductores de operacion del
componente zonal (servicios: urbanos, complementarios y especiales) vinculados al Sistema
Integrado, incluidos los movimientos y novedades.

Establecer y coordinar las pruebas operativas necesarias para la verificar la tipologia y el
optimo funcionamiento de los vehiculos vinculados o por vincular al componente zonal del
Sistema (servicios: urbanos, complementarios y especiales).

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©)
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5.

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Transporte Publico.
Mecénica.

Electricidad y Electronica.
Proyectos.

Planeacion estratégica.

Revisé: Aprobd:

Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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6. Contratacion estatal.

7. Sistema de Gestion de la Calidad.

8. Técnicas de Conduccion.

9. Administracién del Talento Humano.

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Mecéanica, Ingenieria Automotriz, Ingenieria Civil o
Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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SUPERVISION DE OPERACION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion de Técnica de Buses en el disefio, planeacion, desarrollo, supervision
y seguimiento de la operacion del servicio del Sistema de Buses.

| Il. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Supervisar las actividades de control operativo que realizan los operadores zonales

2. Coordinar el monitoreo de la operacién del Sistema de Buses en tiempo real con los sistemas
tecnoldgicos disponibles.

3. Supervisar las actividades de control operativo que realizan los operadores zonales (rutas
Urbanas, complementarias, especiales)

4. Supervisar y evaluar la informacion proveniente de los sistemas de monitoreo, de los
operadores y de los demas medios, sobre el estado del Sistema de Buses (rutas Urbanas,
complementarias, especiales).

5. Realizar el analisis de imprevistos y situaciones contingentes que se presenten en la operacion
del Sistema y proponer las estrategias de mejoramiento continuo.

6. Evaluar la inspeccion de la operacién del Sistema y determinar las acciones preventivas y
correctivas.

7. Proyectar las sanciones de caracter operativo de acuerdo con las obligaciones contempladas
en los contratos suscritos con los operadores del Sistema Integrado de Transporte Publico.

8. Evaluar los reportes de desempefio de la operacién y proponer las acciones preventivas y
correctivas correspondientes segun sea el caso.

9. Coordinar las acciones que se definan en los Puestos de Mando Unificado (PMU) que se
instalen con ocasion de eventos masivos, marchas y movilizaciones que en general afecten la
operacion del Sistema de Buses zonales (rutas Urbanas, complementarias, especiales).

10. Coordinar y monitorear permanentemente el mantenimiento de los equipos de los Centros de
Control Zonales, para asegurar su correcto funcionamiento.

11. Verificar la periodicidad y oportunidad en la entrega de la informacion necesaria para efectuar

el pago a los concesionarios del Sistema de Buses zonales (rutas Urbanas, complementarias,

especiales)

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Transporte
2. Mecanica
3. Contratacién Estatal
4, Servicio al Ciudadano
5. Logistica
6. Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, o Administrador de
Empresas, o Administracion Publica.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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PROGRAMACION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestién de la Direccién Técnica de Buses en el disefio, planeacion, desarrollo, control y
seguimiento de la programacion de las rutas zonales del Sistema de Buses (urbanas, complementarias y
especiales), en busqueda del mejoramiento permanente y efectividad del servicio a la ciudadania.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Definir los parametros de los Programas de Servicios de Operacion.

2. Disefiar, planear, concertar y disponer metddicamente los medios requeridos para definir los
ajustes necesarios a la programacion de las rutas zonales del Sistema de Buses (urbanas,
complementarias y especiales).

3. Programar, definir y ajustar metddicamente los recursos necesarios para la realizacién
efectiva de aforos y tomas de informacion de campo que se requieran para la revision de los
programas de operacién de las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales).

4. Estudiar y controlar de manera conjunta con la Subgerencia Técnica y la Direccion Técnica
de BRT el impacto sobre el SITP, que puedan generar los cambios y ajustes que se realicen
en la programacion de la operacion zonal.

5. Realizar seguimiento a la programacion de servicios que incluyen las rutas, tipos de bus,
itinerarios y consideraciones especiales a los operadores del Sistema de Buses y Centro de
Control de la Empresa.

6. Analizar, evaluar y prevenir las situaciones contingentes que se presenten en el sistema
programando la operacion con el menor efecto negativo sobre el Sistema de Buses.

7. Disefiar y formular las propuestas de mejoramiento para la efectividad en la programaciéon del
Sistema de Buses.

8. Analizar los resultados de la informacion recolectada sobre las necesidades de transporte de
los usuarios del Sistema de Buses y proponer los ajustes y mejoras para cada caso.

9. Reuvisar las proyecciones de demanda en el corto plazo para el Sistema de Buses.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Transporte

Estadistica

Logistica

Manejo de plataformas tecnolégicas de operacion y control de transporte y de programacién de
transporte.

rpONE

| IV.REQUISITOS DE ESTUDIO |
ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
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SEGURIDAD

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestién de la Direccién Técnica de Buses en la planeacion, disefio, desarrollo, control y
seguimiento de la seguridad fisica, humana, vial y operativa en el Sistema de Buses. Desarrollar os
andlisis de riesgos y proponer mecanismos y estrategias que permitan la implementacion de programas
preventivos, correctivos, administracion del riesgo, contingencias operativas y emergencias dentro del
Sistema de Buses.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, proponer las politicas, mecanismos y estrategias para la formulacion y aplicacién de
los planes y programas de seguridad vial, operacional, industrial y fisica del Sistema de Buses.

2. Evaluar las causas y origen de los problemas de seguridad y administracion de riesgos del
Sistema de Buses y proponer los planes de accion de seguridad y mitigacion de riesgos para
cada caso.

3. Coordinar con las areas, entidades y agentes, las acciones para mitigar los riesgos establecidos

por las compafiias aseguradoras.

Coordinar y supervisar las actividades del personal asignado al area.

Coordinar con las compafiias de vigilancia, mecanismos y estrategias preventivas y correctivas

de seguridad del Sistema.

6. Participar en la coordinacién interinstitucional para la ejecucion de programas, proyectos de
seguridad y administracion de riesgos del Sistema de Buses.

7. Coordinar, difundir y promover la aplicacion de politicas de atencién de emergencias y
problemas de seguridad fisica del Sistema de Buses y participar en los comités
interinstitucionales existentes para la prevencién y atencion de los mismos.

8. Coordinar el comité de seguridad con los operadores del Sistema de Buses al igual que
supervisar y controlar el plan de accién de mejora permanente que se desprenda del mismo.

9. Prestar apoyo en la coordinacion de los programas de prevencion y atencion de desastres del
Distrito liderados por los organismos distritales y nacionales.

10. Coordinar la consolidacion y analizar las estadisticas de Seguridad Operacional vy
accidentalidad del Sistema de Buses y proponer las acciones de mejoramiento necesarias para el
fortalecimiento de la seguridad y administracion del riesgo del Sistema.

11. Establecer los mecanismos de comunicacion con los operadores y personal operativo con el fin
de promover la seguridad vial, operacional, industrial y fisica del Sistema de Buses.

12. Orientar la elaboracion y seguimiento de Planes de contingencias de la operacion del Sistema.

o &

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Sistemas de Transporte
2. Estadistica

3. Logistica
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4. Seguridad Industrial y operacional

5. Manejo de plataformas tecnolégicas de operacion y control de transporte

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Vias y Transportes, Economia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Civil, Ingenieria de Produccion, Administracion
Logistica, Administracién de la Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion de Servicios,
Administracion Pablica o Administracion de Empresas.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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INFRAESTRUCTURA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de Buses en el disefio, control y seguimiento a los estandares
de mantenimiento de la infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y
especiales) del SITP.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Definir los parametros de disefio y operacion de la infraestructura correspondiente a las rutas
zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

2. Supervisar los contratos de concesion de infraestructura correspondiente a las rutas zonales
(urbanas, complementarias y especiales) del SITP, que le sean asignados.

3. Coordinar el desarrollo, control y seguimiento a los estdndares de mantenimiento de la
infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del
SITP.

4. Disefar, planear, concertar y disponer metédicamente del recurso necesario para realizar la
inspeccion de la infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y
especiales) del SITP, verificando que las acciones preventivas y correctivas a las que haya lugar
se ejecuten.

5. Estudiar y controlar de manera conjunta con la Subgerencia Técnica y la Direccién Técnica de
BRT el impacto sobre el SITP, que puedan generar los cambios y ajustes que se realicen sobre
la infraestructura de la operacion zonal.

6. Disefiar, planear, concertar y disponer metodicamente la ejecucion de intervenciones
correspondientes a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP que
afecten su operacion.

7. Supervisar los contratos de mantenimiento de la infraestructura correspondiente a las rutas
zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

8. Identificar los requerimientos de infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas,
complementarias y especiales) del SITP para atender las necesidades de los usuarios, proponer
mejoras e informar a las dependencias relacionadas.

9. Planear, concertar y disponer metodicamente la gestion (ante quien corresponda) de las
acciones necesarias para mantener actualizada y en o6ptimo estado la sefializacion
correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

| 11I1.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Procesos y Procedimientos
2. Infraestructura
3. Contratacion estatal
4. Estadistica
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5.
6.
7
8

Preparacion y presentacion de proyectos
Construccion

Vias, mantenimiento y obra civil
Transporte Publico

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte,
Ingenieria Mecénica, Ingenieria Eléctrica.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 06

NUmero de cargos Diez (10)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

COORDINACION TECNICA OPERATIVA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de BRT en el disefio, desarrollo, control y seguimiento de
la operacion mediante la coordinacién y monitoreo general al control de Operacion, Vehiculos y
Control operativo del componente BRT.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a la Direccion Técnica de BRT en la formulacion de politicas, planes, objetivos y
estrategias para el mejoramiento permanente del control operacional.

2. Establecer mecanismos de monitoreo, evaluacion y control operacional, de forma que se
supervise el correcto funcionamiento de los diferentes elementos de la prestacion del servicio,
tales como el cumplimiento de frecuencias, el seguimiento en tiempo real a la ocupacién de
los servicios, la disponibilidad de los equipos de recaudo y la oportuna atencion de las
contingencias que se presenten, incluyendo las acciones tendientes a lograr una operacién
coordinada con el componente zonal y de mas modos del SITP.

3. Representar en ausencia, al Director Técnico de BRT, en el Comité de Coordinacion
Operativa de la Direccién Técnica de BRT y preparar los informes de resultados y gestion del
mismo.

4. Formular para la aprobacion del Director Técnico de BRT estrategias de administracion,
control y seguimiento de los contratos de concesion.

5. Participar en la formulacién y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y de Informacién al usuario en estaciones y buses del Sistema BRT a
implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza
de la Direccion de TIC’s.

6. Establecer los mecanismos de gestion necesarios para que todos los procesos operativos sean
desarrollados oportunamente y, de forma que se optimicen las acciones de la Direccion
Técnica de BRT.

7. Disefiar y coordinar los operativos especificos que se requieran para el adecuado control
operacional a los concesionarios de operacion troncal y de alimentacion, al igual que la
supervision del cumplimiento de la inmovilizacion de los vehiculos que no satisfacen las
normas o estandares exigidos por la Empresa.

8. Verificar el cumplimiento del cronograma de revision del mantenimiento de vehiculos, acorde
con los estandares y normas de calidad.
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9. Coordinar las pruebas operativas necesarias para la verificar el dptimo funcionamiento del
Sistema BRT

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistemas de Transporte

Mecénica

Contratacion Estatal

Servicio al Ciudadano

Logistica

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacién y control de transporte

o~ E

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Mecénica, Ingenieria Automotriz, Ingenieria de Vias y
Transporte, Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial, o Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| CONTROL DE OPERACION |

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccidn de Técnica de BRT en el disefio, planeacion, desarrollo, control y
seguimiento de la programacion de las actividades, acciones preventivas y correctivas que se
desarrollan en el Centro de Control, para garantizar la prestacion éptima del servicio a los usuarios del
Sistema BRT.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y el monitoreo de la operacion del Sistema
BRT en tiempo real, incluyendo las acciones tendientes a lograr una operacién coordinada
con el componente zonal y de mas modos del SITP.

2. Controlar y evaluar la informacién proveniente de los sistemas de monitoreo, de los
operadores y de los demas medios, sobre el estado del Sistema BRT.

3. Controlar y realizar el analisis de imprevistos y situaciones contingentes que se presenten en
la operacion del Sistema y proponer las estrategias de mejoramiento continuo.

4. Evaluar la inspeccién de la operacion del Sistema y determinar las acciones preventivas y
correctivas.

5. Proyectar las sanciones de caracter operativo de acuerdo con las obligaciones contempladas
en los contratos suscritos con los operadores troncales y de alimentacion.

6. Evaluar los reportes de desempefio de la operacion y proponer las acciones preventivas y
correctivas correspondientes segun sea el caso.

7. Participar en la formulacion y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y de Informacién al usuario en estaciones y buses del Sistema BRT a
implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza
de la Direccion de TIC’s.

8. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacion.

9. Coordinar las acciones que se definan en los Puestos de Mando Unificado (PMU) que se
instalen con ocasion de eventos masivos, marchas y movilizaciones que en general afecten la
operacion del Sistema BRT.

10. Coordinar y monitorear permanentemente el mantenimiento de los equipos del Centro de
Control, para asegurar su correcto funcionamiento.

11. Verificar la periodicidad y oportunidad en la entrega de la informacidn necesaria para efectuar
el pago a los concesionarios del Sistema BRT

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Sistemas de Transporte

2. Mecénica
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3. Contratacion Estatal

4. Servicio al Ciudadano

5. Logistica

6. Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o
Ingenieria Mecatronica o Administrador de Empresas.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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PROGRAMACION

l. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de BRT en el disefio, planeacién, desarrollo, control y
seguimiento de la programacién de los servicios troncales y alimentadores del Sistema BRT, en
busqueda del mejoramiento permanente y efectividad del servicio a la ciudadania.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los parametros de los Programas de Servicios de Operacion.

2. Disefiar, planear y coordinar los ajustes a la programacion de servicios troncales y
alimentadores del Sistema BRT, incluyendo las acciones tendientes a lograr una
programacion coordinada con el componente zonal y de mas modos del SITP.

3. Realizar seguimiento a la programacion de servicios que incluyen las rutas, tipos de bus,
itinerarios y consideraciones especiales a los operadores del Sistema BRT y Centro de
Control de la Empresa.

4. Participar en la formulacion y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Programacion y Control de Flota de los buses del Sistema BRT a implementar por parte del
Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza de la Direccion de TIC’s.

5. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y el software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
en la operacion.

6. Analizar, evaluar y prevenir las situaciones contingentes que se presenten en el sistema
programando la operacion con el menor efecto negativo sobre el Sistema BRT.

7. Disefiar y formular las propuestas de mejoramiento para la efectividad en la programacion del
Sistema BRT.

8. Analizar los resultados de la informacion recolectada sobre las necesidades de transporte de
los usuarios del Sistema BRT y proponer los ajustes y mejoras para cada caso.

9. Revisar las proyecciones de demanda en el corto plazo para el Sistema BRT

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Transporte

2. Estadistica

3. Logistica

4. Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte y de programacion
de transporte.
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas, o Ingenieria de Sistemas y Computacion, o Administracion Logistica, o Ingenieria
Informética, o Ingenieria de Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas de Informacion.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| SEGURIDAD |

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de BRT en la planeacion, disefio, desarrollo, control y
seguimiento de la seguridad fisica, humana, vial y operativa en el Sistema BRT. Desarrollar os
analisis de riesgos y proponer mecanismos Yy estrategias que permitan la implementacién de
programas preventivos, correctivos, administracion del riesgo, contingencias operativas y
emergencias dentro del Sistema BRT.

| II.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, proponer las politicas, mecanismos y estrategias para la formulacion y aplicacion de
los planes y programas de seguridad vial, operacional, industrial y fisica del Sistema BRT y
la coordinacién con el componente zonal y deméas modos del SITP.

2. Evaluar las causas y origen de los problemas de seguridad y administracion de riesgos del
Sistema BRT y proponer los planes de accion de seguridad y mitigacion de riesgos para cada
caso.

3. Coordinar con las areas, entidades y agentes, las acciones para mitigar los riesgos establecidos

por las compafiias aseguradoras.

Coordinar y supervisar las actividades del personal asignado al area.

Coordinar con las compafiias de vigilancia y la Direccion Administrativa, mecanismos y

estrategias preventivas y correctivas de seguridad del Sistema.

6. Coordinar, difundir, promover y participar la aplicacién de politicas de atenciéon de
emergencias y problemas de seguridad fisica del Sistema BRT y participar en los comités
interinstitucionales existentes para la prevencion y atencién de los mismos.

7. Coordinar el comité de seguridad con los operadores del Sistema BRT al igual que supervisar
y controlar el plan de accion de mejora permanente que se desprenda del mismo.

8. Prestar apoyo en la coordinacion de los programas de prevencion y atencién de desastres del
Distrito liderados por los organismos distritales y nacionales.

9. Coordinar la consolidacion y analizar las estadisticas de Seguridad Operacional vy
accidentalidad del Sistema BRT y proponer las acciones de mejoramiento necesarias para el
fortalecimiento de la seguridad y administracion del riesgo del Sistema.

10. Participar en la formulacion y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y la informacion de seguridad y accidentalidad del sistema BRT a
implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza
de la Direccion de TIC’s.

11. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacién y reporte de la informacion.

12. Orientar la elaboracion y seguimiento de Planes de contingencias de la operacion del Sistema.

13. Coordinar la realizacion de auditorias de seguridad operacional en el Sistema BRT.

o>
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| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Transporte

Estadistica

Logistica

Seguridad Industrial y operacional

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte

arwdE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Vias y Transportes, Economia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Civil, Ingenieria de Produccion, Administracion
Logistica, Administracién de la Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion de Servicios,
Administracién Publica o Administracién de Empresas.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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| INFRAESTRUCTURA |

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccién Técnica de BRT en el disefio, control y seguimiento a los
estandares de mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura para la atencién de los usuarios.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo, control y seguimiento a los estdndares de mantenimiento de la
infraestructura del sistema BRT.

2. Programar y dirigir los operativos de inspeccion de la infraestructura verificando que las
acciones preventivas y correctivas a las que haya lugar se ejecuten.

3. Coordinar la ejecucion de intervenciones en el Sistema BRT que afecten su operacion.

4. Supervisar los contratos de mantenimiento del Sistema BRT.

5. Coordinar con la Direccion Administrativa la ejecucion de las actividades relacionadas con la
prestacion del servicio de Aseo del Sistema BRT.

6. Identificar los requerimientos de infraestructura para atender las necesidades de los usuarios,
proponer mejoras e informar a las dependencias relacionadas.

7. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacion en las estaciones del Sistema BRT.

8. Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizada y en 6ptimo estado la
sefializacion del Sistema BRT

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos y Procedimientos
Infraestructura vial

Contratacion estatal

Estadistica

Preparacion y presentacion de proyectos
Construccion

Vias, mantenimiento y obra civil
Transporte Publico

N~ E

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Industrial o Ingenieria Civil o Ingenieria de
Transporte o Ingenieria Mecénica o Ingenieria Eléctrica o Arquitectura.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 06
Numero de cargos Dos (2)

DIRECCION TECNICA DE MODOS ALTERNATIVOS Y

Dependencia EQUIPAMIENTO COMPLEMENTARIO

| APOYO EN LA GESTION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Acompafiar y articular la gestion de la dependencia, para potenciar el uso, la integracion y control de los
modos alternativos de transporte y equipamientos complementarios en el marco del SITP y politicas
establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la identificacién de estrategias para incentivar el uso de modos alternativos de
transporte.

2. Adelantar los estudios necesarios para definir la infraestructura que soporte los modos
alternativos de transporte.

3. Definir los parametros para el desarrollo de estudios de uso de modos alternativos de
transporte.

4. Mantener actualizada toda la documentacién relacionada con los proyectos de incentivo al uso
del transporte no motorizado

5. Definir estrategias para articular los modos no motorizados con los modos motorizados de
transporte.

6. Realizar el control operativo en la implementacién de los modos alternativos de transporte en
el marco del SITP.

7. Coordinar acciones con las entidades competentes para el seguimiento y control a la
operacion de los modos alternativos de transporte.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desarrollo Urbano.
2. Control y seguimiento a proyectos.
3. Planeacién y ordenamiento territorial.
4. Contratacion estatal.
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IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria de Transporte y Vias.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION Y REQUISITOS GENERALES

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 05

NUmero de cargos Diecinueve (19)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por

Experiencia Requerida:

Equivalencia: dos (2) afios de experiencia.
Tarjeta Profesional En los casos reglamentados por la Ley.
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 05
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia DIRECCION TECNICA DE TIC’s

CONTROL TIC’s
| . PROPOSITO DEL CARGO |

Gestionar en la Entidad el soporte tecnoldgico al Sistema Control de la Operacion y hacer la
interlocucion técnica con los diferentes agentes del sistema en materia de control de la operacion.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer alternativas de cambio y mejoramiento para la Empresa y los sistemas de
informacién de soporte, al control de la operacion.

2. Coordinar los procesos de capacitacion de los funcionarios y contratistas que actlen como
usuarios de control de la operacion.

3. Garantizar que las aplicaciones de Control estén disponibles a los usuarios, de acuerdo con
los estandares y politicas establecidas para la calidad del servicio.

4. Acompafiar y hacer interlocucion técnica con los diferentes agentes del sistema, en materias
control de la operacion.

5. Participar en procesos de auditoria informatica y operativa al sistema de control de la
operacion.

6. Participar en la ejecucion de los planes de contingencia y de seguridad de la informacion.

7. Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y
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el respeto a los derechos de autor de software.
8. Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica y Sistemas de informacidn y manejo de bases de datos

2. Contratacion estatal

3. Sistema de gestién de calidad

4. Proyectos

5. Finanzas y presupuesto

6. Manejo de contingencias y seguridad de la informacion
| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |
ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informatica, o Ingenieria de Software, o Administracién Informatica,
0 Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas y
computacion, o Administracion de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacion
Electronica.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 05
NUmero de cargos Cinco (5)
Dependencia SUBGERENCIA ECONOMICA

CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - CONTROL DE RECAUDO

PROPOSITO DEL CARGO |

Gestionar, coordinar, y efectuar seguimiento y control a la interventoria del recaudo y a las
concesiones de recaudo del Sistema Integrado de Transporte Publico, con sujecion a los contratos de
concesion y demas normas aplicables, con la debida oportunidad y eficiencia.

FUNCIONES ESENCIALES |

1. Gestionar, coordinar, y efectuar seguimiento y control a la interventoria del recaudo y a las
concesiones de recaudo del Sistema Integrado de Transporte Pablico, en lo referente a los
procesos operativos y financieros.

2. Acompafar la realizacion los estudios econdémicos necesarios para el desarrollo de
mecanismos que permitan mejorar el sistema de recaudo y definir politicas anti-evasion.

3. Gestionar y evaluar la informacién del sistema de recaudo suministrada por los
concesionarios, mediante métodos y herramientas de evaluacion de gestion y resultados, que
permitan medir el cumplimiento de los niveles de servicios contractuales, los niveles de
evasion del recaudo, y la eficacia de los mecanismos e instrumentos utilizados por los
concesionarios de recaudo.

4. Organizar y adelantar la revision del proceso de conciliacion de venta de los medios de pago
utilizados por los usuarios y reportados por los concesionarios de recaudo en cumplimiento de
los parametros financieros establecidos para el Sistema.

5. Acompafar y asesorar a la subgerencia econémica en las actividades de integracion de los
operadores de recaudo.

6. Apoyar el estudio y desarrollo de actividades que permitan proponer alternativas de cambio y
acciones de mejoramiento para los sistemas de informacion de soporte a la operacion del
recaudo.

7. Gestionar, analizar y evaluar la informacion de las bases de datos de la operacién de recaudo
del sistema.

8. Gestionar, acompafiar y atender las actividades que requiera el Subgerente Econémico con
relacion a la interventoria de recaudo, a los concesionarios de recaudo y a la Fiducia del
Sistema Integrado de Transporte Publico.

9. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

Revisé:
Director Administrativo
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| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratos de Concesion del Sistema Integrado de Transporte Publico
Sistemas de transporte publico urbano

Modelos Financieros

Finanzas Publicas

Sistemas de gestion, evaluacion y control

arwdE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - REMUNERACION DE LOS AGENTES

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Gestionar y efectuar seguimiento y control del proceso de liquidacion de la remuneracion de todos los
agentes del Sistema Integrado de Transporte Publico, con sujecidn a los contratos de concesién y
demas normas aplicables, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar la consolidacion de la informacion necesaria que permita efectuar los pagos a los
agentes del Sistema, realizando con base en ésta y las condiciones definidas en los contratos,
la liquidacion previa que debe ser enviada al Patrimonio Auténomo del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

2. Efectuar el seguimiento y control a todos los Patrimonios Auténomos de los Concesionarios y
al Patrimonio Auténomo del Sistema Integrado de Transporte Publico.

3. Revisar y conceptuar sobre los informes de ejecucidn que presenten los distintos Patrimonios
Auténomos de los concesionarios y del Sistema Integrado de Transporte Publico.

4. Asesorar, consolidar y atender las consultas y en general las solicitudes de informacion en
materia econémica y financiera que realicen los concesionarios y los Patrimonios Auténomos
de los concesionarios y del Sistema Integrado de Transporte Publico.

5. Acompafiar la realizacion de los estudios y preparacion de los conceptos relacionados con las
aprobaciones de solicitud de enajenacion de acciones o modificaciones a las estructuras
societarias de los concesionarios.

6. Disefiar, elaborar y presentar los estudios estadisticos y de indicadores de gestion del proceso
de remuneracion a los agentes del sistema.

7. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratos de Concesion del Sistema Integrado de Transporte Publico
Sistemas de transporte publico urbano

Modelos Financieros

Finanzas Pablicas

Sistemas de gestion, evaluacion y control

agrwbdE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - PLANEACION TARIFARIA

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Evaluar y efectuar seguimiento y control de la estructura tarifaria del Sistema Integrado de Transporte
Publico, con sujecién a los contratos de concesion y demas normas aplicables, con la debida
oportunidad y eficiencia.

‘ 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y elaborar los estudios requeridos que permitan determinar y formular la
estrategia tarifaria del Sistema Integrado de Transporte Publico.

2. Realizar los estudios del impacto tarifario por mejoras en los servicios actuales, nuevos
servicios, de reclamaciones de los operadores y otros mecanismos que sean necesarios para
establecer las politicas publicas en esta materia.

3. Apoyar la evaluacion de ingresos y costos del Sistema Integrado de Transporte Pdblico y
presentar propuestas de mejoramiento, en el marco de los principios econémicos de tarifa de
equilibrio, auto sostenibilidad del Sistema, y costeabilidad de la tarifa para el usuario.

4. Acompafiar en el montaje de las acciones y estrategias para el adecuado manejo y
financiacion del Fondo de Estabilizacion Tarifaria del sistema.

5. Apoyar la elaboracion de los estudios requeridos y realizar el seguimiento a la estructura de
costos del transporte pablico, de costos del sistema de recaudo y control y en general de los
costos del sistema.

6. Realizar la proyeccion de ingresos corrientes de la Empresa a corto, mediano y largo plazo y
proponer los ajustes para cada caso.

7. Disefiar, elaborar y presentar los estudios estadisticos y de indicadores de gestién del proceso
de planeacion tarifaria.

8. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratos de Concesion del Sistema Integrado de Transporte Pablico
2. Sistemas de transporte publico urbano
3. Evaluacion de Proyectos
4. Excel Financiero
5. Modelos Financieros
6. Finanzas Publicas
7. Sistemas de gestion, evaluacién y control
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn Profesional en: Economia, Administracion Pablica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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ECONOMIA Y FINANZAS DE LAS CONCESIONES

| I, PROPOSITO DEL CARGO

Estudiar, evaluar y efectuar seguimiento y control de los riesgos econémicos y financieros de los
concesionarios y de la viabilidad y sostenibilidad econdmica y financiera de las concesiones,
mediante modelos y mapas, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, evaluacion, seguimiento y control de los riesgos econémicos y financieros
de los concesionarios del Sistema Integrado de Transporte Publico.

2. Mantener actualizado el mapa de riesgos econémicos y financieros de los concesionarios del

Sistema Integrado de Transporte Publico.

Preparar los informes sobre los riesgos econémicos y financieros de los concesionarios.

Preparar los informes para presentar a las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion y

al CONFIS distrital, sobre las contingencias financieras que se puedan derivar de la operacion

del Sistema Integrado de Transporte Pablico.

5. Apoyar el disefio, evaluacion y el seguimiento y control de la viabilidad y sostenibilidad

econdmica y financiera de los concesionarios del Sistema Integrado de Transporte Publico.

Mantener y custodiar los modelos econémicos y financieros que se desarrollen.

7. Apoyar la realizacion de los estudios requeridos para la optimizacion del sistema de recaudo y
para el disefio de politicas publicas antievasion.

8. Realizar los analisis econdmicos y financieros que se requieran para viabilidad de proyectos
especiales o desarrollo de negocios.

9. Realizar los estudios sobre integracion tarifaria del Sistema, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Plan Maestro de Movilidad y las normas que regulan la
integracion de los Sistemas de Transporte Publico a cargo de la Empresa.

10. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

Hw

o

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratos de Concesion del Sistema Integrado de Transporte Pablico
2. Sistemas de transporte publico urbano
3. Modelos Financieros
4. Finanzas Publicas
5. Sistemas de gestion, evaluacion y control
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn Profesional en: Economia, Administracion Pablica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Matematicas o Ingenieria Financiera.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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FINANZAS CORPORATIVAS

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar el apoyo econémico y financiero, y realizar el seguimiento y control a las actividades que se
requieran para el disefio y ejecucion de los procesos de financiamiento por deuda, titularizaciones u
otros instrumentos que adelante la empresa, con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Brindar el apoyo econémico y financiero, y realizar el seguimiento y control de las actividades
que se requieran para el disefio y ejecucion de los procesos de financiamiento por deuda,
titularizaciones u otros instrumentos que adelante la empresa.

2. Consolidar, preparar y presentar los informes requeridos en los procesos de debida diligencia
con agencias estructuradoras, agencias de calificacion de riesgo y autoridades del orden
Internacional, Nacional y del Distrito Capital en desarrollo de la estructuraciéon de procesos de
financiamiento.

3. Consolidar, preparar y presentar la informacion requerida en los procesos de mercadeo de los
instrumentos de deuda, titularizacion u otros mecanismos de financiamiento, para el
conocimiento de inversionistas, entidades financieras, autoridades del orden internacional,
nacional y del Distrito Capital.

4. Atender, coordinar con la tesoreria y realizar el seguimiento y control a las actividades que se
relacionen con el proceso de colocacion de deuda, titularizaciones u otros instrumentos de
financiacion.

5. Revisar y hacer los ajustes que sean del caso, a los informes que presenten agencias
estructuradoras, agencias de calificacion de riesgo, sociedades que oficien como agentes de
manejo de la financiacion, sociedades comisionistas de bolsa, centrales de depdsito de valores y
demas autoridades que participen en los procesos de financiacién de la empresa.

6. Preparar los informes que se requieran presentar por parte del Subgerente Econémico
relacionados con los procesos de financiamiento de la empresa.

7. Apoyar la preparacion de informes técnicos, procedimientos y actividades relacionadas las
funciones de enlace presupuestal, contable y de tesoreria que se requieran en los procesos de
financiamiento de la empresa.

8. Realizar los andlisis financieros, estadisticos, de valores y de indicadores de gestion que se
requieran en la administracion de las finanzas corporativas.

9. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos, tramites y gestion del financiamiento Publico
2. Modelos Financieros
3. Finanzas Publicas

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Revisé:
Director Administrativo

Aprobd:
Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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4. Sistemas de gestion, evaluacion y control

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracién Pablica, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera, Contaduria, Finanzas, Matematicas, Ingenieria Financiera o Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 05
NUmero de cargos Siete (7)
Dependencia SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS

INFRAESTRUCTURA

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir y apoyar la gestion de la subgerencia en el disefio, desarrollo, control y seguimiento de
proyectos e investigaciones y proponer estudios del analisis de necesidades de financiamiento e
infraestructura que permitan llevar a cabo la planeacion y ejecucion de proyectos de infraestructura y
la formulacion de acciones preventivas y correctivas que garanticen el mejoramiento del Sistema de
transporte publico colectivo.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar el seguimiento a la realizacién de proyectos urbanisticos y de infraestructura de los
sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa con otras Entidades.

2. Apoyar la supervision de las fechas de inicio y finalizacion de los contratos y proyectos
relativos al area de desempefio que le sean asignados.

3. Asistir la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y
orientacion de los programas institucionales frente a los sistemas de transporte publico a
cargo de la Empresa

4. Evaluar las modificaciones o adecuaciones de la infraestructura para los sistemas de
transporte publico a cargo de la Empresa

5. Evaluar de manera permanente el estado de la infraestructura de las vias por las cuales circula
el transporte publico colectivo de la ciudad, para gestionar con las entidades competentes su
adecuada intervencion y estado

6. Proyectar las especificaciones y pardmetros de infraestructura sobre expansion y adecuacion
de los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia y/o evaluacion de Proyectos
2. Transporte publico
3. Planeacioén urbana
4. Planeacion Estratégica
5. Manejo de plataformas tecnolégicas de modelacion de transito y transporte
6. Obra Civil e infraestructura de sistemas de transporte
7. Contratacion estatal
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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8. Sistema de Gestion de la Calidad
9. Finanzas y presupuesto publico
10. Presupuesto de obras civiles

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |
ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Civil o Arquitectura o Ingenieria Industrial o Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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TRANSPORTE

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Subgerencia Técnica en el desarrollo y supervision de estudios e
investigaciones de transporte necesarios para determinar las politicas de crecimiento del Sistema de
transporte publico de la ciudad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar los estudios de transporte a largo, mediano y corto plazo de los Sistema de
Transporte Publico a cargo de la Empresa

2. Realizar los estudios de estrategias de crecimiento y expansion de los sistemas de transporte
publico a cargo de la Empresa.

3. Proponer y desarrollar los requerimientos técnicos de los estudios externos sobre monitoreo,
expansion y adecuacion de los sistemas de Transporte publico a cargo de la Empresa.

4. Apoyar la realizacion de los estudios que se requieran sobre las actuales troncales y rutas
alimentadoras del sistema, que permitan proponer acciones de mejora, al igual que del
componente zonal del SITP.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Planeacion Urbana y de Transporte

Estadistica

Evaluacion y desarrollo de proyectos

Sistema de Gestion de la Calidad

Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacién de transporte
Economia de transporte

ourLNE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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PROYECCIONES Y ESTADISTICAS

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Consolidar y coordinar y adelantar las acciones necesarias para realizar las proyecciones y estadisticas
gue se generen para consolidar y reportar los indicadores base para la planeacion del sistema, asi como
el seguimiento de las concesiones en lo concerniente a la dependencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Consolidar y coordinar las proyecciones de demanda y los analisis estadisticos del sistema

2. Consolidar y proyectar para la Subgerencia Econémica la informacion necesaria para el calculo
de la tarifa del Sistema.

3. Coordinar y desarrollar las asesorias y estudios estadisticos que TRANSMILENIO S.A.
contrate para otras Entidades.

4. Ejecutar las estrategias de administracion control y seguimiento de los contratos de concesion,
en lo concerniente a las funciones propias de su dependencia, en los términos de los contratos
de concesion, ejecucion y liquidacion de los contratos del sistema.

5. Consolidar la informacion que se genere en las diferentes dependencias de la entidad para la
generacién de indicadores y reportes de informacién del sistema de transporte publico para la
planeacién de proyectos y requerimientos por parte de otras entidades.

6. Recibir la matriz origen- destino entregada por el concesionario de SIRCI para analizar y
generar los indicadores y proyecciones que sirvan de soporte para la toma de decisiones en las
demas dependencias de la entidad.

7. Apoyar las relaciones interinstitucionales con entes Distritales en cuanto al desarrollo de

proyectos de planeacion de transporte de los sistemas de transporte a cargo de la Empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Evaluacidn de proyectos

Manejo de plataformas tecnoldgicas de analisis y proyecciones estadisticas
Estadistica

Economia

rpONOPE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Catastral y Geodesia, Administrador de empresas,
Administracion Publica, Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Grado 05

NUmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia SUBGERENCIA JURIDICA

AREA DE CONCESIONES

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Realizar el seguimiento legal a la ejecucién de los contratos de concesion asignados, asi como el
acompafiamiento y asesoria a las areas de la Empresa que lo requieran en cuanto a las funciones de
administracion, seguimiento y control de los contratos de concesion, cumpliendo con los principios
de calidad, eficiencia y oportunidad.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el seguimiento al proceso de contratacion de las concesiones a cargo de la Empresa,
gue le sean asignados.

2. Apoyar la ejecucion de las estrategias de administracion, control y seguimiento de los contratos
de concesion, en lo concerniente a las funciones propias de su dependencia, en los términos de
los contratos de concesion.

3. Apoyar la ejecucion del procedimiento sancionatorio correspondiente por el incumplimiento de
los contratos de concesion en coordinacién con la Subgerencia Econdmica, la Subgerencia
Técnica y de Servicios y la Subgerencia de Comunicaciones y Atencidn al Usuario.

4. Apoyar la realizacion de asesorias a la Subgerencia Econdmica, la Subgerencia Técnica y de
Servicios y la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario en los temas que éstas
requieran para el cumplimiento de sus funciones relacionadas con el control y seguimiento a los
contratos de concesion.

5. Orientar la elaboracién de minutas, proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados
con los temas de su competencia garantizando agilidad y legalidad de los actos administrativos
gue expida la Oficina, y cuando sea el caso elaborar estos documentos.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

=

Contratacion Estatal
2. Derecho Administrativo

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO
ESTUDIOS

Titulo de formacidn Profesional en: Derecho

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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DEFENSA JUDICIAL

PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la defensa judicial y extrajudicial de la Empresa en los procesos en los que ésta sea parte, de
manera oportuna y eficaz.

FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar las normas y politicas en materia de representacion judicial, extrajudicial y de
prevencion del dafio antijuridico de la Empresa, teniendo en cuenta los lineamientos de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor y mantener informado sobre esta actividad al
Subgerente Juridico.

2. Apoyar la representacién judicial de la Empresa, asi como representar judicialmente a la
Empresa, en los procesos en que sea demandada, que le sean encomendados mediante poder.

3. Apoyar la proyeccion de los actos administrativos de caracter general relacionados con la
defensa judicial o extrajudicial de la Empresa que sean sometidos a consideracion de la Oficina
y velar por su publicacion, comunicacion o notificacion segln sea el caso, asi como proyectar,
cuando sea el caso, estos actos administrativos.

4. Apoyar la emision de conceptos sobre las consultas juridicas que realicen las dependencias
relacionadas con los temas de defensa judicial y extrajudicial, y emitir estos conceptos, cuando
sea el caso.

5. Apoyar la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan cada uno de los procesos
legales de los abogados que llevan la representacion judicial de la Empresa y la administracion
efectiva de cada uno de ellos, asi como identificar y evaluar los riesgos de los procesos en los
cuales lleve la representacion legal de la Empresa.

6. Hacer el seguimiento y control de los trdmites de conciliacion que se adelanten en la Empresa y
preparar los documentos requeridos para la toma de decisiones del Comité de Conciliacién

7. Apoyar la proyeccién de respuestas a los requerimientos y peticiones que tengan relacién con
los temas de defensa judicial y extrajudicial, formulados por los organismos de control,
Entidades distritales o nacionales y particulares, y cuando sea el caso, proyectar estas
respuestas.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Contratacion Estatal

Derecho Procesal Civil

3. Derecho Administrativo y Constitucional

A

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Titulo de formacion Profesional en: Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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CONTRATACION

l. PROPOSITO DEL CARGO

Realizar el seguimiento a los procesos de contratacién de la empresa, adelantar los procesos de
contratacién de Licitacion Pdblica y los Concursos de Méritos, asi como brindar apoyo a las
actividades que realizan los profesionales de la Subgerencia relacionadas con los procesos de
contratacion de la Empresa.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al acompafiamiento que realizan los profesionales de la Subgerencia
Juridica a las diferentes dependencias de las etapas precontractual, contractual y postcontractual
de los procesos de contratacion.

2. Asistir, orientar y adelantar la etapa precontractual, contractual y postcontractual, de los
procesos de licitacion y los concursos de méritos de conformidad con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

3. Apoyar la ejecucion del procedimiento sancionatorio correspondiente por el incumplimiento de
los contratos en coordinacion con las areas correspondientes de la Empresa.

4. Apoyar la asesoria a las areas de la Empresa en los temas que éstas requieran para el
cumplimiento de sus funciones relacionadas con el control y seguimiento a los contratos y
cuando sea el caso realizar directamente esta asesoria.

5. Apoyar la elaboracion de informes relacionados con la contratacion de la Empresa que deban
presentarse a los organismos de control, Concejo Distrital, Congreso de la Republica y demas
autoridades y entidades publicas y cuando sea el caso elaborar estos informes.

6. Apoyar la elaboracion de minutas, proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados
con los temas de su competencia garantizando agilidad y legalidad de los actos administrativos
gue expida la Oficina, y cuando sea el caso elaborar estos documentos.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal
2. Derecho Administrativo y Constitucional

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

©)
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Grado 05

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia SUBGERENCIA DE COMUNICACION Y ATENCION AL
USUARIO

SERVICIO AL USUARIO Y CONTACTO SIRCI

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Coordinar, Orientar e implementar las politicas de Servicio al usuario asegurando la correcta
canalizacion de las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios a través de los canales
de comunicacion establecidos por la entidad y el concesionario SIRCI, en la busqueda permanente del
mejoramiento del servicio y una atencion asertiva y eficiente a los usuarios.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, coordinar y hacer seguimiento a la ejecucién de planes, programas, proyectos,
aplicaciones y actividades que impliquen mejoramiento y solucién a los requerimientos y
necesidades presentadas por los usuarios y/o ciudadanos.

2. Proponer indices e indicadores de gestion relacionados con la gestion de los requerimientos
presentados por los usuarios del Sistema Integrado de Transporte Pablico.

3. Coordinar el proceso de atencidn de las quejas, reclamos, sugerencias, derechos de peticion,
solicitudes de informacion y demas requerimientos, siguiendo los principios, términos y
procedimientos establecidos por la ley, en el marco del Sistema Integrado de Transporte
Publico -SITP y SIRCI.

4. Realizar la organizacién, consolidacién y analisis de informes sobre el comportamiento
historico de los requerimientos ciudadanos (quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de
informacioén) recibidos en TRANSMILENIO S.A., y presentar los informes que le sean
requeridos, asi como acciones de mejora.

5. Acompafiar el proceso de revisién y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencién al usuario.

6. Verificar que el concesionario SIRCI Suministre, implemente, administre, mantenga, ponga
en marcha y opere el Subsistema de informacidn y servicio al usuario.

7. Verificar en el marco de las competencias de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion
al Usuario, que en el proceso de Distribucion de TISC personalizadas gratuitas que realice el
SIRCI, cumpla con los parametros de servicio establecidos por TRANSMILENIO S.A., en
este sentido, debera supervisar que las TISC sean entregadas y utilizadas exclusivamente por
la poblacion beneficiaria y verificar que funcionen adecuadamente.

8. Analizar y recomendar en lo que respecta a las competencias de la Subgerencia de

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Comunicaciones y Atencion al usuario, los mecanismos que el concesionario SIRCI ponga a
consideracion de TRANSMILENIO S.A, en relacidn con puntos de venta y recarga.

Revisar y conceptuar los informes presentados por el SIRCI que permitan administrar, auditar
y controlar el Sistema de informacién y servicio al usuario, dentro de los términos maximos
establecidos.

Verificar la actualizacion, pertinencia y vigencia de toda la documentacion técnica (Manuales
Técnicos y de Procedimientos) de todos los subsistemas del SIRCI, de acuerdo con la
competencia de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario; en este sentido,
debera apoyar la revision y aprobacion los lineamientos técnicos a los cuales se debe someter
la operacion del SIRCI, en los aspectos relacionados con atencion al usuario.

Verificar que el SIRCI en la definicion e implementacién de su estructura organizacional,
administrativa y de direccion, asegure el correcto cumplimiento del objeto del Contrato y la
prestacion del servicio, asi como el cumplimiento de los compromisos minimos de gestion y
desempefio administrativo, en los aspectos que sean de competencia de la Subgerencia de
Comunicaciones y Atencion al Usuario.

Verificar que los procedimientos establecidos en el sistema de informacién al usuario por
parte de concesionario SIRCI, permita atender solicitudes de informacion en linea y en
tiempo real, asi como atender quejas, reclamos, subgerencias y peticiones relacionas con el
SIRCI e SITP, dentro de los términos de ley.

Supervisar la Atencién preferencial, en los puntos de personalizacion de Tarjeta Inteligente
Sin Contacto (TISC) a las personas en situacion de discapacidad y/o con movilidad reducida.
Verificar que el concesionario SIRCI proporcione una Tarjeta Inteligente Sin Contacto, con
nombre y foto, para las personas que tengan tarifas diferenciales y que el mecanismo a través
del cual el concesionario garantiza que éstas sean entregadas y utilizadas exclusivamente por
la poblacion beneficiaria, opere adecuadamente y cuente con aprobacion de
TRANSMIELNIO S.A.

Monitorear el servicio de la linea de Contac Center dispuesta por el SIRCI, para atender temas
SIRCl e SITP.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al Ciudadano
2. Mercadeo

3. Comunicacién

4. Estadistica

5. Proyectos

6. Planeacion Estratégica
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion de Instituciones de Servicios, Derecho, Comunicacion Social, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Trabajo Social o Psicologia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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ATENCION AL USUARIO EN VIA Y CULTURA CIUDADANA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Orientar e implementar las politicas de servicio al ciudadano asegurando la atencién, orientacion y
formacion de los usuarios en la via, en el contexto de la basqueda permanente del mejoramiento del
servicio y de la socializacion de la cultura asociada al Sistema Integrado de Transporte Publico.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, liderar y hacer seguimiento a la ejecucion de planes, programas, proyectos y
actividades dirigido a los mecanismos y proyectos de atencion, formacion y capacitacion de
los usuarios en el sistema integrado de transporte publico.

2. Disefiar los esquemas de atencién en la via, con base en las necesidades operacionales del
Sistema Integrado de Transporte Publico.

3. Liderar y hacer seguimiento a los planes y actividades derivadas de los contratos de
tercerizacion para la atencion en via.

4. Coordinar las acciones derivadas de las alianzas estratégicas que realice la Entidad para el
desarrollo de campafias y proyectos de cultura ciudadana y formacion de los usuarios del
Sistema Integrado de Transporte Publico.

5. Establecer y mantener protocolos de comunicacién permanente y contingente con el personal
de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencién al Usuario que atiende en los Centros
Zonales de Movilidad, como insumo de su desempefio.

6. Acompafar el proceso de revision y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencién al usuario.

7. Verificar la disponibilidad y funcionalidad de un esquema operativo y herramientas
comunicacionales que permitan monitorear la operacion del SITP, que permitan contar con
informacion veraz y en tiempo real, especialmente en momentos de contingencias
operacionales.

8. Acompafiar en el proceso de revisién y aprobacion de las estrategias y planes de mercadeo
planteados por el SIRCI, para difundir y dar mayor acceso a los usuarios hacia el sistema
integrado de transporte publico de Bogota — SITP.

9. Verificar que el concesionario SIRCI suministre, implemente, administre, mantenga, ponga en
marcha y opere el Subsistema de informacion y servicio al usuario.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Servicio al Ciudadano

2. Mercadeo

3. Comunicacion

4. Estadistica

5. Proyectos
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Administracién de Empresas, Administracién Pablica, Derecho,
Comunicacion Social, Ingenieria Industrial, Trabajo Social o Psicologia.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION Y REQUISITOS GENERALES

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 04

NUmero de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por

Experiencia Requerida:

Equivalencia: dos (2) afios de experiencia.
Tarjeta Profesional En los casos reglamentados por la Ley.
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.
TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 04
NUmero de cargos Dos (2)
Dependencia OFICINA ASESORA DE PLANEACION
GESTION AMBIENTAL
| . PROPOSITO DEL CARGO |

Participar de los procesos de gestion, control y seguimiento a los planes, programas, proyectos
Ambientales de los sistemas de trasporte a cargo de la empresa, y participar en las actividades
inherentes al mantenimiento del componente ambiental del Sistema Integrado de Gestion.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de la programacion de los controles y auditorias ambientales para los
sistemas de transporte a cargo de la empresa.

2. Realizar las actividades de campo orientadas a verificar el cumplimiento de los compromisos
contractuales y normativos ambientales derivados de los contratos de concesion por parte de
los operadores de los sistemas de transporte a cargo de la empresa.

3. Adelantar actividades para el monitoreo, control y seguimiento ambiental de los sistemas de
transporte a cargo de la empresa, y adelantar las acciones a que haya lugar basados en los
aspectos que se identifiquen durante los procesos de auditoria y controles ambientales.

4. Apoyar los procesos de estructuracion, disefio e implementacion de procedimientos
relacionados con los procesos de monitoreo, control y seguimiento ambiental en el SITP.

5. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento que se impongan a los operadores en
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virtud de las auditorias y controles.

6. Participar en el disefio de procedimientos e indicadores de gestion ambiental y la elaboracién
de informes y conceptos relacionados con los procesos de monitoreo, control y seguimiento
ambiental en el SITP.

7. Participar en la actualizacidn, consolidacion, procesamiento y analisis de la informacién de
desempefio ambiental y operacional del sistema ligado al proceso de gestion ambiental.

8. Participar en los procesos de Capacitacion, comunicacién y divulgacion del Sistema de
Gestion Ambiental.

9. Participar en los comités y reuniones institucionales e interinstitucionales a los que haya lugar
para el logro de los objetivos y metas del area.

10. Proyectar respuestas de derechos de peticion y reclamaciones relacionadas con la gestion
ambiental del sistema.

11. Apoyar la recoleccion, revision, depuracion, procesamiento y analisis de la informacion
relacionada con el control y seguimiento de la gestion ambiental del sistema, licencias y
permisos ambientales, estudios de impacto ambiental, planes de manejo, informes de
cumplimiento ambiental y demas obligaciones de caracter ambiental de los concesionarios del
sistema con las autoridades ambientales competentes.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Estadistica

2. Planeacion Estratégica

3. Contratacion Estatal

4. Evaluacion y seguimiento a proyectos

5. Sistema de Gestién de la Calidad

6. Modelo Estandar de Control Interno

7. Presupuesto
| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO
ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Quimica, Administracién Ambiental, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 04

NUmero de cargos Cinco (5)

Dependencia OFICINA DE CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO

l. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Oficina de Control Interno mediante la evaluacion independiente y
seguimiento a la gestion de la Entidad, en el marco del plan estratégico, mapa de procesos y el sistema
integrado de gestion de acuerdo con la Ley 87 de 1993; las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y las demas normas constitucionales, legales vigentes.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, formulacion, coordinacion y seguimiento a los programas y
planes de actividades de la Oficina de Control Interno.

2. Apoyar la evaluacion y seguimiento a la gestion de riesgos realizada por cada uno de los
procesos de la entidad.

3. Apoyar al Jefe de Control Interno en el rol de asesoria y acompafiamiento a los procesos de la
entidad, para la sostenibilidad del Sistema de Control Interno.

4. Ejecutar los programas de auditoria en las etapas de planeacion, evaluacién de riesgos, trabajo
de campo, elaboracién de informes y seguimiento, que permitan evidenciar y sustentar las
observaciones y recomendaciones formuladas a cada una de las areas.

5. Apoyar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la entidad y evaluar el cumplimiento

de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Apovyar la elaboracién de informes para las diferentes entidades distritales y de control.

7. Generar y proponer acciones para mejorar la cultura del autocontrol.

S

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 87 de 1993, Control Fiscal Ley 43 de 1990, Ley 42 de 1993, Decreto 1599 de 2005, Ley
1474 de 2011, Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, Norma Técnica Colombiana
NTCGP1000

2. Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion
3. Auditoria Operacional, de cumplimiento, de sistemas, financiera y de gestion
4. Modelo Estandar de Control Interno
5. Contratacion Publica
6. Contabilidad
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Contaduria Puablica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Finanzas
Pulblica, Derecho.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 04

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION Y BIENESTAR

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Avrticular y gestionar los programas de bienestar e incentivos y de capacitacion institucional como
elementos del Plan Estratégico de Calidad de Vida Laboral de la Empresa, de modo que la gestion de
estos componentes propicie ambientes laborales calidos para los servidores publicos de la empresa y
su nucleo familiar y desarrolle las estrategias definidas por la Empresa encaminadas a actualizar y
acrecentar las potencialidades del personal, para que sean aplicadas en su ejercicio laboral cotidiano.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Diagnosticar y consolidar las expectativas y necesidades del personal vinculado a la planta de
personal de la Empresa en cuanto a los programas de bienestar e incentivos y capacitacion,
preparando los indicadores de gestion, impacto y seguimiento de los mismos.

2. Revisar que los lineamientos para los programas de formacion y capacitacién de los
servidores publicos de la Empresa, respondan a las caracteristicas y necesidades
institucionales.

3. Controlar, mantener actualizada y verificar la informacion contenida en las bases de datos y
los registros estadisticos que se utiliza como insumo para desarrollar las funciones y
responsabilidades del &rea de desempefio.

4. Estructurar y monitorear la logistica y desarrollo de eventos de bienestar y capacitacion
institucional solicitados por las diferentes areas de la Empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion del Talento Humano

Contratacion estatal

Sistema de Gestion de la Calidad

Manejo avanzado de sistemas

el NS

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS
Titulo de formacion profesional en: Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Psicologia,
Trabajo Social, Economia o Ingenieria Industrial.
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APOYO LOGISTICO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Acrticular el suministro de bienes y servicios requeridos por la Entidad, en forma oportuna y eficiente
y vigilando la optimizacion de los recursos y la aplicacion de instrumentos que conduzcan a la
austeridad del gasto

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Articular el programa de seguros de la Empresa que ampara sus bienes e intereses
patrimoniales.

2. Administrar la caja menor asignada a la Direccion Administrativa, de acuerdo con la
aplicacién de normas y principios que en esta materia estén vigentes.

3. Ejecutar y controlar las actividades de provision de Utiles e insumos de elementos necesarios
para la gestion efectiva de las dependencias de la Empresa.

4. Administrar logistica requerida para la realizacién de los eventos de caracter general que
realice la Empresa.

5. Controlar, mantener actualizada y verificar la informacién contenida en las bases de datos y
los registros estadisticos que se utiliza como insumo para desarrollar las funciones y
responsabilidades del area de desempefio.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Finanzas y presupuesto publico
Contratacion Estatal
Archivistica y Correspondencia
Almacén e Inventarios

Seguros

arwdE

| V2

REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Derecho o Contaduria.

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Aprobd:
Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 04

NUmero de cargos Cinco (5)

Dependencia SUBGERENCIA ECONOMICA

CONTROL FINANCIERO DEL SISTEMA - CONTROL DE RECAUDO

| I. PROPOSITO DEL CARGO |

Realizar las actividades para la coordinacion y el seguimiento y control de la interventoria del recaudo
y de las concesiones de recaudo del Sistema Integrado de Transporte Pablico, con sujecién a los
contratos de concesion y demas normas aplicables, con la debida oportunidad y eficiencia.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Adelantar las actividades para la coordinacion y el seguimiento y control de la interventoria al
recaudo y a las concesiones de recaudo del Sistema Integrado de Transporte Publico en lo
referente a los procesos operativos y financieros.

2. Acompafar y apoyar en materia financiera y técnica la realizacion los estudios econémicos
necesarios para el desarrollo de mecanismos que permitan mejorar el sistema de recaudo y
definir politicas anti evasion.

3. Analizar y evaluar la informacion suministrada por los concesionarios mediante métodos y
herramientas de evaluacion de gestion y resultados que permitan medir el cumplimiento de
los niveles de servicio contractual, los niveles de evasién del recaudo, y la eficacia de los
mecanismos e instrumentos utilizados por los concesionarios de recaudo.

4. Participar en la elaboracion y acompafar la ejecucion de planes, programas, disefios,
implementaciones y pruebas de sistemas tecnoldgicos de recaudo del Sistema.

5. Analizar, consolidar y proponer alternativas de cambio y acciones de mejoramiento para los
sistemas de informacion de soporte a la operacion del recaudo.

6. Analizar y evaluar la informacion de las bases de datos de la operacion del sistema de recaudo
del sistema.

7. Participar en el seguimiento y control de la interventoria a los concesionarios de recaudo del
sistema.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Contratos de Concesion del SITP
2. Plan Maestro de Movilidad
3. Sistemas de transporte pubico urbano
4. Modelos Financieros
5. Finanzas Publicas
6. Sistemas de gestion, evaluacion y control
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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FINANZAS CORPORATIVAS - PRESUPUESTO

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Desarrollar las actividades de la programacion presupuestal de cada vigencia, la ejecucion y
seguimiento y control del presupuesto, las modificaciones y traslados presupuestales y el cierre y
liquidacion de excedentes del presupuesto, en concordancia con las normas sobre la materia y con la
debida oportunidad y eficiencia.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la consolidacion y elaboracién del proyecto de presupuesto de cada vigencia y
del plan financiero plurianual.

2. Preparar los instrumentos, métodos y demas herramientas que permitan solicitar y consolidar
los requerimientos presupuestales de las distintas dependencias de la empresa en el proceso
de programacion presupuestal.

3. Evaluar, preparar y ejercer seguimiento y control a la programacién y ejecucién de vigencias
futuras.

4. Participar en las reuniones con entidades distritales para el control y seguimiento a la
programacion y ejecucion del presupuesto de la entidad.

5. Participar y mantener actualizado el sistema de informacion y de registro de la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos de la vigencia, de las cuentas por pagar y de las vigencias
futuras.

6. Registrar y controlar la contabilidad de los cupos de vigencias futuras aprobadas por la fuente
de recursos.

7. Coordinar la expedicion de los certificados de disponibilidad y certificados de registro
presupuestal de acuerdo con las normas, manuales y demas procedimientos que en materia
presupuestal se encuentren vigentes.

8. Preparar la documentacion requerida para el cierre presupuestal de la vigencia y la liquidacion
de los excedentes presupuestales, en coordinacion con los procesos contables y de tesoreria de
la empresa.

9. Preparar las evaluaciones financieras que le sean requeridas dentro de los procesos
contractuales de la entidad.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto y Finanzas Publicas
2. Contratacion estatal
3. Sistemas de gestion, evaluacion y control
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ESTUDIOS
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FINANZAS CORPORATIVAS — TESORERIA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Realizar las actividades para la ejecucion de los procesos de pagos y registros de informacion vy el
seguimiento y control de la tesoreria de la empresa, en concordancia con las normas sobre la materia y
con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las conciliaciones bancarias periddicamente, incluyendo el registro de ingresos en las
aplicaciones establecidas para el efecto, junto con los soportes documentales y el cobro de
cheques.

2. Adelantar la verificacién de informes de ingresos y egresos de recursos de la empresa, en
administracion por encargos fiduciarios o patrimonios autébnomos y mantener actualizados los
reportes internos.

3. Acompafiar al Tesorero en el pago a los proveedores y otros a través de los sistemas

bancarios.

Verificar y realizar el tramite de pagos en cheque de la liquidacion de némina.

Mantener actualizada la confirmacion de ingresos y pagos por los sistemas bancarios.

Mantener actualizado el registro del Portafolio de Inversiones, hacer el Acta Mensual y el

Acta Diaria de Inversiones.

7. Orientar y acompafiar la actualizacion, registro e implementacién de los procedimientos

desarrollados por la Tesoreria.

Verificar el archivo de pagos diarios para envi6 al sistema bancario de pagos electronicos.

Revisar el cumplimiento de los requisitos para pagos de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

10. Acompanfiar al Tesorero en la elaboracion del Programa Anual de Caja — PAC.

o oA

© ®©

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto y Finanzas Publicas
Tesoreria Publica

Contratacion estatal

Sistemas de gestion, evaluacion y control

el N .

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.

Elaboré:
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 04
NUmero de cargos Seis (6)
Dependencia SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS
INFRAESTRUCTURA
| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la subgerencia en el disefio, desarrollo, control y seguimiento de proyectos e
investigaciones que permitan Ilevar a cabo la planeacion y ejecucion de proyectos urbanisticos y de
infraestructura y la formulacion de acciones preventivas y correctivas que garanticen el mejoramiento
del Sistema de transporte publico colectivo.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar el seguimiento a los proyectos urbanisticos y de infraestructura del Sistema de
transporte publico.

2. Adelantar acciones encaminadas a la preservacion de la infraestructura del Sistema de
transporte publico.

3. Asistir en la elaboracion de parametros operacionales para la ejecucion de proyectos de
infraestructura que permitan establecer la expansion y adecuacion del Sistema de transporte
publico.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucién de estudios y proyectos de infraestructura y
recomendar las medidas necesarias para garantizar que se lleven a cabo dentro de los
parametros operacionales establecidos.

5. Verificar que el objetivo planteado para la realizacion de modificaciones o adecuaciones del
Sistema, propuestas por el area se cumpla y dar retroalimentacion al interior y al exterior de la
Direccion.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Evaluacion de Proyectos
2. Transporte publico
3. Planeacion urbana
4. Obra Civil e infraestructura de sistemas de transporte
5. Contratacién estatal
6. Sistema de Gestion de la Calidad
7. Finanzas y presupuesto publico
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
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TRANSPORTE

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir y apoyar a la Subgerencia Técnica en la realizacion de estudios sobre expansion y adecuacion
del Sistema de transporte publico para determinar su impacto en la ampliacion o adecuacion del
mismo y participar en la elaboracion de estrategias eficaces para su crecimiento.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar los estudios de proyeccion de demanda del Sistema de transporte publico en el largo
y mediano plazo.

2. Elaborar los estudios e investigaciones sobre expansion o adecuacion del Sistema de
Transporte publico.

3. Analizar, evaluar y entregar los resultados de los estudios realizados, reportes y

recomendaciones correspondientes.

Elaborar los estudios sobre la futura red de transporte publico de la ciudad

Analizar y evaluar la conveniencia de rutas existentes, sus modificaciones; y, rutas futuras

del Sistema de transporte publico

o &

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Planeacion Urbana y de Transporte

Estadistica

Evaluacion y desarrollo de proyectos

Sistema de Gestion de la Calidad

Economia del Transporte

Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacién de transporte

ourLNE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial.
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PROYECCIONES Y ESTADISTICA

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Asistir y apoyar en la realizacion de estudios para mejorar, expandir y adecuar el Sistema de
Transporte publico, asi como determinar su impacto en la operacion, ampliacién o adecuacion del
mismo, participando en la elaboracién de estrategias eficaces para mejorar el servicio y su
crecimiento.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar, instruir, elaborar, consolidar y evaluar los estudios de estadisticos, estudios de campo
y aforos para la planeacion, gestion del Sistema.

2. Proponer, aplicar y desarrollar las alternativas de mejoramiento previo y analisis de los
estudios estadisticos.

3. Mantener actualizada la base de datos de estadisticas socio-econémicas, asi como del anélisis

y procesamiento de la informacion estadistica del area para realizar recomendaciones a las

demaés dependencias de la entidad.

Apoyar la elaboracion de proyectos de inversion del area y adelantar el proceso requerido.

Mantener actualizada la informacion de proyectos urbanos en la ciudad que logren identificar

gue incidencia tienen en las proyecciones de demanda de los sistemas de transporte publico,

con el propdsito de identificar necesidades de incremento de flota y de ampliacion de la

capacidad de la infraestructura.

6. Proyectar para la Subgerencia Econdémica la informacion necesaria para el calculo de la tarifa
del Sistema.

o>

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

=

Evaluacidn de proyectos
Manejo de plataformas tecnoldgicas de modelacion de transporte
3. Manejo de plataformas tecnoldgicas de proyecciones estadisticas

N

| V2

REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Catastral y Geodesia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 04

NUmero de cargos Tres (3)

Dependencia SUBGERENCIA JURIDICA

ASUNTOS LEGALES

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar asesoria juridica a todas las dependencias, proyectar y revisar la legalidad de los actos
administrativos y convenios, llevar la defensa judicial en los casos en que se le encomiende con
eficacia y oportunidad e impulsar los procesos contractuales gque le sean asignados.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Representar judicialmente a la Empresa, en los procesos en que sea demandada, que le sean
asignadas mediante poder.

2. ldentificar y evaluar los riesgos que afecta cada uno de los procesos legales y la
administracion efectiva de cada uno de ellos.

3. Acompafiar y adelantar en forma conjunta con las diferentes dependencias las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de contratacion.

4. Asistir y orientar a las dependencias de la entidad en la etapa precontractual y postcontractual
de los procesos de contratacion de la Empresa

5. Proyectar los pliegos de condiciones de los contratos del area, lo mismo que realizar el
seguimiento y control al mantenimiento, actualizacion y ajustes al aplicativo de contratacion
gue maneje la Empresa.

6. Sustanciar las actividades relacionadas con la ejecucion de las estrategias de administracion,
control y seguimiento de los contratos de concesion, en lo concerniente a las funciones propias
de la dependencia, en los términos de los contratos de concesion.

7. Sustanciar los tramites inherentes al procedimiento sancionatorio por el incumplimiento de
los contratos de concesion en coordinacion con la Subgerencia Econémica, la Subgerencia
Técnica y de Servicios y la Subgerencia de Comunicaciones y Atencidn al Usuario.

8. Reuvisar las certificaciones y constancias relacionadas con la gestion contractual a cargo de la
Empresa, para la firma del Subgerente Juridico.

9. Proyectar conceptos sobre las consultas juridicas que realicen las dependencias, previo anlisis
y revision de las normas vigentes.

10. Preparar y proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones formuladas por los
organismos de control, Entidades oficiales y privadas que en el desempefio de sus funciones
deba presentar.

11. Elaborar las minutas, proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados con los temas
de su competencia garantizando agilidad y legalidad de los actos administrativos que expida la

Oficina.
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| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Derecho laboral

Derecho civil, comercial, Administrativo, Contencioso Administrativo
Transporte Publico

el A

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién profesional en: Derecho
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 04
NUmero de cargos Dieciseis (16)
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
USUARIO

Dependencia

DISENO GRAFICO

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Orientar y monitorear la gestion encaminada a la creacion, posicionamiento, disefio y produccién de
piezas de comunicacion interna, publicitaria y de informacion a los usuarios, para lograr unidad en el
concepto grafico y asi propender por el posicionamiento de las marcas asociadas al Sistema Integrado
de Transporte Publico y su uso adecuado.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Conceptualizar propuestas de comunicacion para el desarrollo de diferentes campafas y/o
piezas de comunicacion.

2. Orientar el disefio y la elaboracion de todas las piezas graficas que se produzcan tanto en el
nivel interno como externo de la entidad.

3. Liderar el proceso de disefio y elaboracién de piezas, asi como supervisar la calidad,
veracidad, pertinencia y oportunidad de la informacidn que se suministre a través de estas.

4. Disefiar y revisar avisos informativos o de sefializacién para medios de comunicacion y los
elementos promocionales para eventos y ferias en los que participe TRANSMILENIO S.A.,
en el entorno del Sistema Integrado de Transporte.

5. Generar y actualizar de manera permanente el Manual de Imagen de la entidad, con el fin de
propender por la unidad grafica y el buen uso de las marcas asociadas al mismo.

6. Acompafar el proceso de revision y recomendar las acciones encaminadas para la aprobacion
del Plan Maestro de Implementacién del SIRCI, en los componentes que son de competencia de
la Subgerencia de Comunicaciones y atencién al usuario.

7. Suministrar el Manual de Identidad al concesionario SIRCI y verificar que el mobiliario,
accesorios y equipos que este utilice, sean acordes con la identidad corporativa del Sistema
Integrado de Transporte Publico - SITP.

8. Verificar que las especificaciones de colores, logotipos y otras sefiales relacionadas con la
imagen corporativa del SITP, establecidas en el Manual de Imagen, sean correctamente
empleadas por el concesionario SIRCI en la adecuacion de su infraestructura fisica y su
imagen institucional.

9. Apoyar el trdmite de aprobacién de uso de la imagen corporativa del sistema integrado de
transporte publico de Bogotd — SITP, marca, simbolos, logotipo que identifiquen de
TRANSMILENIO S.A. para uso en actividades diferentes al desarrollo del objeto del contrato

Revisé: Aprobd:
Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Péagina 124 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -

TRANSMILENIO S A"

del SIRCI, en el marco de las competencias de la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion
al Usuario.

I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio y Publicidad
Comunicacion

Mercadeo

Contratacion Estatal

Sistema de Gestién de Calidad

agrwbdE

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién profesional en: Comunicacion Social, Disefio Gréfico, Disefio Industrial, Disefio
y Realizacion de Medios Digitales, Disefio Visual, Comunicacién Visual y Multimedia, Ingenieria en
Disefio de Maquinas y Productos Industriales, Periodismo o Publicidad
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ATENCION CENTROS ZONALES DE MOVILIDAD

l. PROPOSITO DEL CARGO |

Atender y apoyar los mecanismos de atencion y gestion social descentralizada de los usuarios del
Sistema Integrado de Transporte Publico, en el marco de los requerimientos de las comunidades
usuarias de las distintas zonas del Sistema Integrado de Transporte Publico, asi como las posibles
respuestas a las mismas.

1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejecutar los protocolos de atencion a usuarios y comunidades en los centros zonales de
movilidad.

2. Atender y direccionar, si es del caso, la resolucién de las quejas, reclamos, solicitudes de
informacién y demés requerimientos, siguiendo los principios, términos y procedimientos
establecidos por la ley.

3. Establecer y mantener una coordinacién interinstitucional con entidades involucradas en el
buen funcionamiento del Sistema Integrado de Transporte, para dar respuesta a los
requerimientos de las comunidades y usuarios, atendiendo las directrices entregadas desde la
Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario.

4. Establecer y mantener contacto y flujos de informacidon permanentes y contingentes con los
centros locales de movilidad.

5. Establecer y mantener contacto y flujos de informacion permanentes y contingentes con los
concesionarios de la zona en la que adelanta su labor.

6. Coordinar, atender visitas, recorridos y citaciones que se requieran para el desempefio de sus
funciones.

I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Comunicacién Organizacional

2. Mercadeo

3. Resolucion de Conflictos

4. Atencion al usuario

5. Sistema de Gestién de Calidad
| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO
ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Sociologia, Psicologia, Comunicacién Social, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria industrial, Ingenieria de Sistemas, Mercadeo, Estudios
y Gestidn Cultural, Servicio Social, Terapias Psicosociales o Trabajo Social.
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Orientar y atender la generacién y mantenimiento de los medios y procesos de comunicacion interna
de la entidad y de la informacidn dirigida a las oficinas de comunicaciones de todas las entidades del
Distrito, entorno al Sistema Integrado de Transporte Publico.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Generar, revisar la produccion y mantener actualizados, en coordinacion con las distintas areas,
los medios de comunicacion internos de la entidad tales como carteleras informativas, intranet,
periédicos y los que se creen.

2. Coordinar el proceso y elaboracion de piezas para los medios de comunicacién internos, asi
como supervisar la calidad, veracidad, pertinencia y oportunidad de la informaciéon que se
suministre a través de estas.

3. Monitorear permanentemente la informacién que sea publicada en los medios internos de

comunicacion de las entidades del distrito y presentar informes periédicos.

Alimentar el Manual de Crisis de la entidad en coordinacion con el area de prensa.

Disefar e implementar en coordinacion con el area administrativa estudios y analisis de flujos

de comunicacidn interna y organizacional, para tomar correctivas que sean del caso.

6. Apoyar en materia de comunicacion en los diferentes eventos internos y externos que se

presenten.

Desarrollar e implementar medios alternativos de comunicacion interna.

8. Verificar y liderar de acuerdo a las funciones del cargo, el adecuado funcionamiento de la
intranet, tanto en los aspectos tecnolégicos a cargo de la Direccion de TICS, como en los
contenidos y soporte otorgado por los contratistas que se contraten para tal fin.

o>

~

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Lo

Comunicacién, Periodismo
Disefio y Publicidad
3. Sistema de Gestidn de Calidad

N

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Comunicacion Social, Periodismo, Relaciones Publicas e
Institucionales, Profesional en Medios Audiovisuales, o Publicidad
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SERVICIO AL CIUDADANO

l. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de requerimientos ciudadanos recibidos en la entidad a través de los diferentes
canales dispuestos para el efecto.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar e implementar estudios sobre la prestacion de servicios a los ciudadanos y usuarios
en el SITP, presentar conclusiones y proponer acciones de mejoramiento gue sirvan como
herramienta para la toma de decisiones.

2. Parametrizar y administrar los perfiles y contrasefias del Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones o de la herramienta tecnolégica que TRANSMILENIO S.A. emplee para la
atencion de requerimientos ciudadanos en ambiente Web.

3. Capacitar a las personas que deben interactuar con el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
0 de la herramienta tecnologica que TRANSMILENIO S.A. emplee para la atencion de
requerimientos ciudadanos en ambiente Web.

4. Apoyar las actividades de seguimiento y control de los requerimientos ciudadanos que se
reciban en TRANSMILENIO S.A. a través de los diferentes canales dispuestos por la Entidad
para ese efecto.

5. Atender la resolucion de las quejas, reclamos, derechos de peticion, solicitudes de
informacion y demas requerimientos que estén relacionados con las actividades a su cargo,
siguiendo los principios, términos y procedimientos establecidos por la ley.

6. Verificar que el Concesionario SIRCI, realice procesos de capacitacion permanentemente a su
personal, en orden a garantizar un trato amable, con respeto, atencion y cortesia, a los
usuarios internos y externos del SITP y del SIRCI.

7. Apoyar, verificar y analizar la informacién enviada por el concesionario SIRCI, con la
periodicidad y conforme a los requerimientos establecidos por TRANSMILENIO S.A.

8. Monitorear la informacién en tiempo real del modulo de auditoria dispuesto por el
concesionario SIRCI, en lo que tiene que ver con la informacion y atencion al usuario.

9. Monitorear el cumplimiento de los niveles de servicio establecidos para el concesionario
SIRCI, en los aspectos que le corresponden a la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion
al Usuario.

| IIl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion

2. Atencion al usuario

3. Contratacion Estatal

4. Sistema de Gestion de Calidad

5. Sistemas

6. Sistemas nivel medio
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Sociologia, Comunicacion Social, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Ingenieria industrial, Mercadeo, Estudios y Gestién Cultural,
Servicio Social, Terapias Psicosociales o Trabajo Social.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 04
NUmero de cargos Tres (3)
Dependencia DIRECCION TECNICA DE BUSES

PROGRAMACION

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Colaborar con la Direccion Técnica de Buses en el disefio, planeacién, desarrollo, control y
seguimiento de la programacion de las rutas zonales del Sistema de Buses (urbanas, complementarias
y especiales), en busqueda del mejoramiento permanente y efectividad del servicio a la ciudadania.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la planeacion de la programacion de la operacion y funcionamiento del Sistema
de Buses y realizar los ajustes a la programacion de rutas zonales del Sistema de Buses.
(urbanas, complementarias y especiales).

2. Elaborar la programacion de las rutas zonales del Sistema de Buses.

complementarias y especiales) y proponer las acciones de mejora.

Elaborar la proyeccion de demanda del Sistema de Buses en el corto plazo.

4. Analizar, evaluar y medir las condiciones operativas del Sistema de Buses en el corto plazo,
lo mismo que el desempefio de los operadores frente a la programacion de la operacién.

5. Comunicar y verificar la programacion de rutas zonales del Sistema de Buses. (urbanas,
complementarias y especiales) a los operadores del Sistema de Buses y los centros de control.

6. Verificar y gestionar la conformidad de los P.S.O.N.T. propuestos por los operadores zonales
con los parametros definidos y aprobados por el Profesional Especializado de Programacién.

7. Consolidar la informacion y presentar los informes de recoleccion de datos de las necesidades
de transporte de los usuarios del Sistema de Buses, de acuerdo con las instrucciones del
Profesional Especializado de Programacion.

8. Atender y dar tramite a los imprevistos y situaciones contingentes que se presenten en la
programacion la operacion del Sistema de Buses y recomendar las acciones que se deban
adelantar para cada caso.

(urbanas,

w

| 11I1.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Transporte Pablico
2. Estadistica
3. Matematicas
4. Sistemas Nivel Medio
5. Contratacion estatal
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6. Sistema de Gestion de la Calidad

7. Comunicacion

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas, o Ingenieria de Sistemas y Computacion, o Administracion Logistica, o Ingenieria
Informatica, o Ingenieria de Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas de Informacion.
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PLANEACION Y SEGUIMIENTO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar apoyo y asistencia a la Direccion Técnica de Buses en la planeacion y seguimiento a la
operacion del Sistema de Buses con el fin de garantizar la prestacion optima del servicio a los
usuarios del mismo.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Realizar el seguimiento de los planes de accién de la Direccion Técnica de Buses.

2. Revisar los documentos, informes, reportes y demas papeles que le sean encargados por
Director Técnico.

3. Dar respuesta a la correspondencia que le sea asignada, de acuerdo con los parametros

determinados por el Director Técnico.

Apoyar la elaboracion y seguimiento a los proyectos de inversion del area.

Mantener actualizada la informacion del plan de contratacion, plan de accion y de los

proyectos a cargo de la dependencia.

6. Apoyar el desarrollo de las actividades de las diferentes areas de la dependencia, de acuerdo

con las instrucciones del Director Técnico.

SR o

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Estadistica

Preparacién y presentacion de proyectos
Vias, mantenimiento y obra civil

Transporte Publico

NogkrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, o
Ingenieria Mecénica.
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SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de Buses en el disefio, control, seguimiento y monitoreo a
los estandares de mantenimiento de la infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas,
complementarias y especiales) del SITP.

FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la definicion de los parametros de disefio y operacion de la infraestructura
correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

Apovyar la supervisién de los contratos de concesion de infraestructura correspondiente a las
rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP, que le sean asignados.
Realizar el seguimiento a los estdndares de mantenimiento de la infraestructura
correspondiente a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

Planear los operativos de inspeccion de la infraestructura correspondiente a las rutas zonales
(urbanas, complementarias y especiales) del SITP verificando y proponiendo las acciones
preventivas y correctivas a las que haya lugar se ejecuten.

Realizar el seguimiento a la ejecucidn de intervenciones en la infraestructura correspondiente
a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP que afecten su
operacion.

Apoyar la supervision de los contratos de mantenimiento de la infraestructura correspondiente
a las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP.

Adelantar las acciones para identificar los requerimientos de infraestructura correspondiente a
las rutas zonales (urbanas, complementarias y especiales) del SITP para atender las
necesidades de los usuarios, proponer mejoras e informar a las dependencias relacionadas.
Adelantar las acciones necesarias para gestionar (ante quien corresponda) la actualizacion y
Optimo estado de la sefalizacion correspondiente a las rutas zonales (urbanas,
complementarias y especiales) del SITP.

Establecer y desarrollar las pruebas operativas necesarias para verificar el &ptimo
funcionamiento de la infraestructura correspondiente a las rutas zonales (urbanas,
complementarias y especiales) del SITP.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Nogk~wbhE

Vias, mantenimiento y obra civil

Transporte Publico

Construccion

Procesos y Procedimientos

Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Estadistica
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8. Preparacion y presentacion de proyectos

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, o Ingenieria Mecénica.

Aprobd:
Subgerente, Director, Jefe Dependencia
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 04

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

PROGRAMACION

PROPOSITO DEL CARGO

Colaborar con la Direccion Técnica de BRT en el disefio, planeacion, desarrollo, control y
seguimiento de la programacion de los servicios troncales y alimentadores del Sistema BRT, en
busqueda del mejoramiento permanente y efectividad del servicio a la ciudadania.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion de la programacién de la operacién y funcionamiento del Sistema
BRT vy realizar los ajustes a la programacion de servicios troncales y alimentadores del
Sistema BRT.

2. Elaborar la programacion de los servicios Troncales y alimentadores del Sistema BRT y
proponer las acciones de mejora. Ademas de las acciones tendientes a lograr una
programacion coordinada con el componente zonal y de mas modos del SITP.

3. Analizar, evaluar y medir las condiciones operativas del Sistema BRT en el corto plazo, lo
mismo que el desempefio de los operadores frente a la programacion de la operacion.

4. Comunicar y verificar la programacion de servicios a los operadores del Sistema BRT vy al
Centro de Control de la Empresa.

5. Consolidar la informacion y presentar los informes de recoleccién de datos de las necesidades
de transporte de los usuarios del Sistema BRT.

6. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacién de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacion.

7. Atender y dar tramite a los imprevistos y situaciones contingentes que se presenten en la
programacion la operacion del sistema BRT y recomendar las acciones que se deban adelantar
para cada caso.

| IIl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Transporte Pablico

2. Estadistica

3. Mateméticas

4. Sistemas
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5. Contratacion estatal

6. Sistema de Gestion de la Calidad

7. Comunicacion

| V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas, o Ingenieria de Sistemas y Computacion, o Administracion Logistica, o Ingenieria
Informatica, o Ingenieria de Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas de Informacion.
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PLANEACION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA BRT

PROPOSITO DEL CARGO

Brindar apoyo y asistencia al Director Técnico de BRT en la planeacion y seguimiento a la operacién
del Sistema BRT con el fin de garantizar la prestacién 6ptima del servicio a los usuarios del mismo.

FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Realizar el seguimiento de los planes de accién de la Direccion Técnica de BRT.

2. Revisar los documentos, informes, reportes y demas papeles que le sean encargados por el
Director Técnico.

3. Dar respuesta a la correspondencia que le sea asignada, de acuerdo con los parametros
determinados por el Director Técnico.

4. Suministrar apoyo en el desarrollo de las actividades de las diferentes areas de la

dependencia, de acuerdo con las instrucciones del Director Técnico.

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Estadistica

Preparacién y presentacion de proyectos
Construccion

Vias, mantenimiento y obra civil

Transporte Pablico

NN E

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion de Empresas o Administracion Publica.
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IDENTIFICACION Y REQUISITOS GENERALES

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 03

NUmero de cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por

Experiencia Requerida:

Equivalencia: dos (2) afios de experiencia.

Tarjeta Profesional En los casos reglamentados por la Ley.

Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.
TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 03

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia OFICINA ASESORA DE PLANEACION

GESTION AMBIENTAL

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestién, control y seguimiento a los Planes, programas, proyectos Ambientales de los
sistemas de trasporte a cargo de la empresa, y participar en las actividades inherentes al
mantenimiento del componente ambiental del Sistema Integrado de Gestion.

| Il.  FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la realizacion de la programacion de los controles y auditorias ambientales para los
sistemas de transporte a cargo de la empresa.

2. Realizar las actividades de campo orientadas a verificar el cumplimiento de los compromisos
contractuales y normativos ambientales derivados de los contratos de concesion por parte de
los operadores de los sistemas de transporte a cargo de la empresa.

3. Adelantar actividades para el monitoreo, control y seguimiento ambiental de los sistemas de
transporte a cargo de la empresa, y adelantar las acciones a que haya lugar basados en los
aspectos que se identifiquen durante los procesos de auditoria y controles ambientales.

4. Apoyar los procesos de estructuracion, disefio e implementacion de procedimientos
relacionados con los procesos de monitoreo, control y seguimiento ambiental en el SITP.
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5. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento que se impongan a los operadores en
virtud de las auditorias y controles.

6. Participar en la actualizacidn, consolidacion, procesamiento y anélisis de la informacion de
desempefio ambiental y operacional del sistema ligado al proceso de gestién ambiental.

7. Participar en los procesos de Capacitacion, comunicacién y divulgacion del Sistema de
Gestion Ambiental.

8. Participar en los comités y reuniones institucionales e interinstitucionales a los que haya lugar
para el logro de los objetivos y metas del area.

9. Proyectar respuestas de derechos de peticion y reclamaciones relacionadas con la gestién
ambiental del sistema.

10. Apoyar la recoleccién, revision, depuracion, procesamiento y analisis de la informacion
relacionada con el control y seguimiento de la gestién ambiental del sistema, licencias y
permisos ambientales, estudios de impacto ambiental, planes de manejo, informes de
cumplimiento ambiental y demas obligaciones de caracter ambiental de los concesionarios del
sistema con las autoridades ambientales competentes.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Estadistica

2. Planeacién Estratégica

3. Contratacion Estatal

4. Evaluacion y seguimiento a proyectos

5. Sistema de Gestién de la Calidad

6. Modelo Estandar de Control Interno

7. Presupuesto
| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO
ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Quimica, Administracion Ambiental, Economia, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Profesional Universitario

03

Cuatro (4)

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Denominacion del Empleo
Grado

NUmero de cargos
Dependencia

TALENTO HUMANO

| PROPOSITO DEL CARGO

Administrar el proceso de liquidacién de ndmina y prestaciones sociales, y las situaciones
administrativas de los servidores publicos de la planta de personal de la Empresa, aplicando las
normas vigentes y procedimientos institucionalmente establecidos.

Il. FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el proceso de liquidacion de némina y prestaciones sociales y el reconocimiento de
las situaciones administrativas de los servidores publicos, verificando la aplicacion de las
normas vigentes y procedimientos establecidos por la Empresa.

2. Preparar las proyecciones presupuestales de la Empresa para la ejecucién de los proyectos y
actividades relacionadas con las funciones del area de desempefio.

3. Proyectar y presentar los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas y reconocimientos prestacionales de los servidores publicos, que le sean
asignados.

4. Controlar, mantener actualizada y verificar la informacion contenida en las bases de datos y

los registros estadisticos que se utiliza como insumo para desarrollar las funciones y
responsabilidades del &rea de desempefio.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Talento Humano
Administracion

Sistemas

Estadistica

Comunicacion organizacional
Sistema de Gestién Documental
Atencién al usuario

Salud Ocupacional

ONooarLNE
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion de Empresas, Administracion PuUblica,
Administracion Financiera, Contaduria, Ingenieria Industrial, Sicologia o Derecho.
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Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax. (57) 324 98 70 — 324 98 80
www.transmilenio.gov.co

SGS




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Péagina 141 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

ATENCION PSICOLABORAL

| l. PROPOSITO DEL CARGO |

Acrticular los programas de Salud Ocupacional y Clima Organizacional de la Empresa en procura de
propiciar un ambiente de trabajo seguro y saludable, en desarrollo del Plan Estratégico de Calidad de
Vida Laboral.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Organizar e implementar el diagnostico y redisefio de los proyectos de evaluacion,
mejoramiento y desarrollo organizacional que lidere la Direccién Administrativa.

2. Diagnosticar, elaborar, desarrollar, acompafar y evaluar la logistica necesaria para la
realizacion de las actividades de salud ocupacional y clima organizacional de la Empresa.

3. Disefiar y proponer los procesos de seleccion y vinculacion de personal de la Empresa.

4. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Funciones y perfiles de los cargos de los
servidores publicos de la Empresa.

5. Evaluar, analizar y presentar los informes del resultado de la aplicacién de la evaluacion de
desempefio basado en competencias y de la medicién del clima organizacional.

6. Participar en el proceso de modificacion de planta y estructura de personal y realizar las
proyecciones técnicas y econémicas de acuerdo con las necesidades organizacionales.

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Gestion del Talento Humano
Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Derecho laboral y administrativo
Salud Ocupacional

Estadistica

Atencién al usuario
Comunicacion organizacional

N~ WLNE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Psicologia, Psicologia Empresarial, Sociologia, Trabajo Social.
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| V2

GESTION DOCUMENTAL

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Controlar y hacer seguimiento de la gestion documental, archivo y correspondencia, mediante la
aplicacién de los procesos y procedimientos propios de la funcion archivistica, de acuerdo con la
normatividad vigente y politicas trazadas por los entes competentes.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Orientar y ejecutar el disefio, adopcién y mantenimiento de los procedimientos internos de la

gestion documental de acuerdo con las directrices que establezcan los organismos rectores de

la materia.

Monitorear los procesos de recepcion, envio y distribucion de la correspondencia.

3. Controlar los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y control de la
documentacion de los archivos de la Empresa.

4. Brindar asistencia técnica y monitorear a las dependencias en el manejo, conservacion y

control documental de la Empresa.

Apoyar y coordinar los canjes de documentos con otras instituciones y/o bibliotecas.

Citar el Comité de Archivo de la Empresa y asumir la Secretaria Técnica del mismo.

n

ISRl

| I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivistica y correspondencia
Sistemas.

Preparacion y presentacion de proyectos
Contratacion estatal

Sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion organizacional

Servicio al Ciudadano

NogkrwbdE

REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Sistemas de Informacion y Documentacién, Archivistica,
Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica.

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
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MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccién Administrativa en cuanto al monitoreo, seguimiento y control del
mantenimiento e infraestructura de las sedes administrativas bajo responsabilidad de la dependencia,
en procura de tener los ambientes de trabajo confortables y seguros.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Programar y realizar el control y seguimiento a los estdndares de mantenimiento de la
infraestructura de las sedes administrativas bajo responsabilidad de la dependencia.

2. Supervisar la prestacion adecuada de los servicios de aseo y vigilancia en las sedes
administrativas de la Empresa y en los portales y estaciones del Sistema TransMilenio.

3. Coordinar con las compafiias de vigilancia, mecanismos y estrategias preventivas y
correctivas de seguridad del Sistema TransMilenio en consonancia con las pautas de
seguridad definidas por la Direccion Técnica de BRT.

4. Ejercer seguimiento y control sobre el consumo, registro estadistico y tramite de pago de los
servicios publicos de la Empresa, asi como tramitar las reclamaciones, reconexiones y
gestiones que correspondan ante las entidades prestadoras.

5. Asistir en la toma de decisiones en aspectos relacionados con el manejo, control y
seguimiento de los procesos de planeacion, administracion y control de inventario,
aseguramiento de los bienes de la Empresa, mantenimiento y adecuacion de la planta fisica.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Administracién y finanzas

Derecho: Contratacién Administrativa
Proyectos de inversion

Sistema de Gestion de la Calidad
Sistemas

Planeacion estratégica

oML E

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura, Construccion en Arquitectura e Ingenieria, Ingenieria
Logistica, Ingenieria Topografica.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 03

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia DIRECCION DE TIC’s

SERVIDORES Y SISTEMAS OPERATIVOS

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar el soporte y apoyo tecnoldgico en el disefio, desarrollo, mantenimiento e implantacién de los
Servidores y Sistemas Operativos de la infraestructura tecnolégica de TRANSMILENIO S.A para
gue estén permanentemente disponibles.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Mantener, implementar y operar los servidores de TRANSMILENIO S.A. a nivel software y
hardware.

2. Participar en la elaboracion y ejecucién de planes, disefios, implementaciones y pruebas de
sistemas informaticos y tecnolégicos.

3. Proponer alternativas de cambio y mejoramiento para las aplicaciones de tipo Servidor, para
TRANSMILENIO S.A.

4. Coordinar y garantizar que las aplicaciones estén disponibles a los usuarios, de acuerdo con

los estandares y politicas establecidas para la calidad del servicio.

Ejecutar la implementacion de planes de contingencia y seguridad informatica de la Empresa.

Responder por la mesa de ayuda en la que se administra el soporte técnico TIC's.

Participar en la ejecucion de los planes de contingencia y de seguridad de la informacion.

Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y

el respeto a los derechos de autor de software.

9. Atendery resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa.

o No o

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informéticay Sistemas de informacion y manejo de bases de datos
2. Contratacion estatal
3. Sistemas operativos
4, Hardware informatico
5. Manejo de contingencias y seguridad de la informacion
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electronica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informatica, o Ingenieria de Software, o Administracion Informatica,
o Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computaciéon, o
Administracién de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacién Electronica.
Certificaciones de Servidores en ambientes Linux y/o Microsoft.

Administracion de sistemas de informacion
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APLICACIONES, BASES DE DATOS Y RECAUDO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar el soporte y apoyo tecnoldgico en el disefio, desarrollo, prueba e implementacion de las
aplicaciones y sistemas de bases de datos de TRANSMILENIO S.A. asi como a los procesos
informaticos de la operacion de recaudo del Sistema Integrado de Transporte Publico, de tal forma
que las herramientas de hardware y software en las cuales se soportan las aplicaciones y tareas de las
bases de datos por TRANSMILENIO S.A. estén permanentemente disponibles.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, programas, disefios, implementaciones y
pruebas de sistemas informaticos y tecnolégicos del sistema de recaudo de los sistemas de
transporte a cargo de la Empresa.

2. Participar en los procesos de capacitacion de los funcionarios y contratistas que acten como
usuarios de los sistema de a su cargo.

3. Proponer alternativas de cambio y mejoramiento para los sistemas de informacion de soporte
a la operacion del recaudo.

4. Garantizar que las aplicaciones que le sean asignadas estén disponibles a los usuarios, de
acuerdo con los estandares y politicas establecidas para la calidad del servicio.

5. Suministrar la informacion de las bases de datos de la operacién del sistema de recaudo de la
Empresa, garantizando que esté disponibles a los usuarios, de acuerdo con los estandares y
politicas establecidas para la calidad del servicio.

6. Participar en procesos de auditoria informética y operativa al sistema de recaudo de la
Empresa.

7. Preparar y ejecutar la implementacion de planes de contingencia y seguridad informatica de la
Empresa.

8. Mantener, soportar y modificar las aplicaciones de TICs y Bases de Datos, manejadas por
TRANSMILENIO S.A.

9. Participar en la ejecucién de los planes de contingencia y de seguridad de la informacion.

10. Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y normas para el control de la legalidad y
el respeto a los derechos de autor de software.

11. Atender y resolver los requerimientos a través de la mesa de ayuda corporativa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informéticay Sistemas de informacion y manejo de bases de datos
2. Contratacion estatal
3. Sistema de gestién de calidad
4. Proyectos
5. Estadistica
6. Manejo de contingencias y seguridad de la informacion
Elaboro: Revisé: Aprobd:
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica, o Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Ingenieria Informatica, o Ingenieria de Software, 0 Administracién Informatica,
o Ingenieria de Control o Ingenieria Eléctrica, o Ingenieria de Sistemas y computacion, o
Administracion de Sistemas de Informacion o Ingenieria de Disefio y Automatizacion Electronica.

Certificaciones o conocimientos evidenciados en bases de datos y lenguajes de programacion.
Administracion de sistemas de informacion
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Profesional Universitario

Grado

03

NUmero de cargos

Cinco (5)

Dependencia

SUBGERENCIA ECONOMICA

REMUNERACION DE LOS AGENTES

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las actividades para la coordinacion y el seguimiento y control del proceso de liquidacién de
la remuneracion de todos los agentes del sistema y para el registro de informacion econémica y
financiera de los concesionarios Sistema Integrado de Transporte Publico, en concordancia con los
contratos de concesién y demas normas aplicables y con la debida oportunidad y eficiencia.

FUNCIONES ESENCIALES

Acompariar la consolidacion de la informacidn necesaria que permita efectuar los pagos a los
agentes del Sistema, realizando con base en ésta y las condiciones definidas en los contratos,
la liquidacion previa que debe ser enviada al Patrimonio Auténomo del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

Acompariar el disefio, elaboracién y presentacion de los estudios estadisticos y de indicadores
de gestién del proceso de remuneracion a los agentes del sistema.

Gestionar, registrar y consolidar los informes financieros que remitan al Ente Gestor todos los
concesionarios del Sistema Integrado de Transporte Pablico.

Procesar y mantener actualizada la informacion financiera y econdmica de todos los
concesionarios, en el mapa de riesgos de las concesiones.

Acomparfiar la preparacion de informes sobre los riesgos econémicos y financieros de los
concesionarios.

Acompanar la preparacion de informes a las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion
y al CONFIS distrital, sobre las contingencias financieras que se puedan derivar de la
operacion del Sistema Integrado de Transporte Publico.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SouacwhE

Elaboro:

Prof. Especializado Talento Humano

Contratos de Concesion del Sistema Integrado de Transporte Publico
Plan de Desarrollo Distrital

Sistemas de transporte publico urbano

Modelos Financieros

Finanzas Publicas

Sistemas de gestion, evaluacion y control
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Economia, Administracién Publica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
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FINANZAS CORPORATIVAS - PRESUPUESTO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Desarrollar las actividades para la programacion, ejecucién, seguimiento y control, y cierre
presupuestal del proyecto Gestion de Infraestructura del Transporte Publico, en concordancia con las
normas sobre la materia y con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la consolidacién y elaboracién del proyecto de presupuesto de cada vigencia y
del plan financiero plurianual del Proyecto Gestion de Infraestructura del Transporte Publico.

2. Preparar los instrumentos, métodos y demas herramientas que permitan solicitar y consolidar
los requerimientos presupuestales del Proyecto Gestién de Infraestructura del Transporte
Publico, en el proceso de programacion presupuestal.

3. Preparar y efectuar el seguimiento y control presupuestal al Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) del Proyecto Gestion de Infraestructura del Transporte Publico.

4. Realizar el seguimiento y control a los proyectos de inversion, en marco de los convenios
existentes y futuros para el desarrollo de la infraestructura del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

5. Realizar el anélisis y asignacion de fuentes de financiacion de los recursos transferidos por la
Nacidn, el Distrito Capital y otros, a cada uno de los requerimientos que demanda el Sistema
Integrado de Transporte Publico de Bogota, en sus diferentes etapas, Construccion,
Interventoria y Mantenimiento.

6. Realizar el seguimiento y control a los proyectos de inversion financiados con recursos de
capital obtenidos por deuda, titularizaciones u otros instrumentos de financiaciéon de la
construccion de la infraestructura.

7. Participar y mantener actualizado el sistema de informacion y de registro de la ejecucién
presupuestal de ingresos y gastos de la vigencia, de las cuentas por pagar y de las vigencias
futuras del Proyecto Gestién de Infraestructura del Transporte Publico.

8. Preparar la documentacion requerida para el cierre presupuestal de la vigencia y la liquidacion
de los excedentes presupuestales, en coordinacion con los procesos contables y de tesoreria de
la empresa en relacion con el Proyecto Gestion de Infraestructura del Transporte Publico.

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Presupuesto Publico
2. Finanzas Publicas
3. Contratacion estatal
4. Sistemas de gestion, evaluacion y control
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Economia, Administracion Publica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.
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FINANZAS CORPORATIVAS — TESORERIA

I. PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las actividades para la ejecucion de los procesos de pagos y registros de informacion vy el
seguimiento y control de la tesoreria de la empresa, en concordancia con las normas sobre la materia y
con la debida oportunidad y eficiencia.

1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar a través de los reportes bancarios el cumplimiento del tramite de pagos y registrar
los egresos de correspondientes.

2. Elaborar la facturacién solicitada por las diferentes areas y emitir un informe mensual de
cartera y cuentas por cobrar.

3. Coordinar la consignacion y tramites de depdsitos judiciales, embargos y expropiaciones.

4. Tramitar la informacién que corresponda a los 6rganos de control sobre los pagos por
depdsitos judiciales, embargos o expropiaciones.

5. Verificar y realizar el tramite de pagos en cheque correspondientes a depdsitos bancarios, u
otros pagos en cheque.

6. Mantener actualizado el archivo de facturacion y los reportes de ingresos diarios.

7. Revisar el cumplimiento de los requisitos para pagos de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico

Tesoreria Publica

Finanzas Publicas

Contratacion estatal

Sistemas de gestion, evaluacion y control

s

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO
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ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Economia, Administracion Pablica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Finanzas, Ingenieria Financiera o Ingenieria Industrial.

Elaboré:
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FINANZAS CORPORATIVAS - CONTABILIDAD

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las actividades para registro de los movimientos contables, depuracién de cuentas, y demas
que permitan consolidar los Estados Financieros de la empresa, en concordancia con las normas sobre
la materia y con la debida oportunidad y eficiencia.

‘ 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el andlisis de los movimientos contables, depuracion de cuentas, conciliaciones tanto
internas como externas y seguimiento a los saldos contables de las cuentas del Balance
General y Estado de Actividad Financiera Econdémica Social y Ambiental, realizando los
ajustes que resulten de la depuracion realizada.

2. Conciliar mensualmente los saldos contables de las cuentas de némina, almacén, activos fijos,
tesoreria, presupuesto y proveedores con los saldos reportados por la aplicacion financiera,
presupuestal y contable que disponga la Empresa y realizar los ajustes y registros necesarios
para la consistencia de la informacion.

3. Verificar y analizar la informacion incorporada por los responsables de los mddulos
proveedores de informacion contable (recursos fisicos, presupuesto, tesoreria, talento
humano, caja menor, proveedores) cumpla con las directrices contables establecidas para que
pueda ser consolidada.

4. Diligenciar y entregar conciliados los saldos en la matriz de la Contaduria General de la
Nacidn, efectuar la validacién de esta informacion.

5. Preparar, consolidar y validar el informe de medios magnéticos con destino a la DIAN; y a la
Secretaria Distrital de Hacienda en los plazos establecidos por estas entidades.

6. Liquidar, en los plazos establecidos por los 6rganos que regulan la materia, las declaraciones
de impuestos nacionales o distritales de las cuales sea responsable la Entidad, elaborando para
ello los papeles anexos y papeles de trabajo que soportes la liquidacion.

7. Realizar el andlisis y control de saldos de cuentas reciprocas con entidades del nivel distrital o
nacional realizando las conciliaciones y circulares necesarias.

8. Mantener actualizado y controladas las actividades de caracter técnico y administrativo
relacionadas con el Sistema Administrativo y Financiero a fin de garantizar la efectividad de
sus operaciones en relacion con el proceso de contabilidad.

9. Apoyar y orientar la liquidacion y registro de los pagos a terceros y las cuentas por pagar que
surjan de la suscripcion de Convenios Interadministrativos en los cuales la empresa actué
como administrador y fuente de pago.

10. Revisar y aprobar la correcta liquidacion y registro contable de pagos a terceros con el fin de
controlar la adecuada aplicacion de las deducciones y los soportes necesarios para la
procedencia de las mismas.

11. Calcular, controlar, analizar y realizar el registro contable mensual de las amortizaciones, de
los cargos diferidos y los gastos pagados por anticipado.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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12. Generar, analizar y registrar de conformidad con los plazos establecidos los procesos
judiciales de la Entidad.

13. Conciliar mensualmente los recursos en Fiducia y realizar los registros contables necesarios
para el control de saldos reciprocos.

14. Analizar y depurar mensualmente la informacién tributaria de la Entidad con destino a la
liquidacion de impuestos de la Entidad.

15. Apoyar las actividades de apertura y cierre financiero de operaciones econémicas de la
Entidad.

‘ I1l.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad

Finanzas

Contratacion estatal
Matematicas

Estadistica

Sistema de Gestion de la Calidad
Tributaria

NookrwdE

V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacidn profesional en: Contaduria Publica
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 03

NUmero de cargos Seis (6)

Dependencia SUBGERENCIA JURIDICA

ASUNTOS LEGALES

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Acompariar las diferentes etapas de los procesos de contratacion, proyectar conceptos, y representar
judicial y extrajudicialmente a la Empresa.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Sustanciar las etapas precontractual, contractual, y postcontractual de los procesos de

contratacion que se le asignen.

Proyectar conceptos sobre las consultas juridicas que realicen las dependencias.

Llevar la defensa judicial y extrajudicial de la Empresa en los casos en que se le encomiende.

Identificar y evaluar los riesgos que afectan cada uno de los procesos legales y la

administracion efectiva de ellos.

5. Proyectar respuestas a los requerimientos y peticiones formulados por los organismos de
control, Entidades distritales o nacionales y particulares.

6. Participar en la identificacion y evaluacién de los riesgos que afectan a cada uno de los
procesos del area y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

7. Compilar las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de competencia
de la Empresa, promoviendo su difusién y velando por su actualizacién.

Mo

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Derecho laboral, civil, comercial
Derecho Administrativo
Derecho Constitucional

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO
ESTUDIOS

rpONE

Titulo de formacidn profesional en: Derecho.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Profesional Universitario

Grado

03

NUmero de cargos

Tres (3)

Dependencia

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
RELACIONES PUBLICAS Y MERCADEO

RELACIONES PUBLICAS Y MERCADEO

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar
evaluar

la gestion de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, para formular, disefiar, planear y
las politicas, estrategias, proyectos, productos y manejo de las relaciones publicas y de

mercadeo, para el desarrollo de negocios que permitan la generacién de recursos colaterales, a través
de la gestion con los distintos pablicos de interés, considerando la integralidad de todos los modos de
Transporte Publico a cargo de la Empresa.

FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Elaboro:

Participar en el desarrollo, cuantificacion y formulacion de los proyectos, productos y
servicios que la Empresa puede ofrecer para las negociaciones colaterales y comerciales a
nivel nacional e internacional.

Realizar el seguimiento y evaluacién de los resultados de los negocios que lleve a cabo la
Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

Realizar estudios y sondeos de mercado tendientes al logro de los objetivos y planes de las
lineas de negocio de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

Apoyar en la administracién de las herramientas tecnoldgicas que permitan tener una
comunicacion con los clientes actuales y potenciales del portafolio de servicios de la entidad.
Apoyar el manejo de las relaciones publicas internacionales de la Empresa, que como
consecuencia de la gestion comercial, se generen.

Programar y facilitar la logistica de los proyectos y programas que se generan del Portafolio
de Servicios de la entidad.

Consolidar y rendir los informes periddicos de la atencion de visitas y cursos nacionales e
internacionales, los datos estadisticos y los ingresos econémicos percibidos como resultado de
la explotacién colateral de negocios.

Apoyar la comunicacién comercial, difusion y relaciones publicas internacionales con el fin
de crear y mantener activos los canales de comunicacién con los diferentes grupos de intereés.
Acompariar en la gestion de las estrategias de atencion y de servicio post — venta a clientes
interesados en el Portafolio de Servicios de la entidad.

Apoyar en la prestacion de la atencién bilinglie, que requiera la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios en todas las actividades y eventos a cargo de la Subgerencia.

Gestionar la participacion de eventos y actividades, a nivel nacional e internacional,
encaminadas a posicionar las Marcas del SITP.

Revisé: Aprobd:
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y finanzas

Sistemas Nivel Medio

Contratacion estatal

Proyectos

Mercadeo y publicidad

Comunicacion

Planeacion estratégica

Para este cargo es deseable el idioma Inglés en las tres (3) competencias (hablado, escrito y

leido) y adicionalmente el dominio de una tercera lengua.

N GOM~LNE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO |

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Mercadeo, Publicidad, Relaciones y Negocios Internacionales,
Comunicacion Social, Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial,
Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas y Mercadeo, o Administracion
Comercial.
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GESTION DE NEGOCIOS

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, para formular, disefiar, planear y
evaluar las politicas, estrategias, proyectos, productos y servicios de mercadeo y contribuir con la
gestién de la dependencia que permita la generacion de recursos colaterales, a través de la accién con
los distintos publicos de interés, considerando la integralidad de todos los modos de Transporte
Publico a cargo de la Empresa.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en el desarrollo, cuantificacion y formulacion de los proyectos, productos y
servicios que la Empresa puede ofrecer para negociaciones colaterales y comerciales a nivel
nacional e internacional.

2. Realizar el seguimiento y evaluacién de los resultados de los negocios que lleve a cabo la
Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

3. Realizar estudios y sondeos de mercado tendientes al logro de los objetivos y planes de las

lineas de negocio de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

Desarrollar las proyecciones de ingresos colaterales para largo, mediano y corto plazo.

Preparar, consolidar, gestionar y presentar los informes del Plan de Accion, proyectos de

inversion y de procesos y procedimientos de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

6. Identificar y evaluar los riesgos que afectan a cada uno de los procesos del area y proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

7. Apoyar transversalmente las lineas de negocio de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

oa &

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién y Finanzas
Contratacion estatal

Proyectos y planeacion estratégica
Mercadeo

Comunicacion y relaciones publicas

grwbdpE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Mercadeo, Publicidad, Relaciones y Negocios Internacionales,
Comunicacion Social, Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Ingenieria Industrial,
Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales o Finanzas y Mercadeo, o Administracion

Comercial.
Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Revisé:
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Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 159 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 03
NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
USUARIO

GESTION SOCIAL

PROPOSITO DEL CARGO

Acompafiar en la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes tendientes al mejoramiento
continuo y a la sostenibilidad de las relaciones de la Empresa con la comunidad, en el contexto de la
estructuracion y operacién de los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a las organizaciones sociales y comunales y a la comunidad en general para adelantar
los procesos de concertacion y acuerdos para la movilidad en la implementacion y operacion
los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa.

Mantener actualizada la base de datos de atencién, control, seguimiento y monitoreo de las
solicitudes de las comunidades, para la generacion de alertas tempranas.

Diligenciar los formatos y demas instrumentos que se utilicen para hacer el registro de los
encuentros con la comunidad.

Participar en la aplicacion de campafas dirigidas a promocionar los servicios de operacion de
los sistemas de transporte pablico a cargo de la Empresa a usuarios actuales, a los potenciales
y a la comunidad en general.

Generar un vinculo permanente con el personal de atencion en Centros Locales de movilidad
y procesar la informacion derivada de éste como insumo de trabajo del area.

Apoyar las actividades desarrolladas en el marco de convenios y contratos de la Subgerencia
de Comunicaciones y Atencion al Usuario relacionados con gestion social y capacitacion al
usuario.

Atender contingencias en el Sistema Integrado de Transporte Publico.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al Ciudadano
2. Estadistica
3. Resolucion de Conflictos
4. Participacion Ciudadana
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién profesional en: Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Sistemas, Derecho, Sociologia, Comunicacién Social, Psicologia, Estudios
y Gestion Cultural, Filosofia, o Trabajo Social.
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DISENO GRAFICO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Acompafiar y apoyar la creacion disefio y produccién de piezas de comunicacion e informacion tanto
desde la perspectiva de comunicacion externa e interna de la entidad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Crear, disefiar conceptos gréficos, piezas informativas, avisos, bocetos y general los
componentes de comunicacion gréafica de la Empresa, de acuerdo con las directrices que
establezca la subgerencia y los protocolos de imagen institucional.

2. Disefiar y elaborar piezas graficas de exhibicion y/o distribucion relacionadas con la

operacion del Sistema TransMilenio, como pendones, backings, afiches, volantes y plegables.

Gestionar y artefinalizar la produccién de todas las piezas de comunicacion que se requieran.

Disefiar Guias informativas, planos y mapas de ubicacion y recorridos de rutas del Sistema

TransMilenio, tanto troncales como alimentadores.

5. Disefar y elaborar piezas audiovisuales como avisos para espacios institucionales dentro del
Sistema, banners o Pop Ups animados para pagina web.

6. Apoyar la revision del Manual de Imagen de la entidad del Sistema Integrado de Transporte

Publico.

Apoyo en la toma de fotografias como insumo para el disefio de piezas de comunicacion.

8. Disefiar piezas de comunicacion para los diferentes eventos, ferias y actividades que realiza
TRANSMILENIO S.A.

»w

~

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Disefio

Publicidad
Multimedia
Programas de disefio
Nuevas tecnologias

agrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Comunicacion Social, Disefio Gréfico, Disefio Industrial, Disefio
y Realizacion de Medios Digitales, Disefio Visual, Comunicacion Visual y Multimedia, Periodismo o
Publicidad.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado 03

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE DE BUSES

SUPERVISION DE OPERACIONES

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar apoyo al proceso de supervision de operaciones en la planeacién y seguimiento de las
actividades de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el seguimiento de los planes de accién de la supervision operativa de las rutas
zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses.

2. Desarrollar los mecanismos y estrategias para la formulacion y aplicacion de los planes y
programas de la supervision operativa de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y
especiales) del sistema de Buses.

3. Organizar la informacién del proceso de supervisién de operaciones de las rutas zonales
(Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses para brindar apoyo a las
diferentes areas.

4. Coordinar el proceso de aplicacion, consolidacion y comunicacion de multas a los operadores
de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses de acuerdo
con los procedimientos contractuales.

5. Analizar los diferentes informes generados por el sistema de control (SIRCI), la informacion
historica y estudiar la tendencia de las variables.

6. Supervisar la programacion del personal operativo de la Direccidn Técnica de Buses.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Preparacion y presentacion de proyectos
Transporte Publico

agrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO
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ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria
Electrdnica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o
Ingenieria Mecatronica, Administracion de Empresas, Administracion Publica, o Economia.

Elaboro:
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SEGURIDAD

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion en las labores técnicas, administrativas y operativas del disefio,
desarrollo, control y seguimiento a los aspectos de seguridad del Sistema de Buses. Elaborar y disefar
los mecanismos Yy estrategias que permitan la implementacién de programas preventivos, correctivos
en el manejo de contingencias y emergencias, administracion de la seguridad y el riesgo.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar seguimiento a la formulacion y aplicacion de los planes y programas de seguridad
industrial, Operacional, emergencias y contingencias del sistema de buses.

2. Organizar y participar de las reuniones de analisis de eventos que afectan la seguridad
industrial, operacional, emergencias y contingencias del sistema, con las personas
involucradas en el proceso y generar los documentos necesarios que evidencien y resuman las
posibles causas de los eventos y acciones de mejoramiento.

3. Participar en el disefio y ejecucion de estrategias preventivas y correctivas para el
mejoramiento permanente de la seguridad por parte de las compafiias operadoras.

4. Analizar la informacién y coordinar con la subgerencia de comunicaciones la elaboracién y
difusién periddica a los operadores de piezas de comunicacion con contenidos de seguridad,
gue promuevan acciones preventivas y correctivas del Sistema orientadas tanto a servidores
COmo usuarios.

5. Disefiar los lineamientos generales requeridos en los planes de capacitacion a los operadores,
auxiliares y agentes externos que permitan desarrollar habilidades para el manejo de
procedimientos de seguridad industrial, Operacional, emergencias y contingencias en el
Sistema.

6. Definir y programar las auditorias de seguridad para la verificacién del cumplimiento de
factores asociados a la seguridad industrial, Operacional, emergencias y contingencias del
Sistema.

7. Auditar y supervisar en conjunto con la interventoria la consolidacion de los expedientes
fisicos de los eventos de mayor severidad, que deben construir y mantener las empresas
concesionadas.

8. Realizar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas de seguridad del Sistema y
presentar periddicamente los informes requeridos para la toma de decisiones por parte de la
Empresa.

9. Analizar los diferentes informes generados por el sistema de informacion SIRCI, la
informacién histérica y estudiar la tendencia de las variables de accidentalidad.

10. Analizar los reportes de los hallazgos obtenidos mediante las auditorias de seguridad
operacional practicadas en el Sistema y realizar el seguimiento a las acciones de mejora
propuestas por los operadores del Sistema.
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion de la Calidad

Seguridad industrial y salud ocupacional
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofiméticas
Preparacion y presentacion de proyectos

arwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Vias y Transportes, Economia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Civil, Ingenieria de Produccion, Administracion
Logistica, Administracién de la Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion de Servicios,
Administracién Publica o Administracién de Empresas.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Profesional Universitario

Grado

03

NUmero de cargos

Cuatro (4)

Dependencia

DIRECCION TECNICA DE BRT

INFRAESTRUCTURA

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccién Técnica de BRT en el disefio, control y seguimiento a los
estandares de mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura para la atencion de los usuarios.

FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar el seguimiento a los estandares de mantenimiento y funcionamiento de la
infraestructura del sistema BRT

Coordinar los operativos de inspeccidon de la infraestructura verificando que las acciones
preventivas y correctivas a las que haya lugar se ejecuten.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de intervenciones en el Sistema BRT que afecten su
operacion.

Apovyar la supervision de los contratos de mantenimiento del Sistema BRT.

Reportar a la Direccion Administrativa las novedades relacionadas con la prestacion del
servicio de Aseo del Sistema BRT a cargo de TRANSMILENIO S.A.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de las actividades relacionadas con la prestacion del
Aseo de las Estaciones de la Fase .

Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos en las estaciones suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean
detectadas durante la operacion.

Adelantar las acciones para identificar los requerimientos de infraestructura para atender las
necesidades de los usuarios, proponer mejoras e informar a las dependencias relacionadas.
Adelantar las acciones necesarias para mantener actualizada y en Optimo estado la
sefializacion del Sistema BRT

Establecer y desarrollar las pruebas operativas necesarias para la verificar el Optimo
funcionamiento la infraestructura del Sistema BRT.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS

Elaboro:

Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Estadistica

Preparacion y presentacion de proyectos
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5. Construccion
6. Vias, mantenimiento y obra civil
7. Transporte Publico

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica o Ingenieria Eléctrica
Ingenieria Civil o Ingenieria de Transporte.
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CONTROL DE OPERACIONES

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar apoyo al proceso de control de operaciones en la planeacion y seguimiento de las actividades
de la Direccion Técnica de BRT.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Realizar el seguimiento de los planes de accién del control de operativo y control de flota.

2. Desarrollar los mecanismos y estrategias para la formulacién y aplicacion de los planes y
programas de control operacional y control de flota del Sistema BRT.

3. Organizar la informacion del proceso de control de operaciones y flota del Sistema BRT para
brindar apoyo a las diferentes areas.

4. Coordinar el proceso de aplicacion, consolidacion y comunicacion de multas a los operadores
troncales y alimentadores de acuerdo con los procedimientos contractuales.

5. Preparar los informes requeridos para la evaluacién y seguimiento del proceso de control de
operaciones y el control de flota.

6. Analizar los diferentes informes reportados por el sistema de control, la informacion historica

y estudiar la tendencia de las variables.

Supervisar la programacion del personal operativo de la Direccion Técnica de BRT.

8. Establecer y desarrollar las pruebas operativas necesarias para la verificar el 6ptimo

funcionamiento de los vehiculos del Sistema BRT

~

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
Preparacion y presentacion de proyectos
Transporte Pablico

agrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Mecanica, Ingenieria

Electronica.
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SEGURIDAD

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion en las labores técnicas, administrativas y operativas del disefio,
desarrollo, control y seguimiento a los aspectos de seguridad del Sistema BRT. Elaborar y disefiar los
mecanismos y estrategias que permitan la implementacion de programas preventivos, correctivos en
el manejo de contingencias y emergencias, administracion de la seguridad y el riesgo.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar seguimiento a la formulacion y aplicacion de los planes y programas de seguridad
industrial, Operacional, emergencias y contingencias del sistema BRT.

2. Organizar y participar de las reuniones de andlisis de eventos que afectan la seguridad fisica,
humana y operacional del Sistema, con las personas involucradas en el proceso y generar los
documentos necesarios que evidencien y resuman las posibles causas de los eventos y
acciones de mejoramiento.

3. Participar en el disefio y ejecucion de estrategias preventivas y correctivas para el
mejoramiento permanente de la seguridad por parte de las compafiias operadoras y de
vigilancia del Sistema.

4. Analizar la informacion y coordinar con la Subgerencia de Comunicaciones la elaboracién y
difusion periddica a los operadores de estrategias de comunicacién de seguridad, que
promuevan acciones preventivas y correctivas en el Sistema.

5. Diseflar los procesos de capacitacion a los operadores, auxiliares y agentes externos que
permitan desarrollar habilidades para el manejo de procedimientos de seguridad industrial y
administracion del riesgo en el Sistema

6. Definir y programar las auditorias de seguridad para la verificacién del cumplimiento de
algunos de los factores asociados a la seguridad fisica, humana y operacional del Sistema.

7. Construir y mantener actualizados los expedientes fisicos de los eventos que se presenten en
el sistema.

8. Participar en la formulacién y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y la informacién de seguridad y accidentalidad del sistema BRT a
implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza
de la Direccion de TIC’s.

9. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacién de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacién y reporte de la informacion.

10. Mantener actualizada la base de datos del sistema de informacion y seguimiento a las
acciones preventivas y correctivas de seguridad del Sistema y presentar periédicamente los
informes requeridos para la toma de decisiones por parte de la Empresa.

11. Revisar diariamente la informacién contenida en la bitacora con el fin identificar riesgos y
alimentar y mantener actualizada la base de datos de accidentalidad.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
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12. Analizar los reportes de los hallazgos obtenidos mediante las auditorias de seguridad
operacional practicadas en el Sistema y realizar el seguimiento a las acciones de mejora
propuestas por los operadores del Sistema.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion estatal

Manejo avanzado de herramientas ofiméticas
Estadistica

Preparacion y presentacion de proyectos
Transporte Publico

Sk~ wdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién Profesional en: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Vias y Transportes, Economia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Civil, Ingenieria de Produccion, Administracion
Logistica, Administraciéon de la Seguridad y Salud Ocupacional, Administraciéon de Servicios,
Administracién Publica, o Administracion de Empresas.
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PROYECCION DE DEMANDA

I. PROPOSITO DEL CARGO |

Proyectar, analizar, conceptuar y construir los modelos que permitan medir la demanda esperada para
el sistema BRT en el corto plazo, generando los ajustes por las variaciones reales de demanda, de
modo que se puedan proyectar las series de ventas y entradas del sistema; entregando los informes y
andlisis de demanda con la periodicidad y condiciones en que sean solicitados.

Il. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Entregar informe al Comité Técnico, con la periodicidad que éste establezca, en donde se
presente el seguimiento y analisis de la demanda real del Sistema BRT.

2. Proyectar mensualmente, la demanda esperada para el sistema en el corto plazo (mes siguiente)
incluyendo los factores relevantes que intervengan en su fluctuacion. Esta proyeccion debe
incluir los valores esperados asi como su distribucién horaria.

3. Obtener y generar las proyecciones adicionales que sean necesarias de acuerdo con las
variaciones reales de la demanda.

4. Conceptuar, analizar y disefiar modelos que permitan proyectar las series de ventas y entradas
del sistema

5. Estimar el crecimiento vegetativo de la demanda total y de la hora pico; lo anterior para su
posterior utilizacién en los modelos de planificacion de la oferta.

6. Realizar el seguimiento al comportamiento de la demanda para las zonas de alimentaciony /o
estaciones del sistema, y presentar los informes que sea requeridos por la Direccion de BRT.

7. Disefiar los modelos de proyeccién por hora pico, por zona, por dia de la semana y por cada
una de las estaciones del sistema, dependiendo de las necesidades y la pertinencia que cada uno
tenga.

8. Recomendar y aplicar los modelos que se ajusten con mayor precision al comportamiento real
de la demanda.

9. Realizar control y proponer mecanismos de mejoramiento de los modelos de proyecciones de

entradas y ventas del sistema BRT, teniendo en cuenta los elementos que intervienen en su

fluctuacion.

Conformar, actualizar y /o personalizar las bases de datos que se requieran para el disefio de

diferentes modelos de proyeccion.

10.

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Economia
2. Estadistica
3. Sistemas
4. Contratacion estatal
5. Sistema de Gestién de la Calidad
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia,
Estadistica, Profesional en: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes y Vias,
Ingenieria de Sistemas.

Elaboro: Revisé: Aprobd:
Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia
Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax. (57) 324 98 70 — 324 98 80
www.transmilenio.gov.co

SGS




=
kgt
R
ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 173 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Grado 03
Numero de cargos Uno (1)

DIRECCION TECNICA DE MODOS ALTERNATIVOS Y

Dependencia EQUIPAMIENTO COMPLEMENTARIO

INSPECCION Y CONTROL

I. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la dependencia, en el control y seguimiento a la implementacién de los modos
alternativos de transporte y equipamientos complementarios en el marco del SITP y apoyar el
desarrollo de los estudios necesarios para definir la infraestructura que los soporte.

1. FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Participar en la identificacion de estrategias para incentivar el uso de modos alternativos de
transporte. Apoyar el desarrollo de los estudios necesarios para definir la infraestructura que
soporte los modos alternativos de transporte.

2. Contribuir con la definicion los parametros para el desarrollo de estudios de uso de modos
alternativos de transporte.

3. Realizar el seguimiento de toda la documentacion relacionada con los proyectos de incentivo
al uso del transporte no motorizado

4. Apoyar el desarrollo de estrategias para articular los modos no motorizados con los modos
motorizados de transporte.

5. Realizar el control operativo en la implementacion de los modos alternativos de transporte en
el marco del SITP.

I11. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desarrollo Urbano.
2. Control y seguimiento a proyectos.
3. Planeacioén y ordenamiento territorial.
4. Contratacion estatal
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IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Profesional en: Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria de Transporte y Vias.
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IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Control
Grado 02

NUmero de cargos
Dependencia
Cargo de jefe inmediato

Sesenta y Cinco (65)

Donde se Ubique el Cargo

Quien ejerza la supervision directa

Dos y medio (2,5) afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada, por titulo de
formacion tecnol6gica, de formacion técnica profesional
adicional al inicialmente exigido y viceversa, o seis (6)
semestres de formacion profesional.

En los casos reglamentados por la Ley.

Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

Experiencia Requerida:

Equivalencia:

Tarjeta Profesional
Vinculo Laboral:

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Técnico Control
Grado 02

NUmero de cargos Sesenta y Cinco (65)
Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

ENLACE (4)

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Liderar la cadena de informacion y decisiones del control de la operacion hasta en las contingencias
gue impliquen interrupciones del servicio al usuario o personas lesionadas.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Liderar el control de la operacion del Sistema, en el turno asignado, con el fin de mantener su
fluidez y la prestacion de un servicio continuo a los usuarios, hasta la etapa uno (1) del control
operacional, de conformidad con el procedimiento establecido.

2. Liderar y evaluar las actividades de control de la operacion del Sistema y determinar las

acciones preventivas y correctivas, en el turno asignado.

Liderar las contingencias que se presentan en la operacion.

Monitorear la operacion en forma global, para identificar las contingencias que afectan la

prestacion del servicio.

5. Participar en la formulaciéon y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y de Informaciéon al usuario en estaciones y buses del Sistema BRT a

»w
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implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza de
la Direccion de TIC’s.

6. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacion.

7. Efectuar acciones de regulacién que involucren a todos los servicios o lineas que estén operando
durante el turno asignado buscando mantener el intervalo de frecuencia de referencia.

8. Apoyar la coordinacion de las actividades de inspeccion de la operacion durante el turno
asignado

9. Informar al Profesional Especializado de Control sobre las novedades relevantes de la
operacion.

10. Centralizar la informacion durante las contingencias con los agentes involucrados en la
operacion

11. Analizar las contingencias que se presenten y sugerir las acciones correctivas o preventivas a
que haya lugar.

12. Divulgar instrucciones y novedades de operacion al personal operativo, especialmente a los
técnicos de control

13. Liquidar semanalmente el Kilometraje efectivamente ejecutado por los operadores.

14. Cargar los archivos de asignacion de operadores y tabla horaria de manera diaria para la

operacion del SAE.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

NogkrwdpE

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte
Administracion

Sistema de Gestion de la Calidad

Transporte Pablico

Comunicaciones

Servicio al ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnol6gica en Logistica de Transporte o Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Transportes o Vias, F
Electronica y Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de Sistemas, o Tres afios de
educacion superior en Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion de Sistemas e Informatica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Topografica, Ingenieria de Transportes o Vias.
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TECNICO SISTEMA BRT

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Realizar el control y la regulacion de la operacion del Sistema de BRT, verificando que la frecuencia
y flujo de buses se ajusten a la programacion, con el fin de mantener los niveles de prestacién de
servicio continuo a los usuarios, de conformidad con el procedimiento establecido.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el control de la operacién del Sistema de BRT, en el turno asignado, con el fin de
mantener su fluidez y la prestacion de un servicio continuo a los usuarios, de conformidad
con el procedimiento establecido.

2. Regular la operacion y frecuencia de los Buses de acuerdo con la programacion de servicios
establecida y los reportes de demanda real que se obtengan.

3. Emitir los mensajes apropiados de acuerdo con los manuales y procedimientos establecidos
para gque los operadores ejecuten las rutas o servicios de acuerdo con los criterios de calidad y
seguridad establecidos.

4. Participar en la formulacion y en la revision de las funcionalidades de los Subsistemas de
Control de Flota y de Informacién al usuario en estaciones y buses del Sistema BRT a
implementar por parte del Concesionario del SIRCI cuyo seguimiento se encuentra en cabeza
de la Direccion de TIC’s.

5. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de
los equipos y del software suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas
durante la operacion.

6. Asignar servicios o paradas adicionales segun requerimientos de la operacion del Sistema
BRT que satisfaga las necesidades en tiempo real de la demanda.

7. Controlar el cumplimiento de los estandares operacionales del Sistema BRT para garantizar
una eficiente prestacion del servicio.

8. Ajustar en tiempo real y de acuerdo con la programacién establecida las incorrecciones o
distorsiones en la operacion de los Buses Troncales.

9. Emitir instrucciones en caso de contingencias, en coordinacién con los Profesionales
Especializados de Control.

10. Emitir las alertas de seguridad en caso de presentarse situaciones de emergencia en la
operacion de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas por la Entidad y
los organismos competentes.

11. Reportar permanentemente las novedades de la operacion y proponer acciones de mejora
continua.

12. Establecer y coordinar las acciones correctivas en contingencias presentadas en el Sistema.

13. Realizar, detectar y comunicar los incumplimientos de los Operadores del Sistema BRT con
respecto a las obligaciones contractuales vigentes.

14. Atender las contingencias que se presentan en la operacion.
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte
Sistema de Gestion de la Calidad

Transporte Publico

Comunicaciones

Servicio al ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad

o~ E

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica de Transporte o Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Transportes o Vias, F
Electronica y Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de Sistemas, o Tres afios de
educacion superior en Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Administracién de
Empresas, Administracion Pablica, Administracion de Sistemas e Informaética, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Topogréfica, Ingenieria de Transportes o Vias.
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IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Grado 02

NUmero de cargos Veinte (20)

Dependencia

Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Experiencia Requerida:

Dos y medio (2,5) afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

Equivalencia:

Tres (3) afios de experiencia relacionada, por titulo de
formacion tecnoldgica, de formacion técnica profesional
adicional al inicialmente exigido y viceversa, o seis (6)
semestres de formacién profesional.

Tarjeta Profesional

En los casos reglamentados por la Ley.

Vinculo Laboral:

Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Técnico Administrativo

Grado

02

Numero de cargos

Tres (3)

Dependencia

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA ADMINISTRATIVA

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO

Preparar y organizar la informacion que gestiona la Direccion Administrativa en desarrollo de los
procesos de Gestion del Talento Humano y de Apoyo Logistico, con ajuste a la normatividad y

procedimientos organizacionales.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la liquidacion, catalogacion, actualizacion, compilacién y registro de las
actividades del area de desempefio verificando la aplicacion de las normas vigentes y
procedimientos establecidos por la Empresa.

2. Tabular la informacién correspondiente a las proyecciones de los recursos que se deben
programar en el presupuesto de la Empresa para la ejecucion de los proyectos y actividades
relacionadas con las funciones del area.

3. Proyectar, de conformidad con la aplicacion de las normas vigentes, los actos administrativos
propios del area de desempefio.

Elaboré:
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4. Apoyar la ejecucién de los planes de accién, de contratacion y los proyectos de inversion a
cargo de la Direccién Administrativa.

5. Colaborar en la elaboracion de los estudios previos de los procesos de contratacion que
requiera el area.

6. Llevar registro estadistico y mantener actualizadas las bases de datos de los temas de
competencia de modo que permita hacer el reporte de seguimiento de indicadores al sistema
integrado de gestion de la Empresa.

7. Actualizar y consolidar los documentos relacionados con las funciones que desempefia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y gestion del Talento Humano
Archivistica y correspondencia

Sistemas

Estadistica

Comunicacion organizacional

Sistema de Gestion Documental

oM~

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional en Procesos Administrativos, en
Procesos Administrativos Municipales, en Administracién de Empresas, en Contabilidad y Finanzas,
en Contabilidad Financiera, en Gestion Humana, en Logistica, o tres afios de educacion superior en
Administracion Publica, de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia, Contaduria Publica,
Economia o Derecho.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Grado 02

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia DIRECCION DE TIC’s

SOPORTE EN TIC's

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Brindar atenciéon oportuna y eficaz a los requerimientos de usuarios en el uso y operacién de las
herramientas ofimaticas y garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica y los
servicios informaticos y de comunicaciones en los que se soportan los procesos administrativos y
operativos de TRANSMILENIO S.A.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asegurar el correcto funcionamiento de la red local de datos, el hardware, equipos de
impresion, equipos de comunicaciones, planta telefonica y en general la infraestructura
tecnoldgica en que se soportan los procesos administrativos del Sistema Integrado de
Transporte.

2. Atender los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware, equipos de
comunicaciones y demas equipos de la infraestructura tecnoldgica del Sistema Integrado de
Transporte; asi como atender a los requerimientos asignados a través de la mesa de ayuda.

3. Participar de manera presencial en pruebas y validacion de equipos de los sistemas del SITP y
del SIRCI.

4. Administrar y mantener en correcto funcionamiento los servicios de correo electronico,
acceso a Internet, aplicaciones de control de acceso, toma de copias de backups y demas
servicios y herramientas tecnoldgicas de soporte a las labores de los usuarios.

5. Suministrar herramientas de hardware y software a los servidores de la Entidad y Garantizar
que la infraestructura de hardware y software estén disponibles a los usuarios, de acuerdo con
los estandares y politicas establecidas para la calidad del servicio.

6. Preparar, ejecutar y operar la implementacién de planes de contingencia y seguridad
informatica de la Empresa.

7. Verificar el correcto uso de los activos informaticos de la Entidad e informar las novedades al
Director de TIC's.

8. Coordinar el soporte técnico y asesoria a usuarios en el uso de las herramientas tecnolégicas
de apoyo a las tareas diarias de los usuarios finales.

9. Participar en la planeacion, disefio, ejecucion y evaluacién de la capacitacion en el uso de las
herramientas de hardware, software y comunicaciones a usuarios finales.

10. Instalar y desinstalar hardware y software, llevando un control de inventarios del hardware y

software.
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11. Aplicar los mecanismos y normas para el control de la legalidad del software y el respeto a
los derechos de autor del software.

12. Aplicar el disefio e implementacién de las politicas del sistema de seguridad Informética para
mantener en buen estado el funcionamiento de hardware y software y bienes informaticos de
la empresa, en concordancia con los lineamientos de la Alta Gerencia y la normatividad
vigente.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistemas de Informacidn, redes, hardware y software, Correo Electrénico
Contratacion estatal

Derechos de autor

Proyectos

Auditorias, seguridad informética

Sistema de gestién de la calidad

Electricidad y electrénica

Manejo de contingencias y seguridad informética

NG~ ®LNE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion Técnico Profesional en Sistemas o Tecndlogo en Sistemas o Técnico en
Informatica y Sistemas o Técnico en Administracion Informatica o Técnico en Computacion.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Grado 02

NUmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia SUBGERENCIA ECONOMICA

FINANZAS CORPORATIVAS - PRESUPUESTO

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las actividades para la programacidn, ejecucion, seguimiento y control, y cierre presupuestal
de la empresa, en concordancia con las normas sobre la materia y con la debida oportunidad y
eficiencia.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e
inversion, con base en la informacion reportada por las dependencias de la Empresa en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda.

2. Apoyar en los procesos relacionados con la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento
oportuno a los gastos de funcionamiento e inversion.

3. Producir y mantener actualizado los seguimientos de la ejecucion presupuestal, incluyendo la
expedicion de los amparos presupuestales, certificados de disponibilidad y registro
presupuestal, el control de las cuentas por pagar, y el seguimiento presupuestal al plan de
contratacién de la empresa.

4. Monitorear y controlar los registros y el funcionamiento, desde el punto de vista presupuestal,
de los sistemas de informacién de la empresa.

5. Producir y mantener actualizada la informacion financiera que debe ser colocada en la pagina
WERB de la empresa.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Presupuesto Publico
2. Conocimientos en sistemas de informacion
3. Sistema de gestion de la calidad

| IV.REQUISITOS DE ESTUDIO |
ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o tres afios de educacion superior en
Administracion Publica, de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Pdblica, Economia.
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FINANZAS CORPORATIVAS — TESORERIA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las actividades de tramite y registro de la tesoreria de la empresa, en concordancia con las
normas sobre la materia y con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Recibir, verificar y controlar los soportes de tramites de pago.

Actualizar diariamente la base de datos de registro y control de tramite de pagos.

3. Realizar y mantener actualizado el registro de descuentos por contribucién especial, embargos

0 cooperativas e informar a quien corresponda sobre estos descuentos.

Registrar en la base de datos y dar tramite de respuesta a las solicitudes de embargo.

Realizar el archivo de pagos diarios a través de sistema electronicos para verificacion del

Profesional de tesoreria y del Tesorero.

6. Registrar y controlar en el archivo, el soporte documental de los pagos tramitados, incluyendo
los sellos de pagos verificados y realizados.

7. Revisar el cumplimiento de los requisitos para pagos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Realizar la entrega de cheques y verificar el cumplimento de requisitos para entrega de los

mismos.

n

o &

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Procedimientos de Tesoreria
2. Conocimientos en sistemas de informacion
3. Sistema de gestion de la calidad

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o tres afios de educacion superior en
Administracion Publica, de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Pdblica, Economia.
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FINANZAS CORPORATIVAS — CONTABILIDAD

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las actividades de tramite y registro de contabilidad de la empresa, en concordancia con las
normas sobre la materia y con la debida oportunidad y eficiencia.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recibir, revisar, clasificar y tramitar la documentacion soporte y liquidar los pagos a terceros
verificando el cumplimento de los requisitos establecidos en el manual de pagos a terceros y
las normas de caracter contable y tributario que regulan la causacién de los hechos
econémicos de la empresa.

2. Procesar en el Sistema de Informacién de la empresa los pagos a terceros realizando los
registros contables, tributarios y presupuestales de conformidad con los procedimientos
internos y las normas que regulan la materia.

3. Producir, verificar y mantener actualizados los libros auxiliares y oficiales de la Entidad y
comprobantes de contabilidad que se originan de la liquidacién de cada pago a terceros, al
igual que las bases de datos relacionados con tal informacion.

4. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias, de conformidad con las normas los
procedimientos internos establecidos.

5. Producir y entregar los certificados de Retencion en la Fuente, IVA e ICA en los plazos
establecidos por las normas que regulan la materia.

6. Mantener un adecuado control y actualizacién del modulo de proveedores del sistema de
informacién financiero.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Procedimientos de Contabilidad
2. Conocimientos en sistemas de informacion
3. Sistema de gestion de la calidad

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o tres afios de educacion superior en
Administracion Publica, de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Pdblica, Economia.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Grado 02

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
USUARIO

ACTIVIDADES EXTERNAS DE PROMOCION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las actividades del servicio de atencion al usuario en via, actividades de tipo ludico - cultural
y acciones de cultura ciudadana, que requiera la entidad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar a la Subgerencia de Comunicaciones y Atencién al Usuario, en las actividades de
control y supervision del personal operativo dispuesto para realizar actividades de atencion al
usuario en via y/o cultura ciudadana en el Sistema Integrado de Transporte Pablico.

2. Realizar actividades de coordinacion logistica, operativa y de atencién al usuario, en los eventos
gue requiera la Entidad.

3. Estructurar y presentar para aprobacion de los responsables, las propuestas y/o proyectos de
atencion al usuario en via y acciones de cultura ciudadana que se requieran para formar e
informar a los ciudadanos sobre el Sistema Integrado de Transporte Pablico.

4. Apoyar las actividades de canalizacion de informacién a los usuarios del Sistema en las
situaciones de contingencia operacional que se presenten.

5. Realizar las vistas técnicas requeridas para la implementacién de actividades ladico - culturales,
de atencion al usuario en via y/o cultura ciudadana, de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

6. Velar por que la informacion publicada en los diferentes canales de informacion en via sea
pertinente, se encuentre actualizada y en buen estado.

7. Asistir a las reuniones en las que sea citado por TRANSMILENIO S.A. con el objeto de
verificar el desarrollo de las actividades realizadas por el personal de atencion al usuario en via.

8. Realizar el seguimiento a la implementacion de las campafias de cultura ciudadana realizadas en
el Sistema Integrado de Transporte Publico e informar oportunamente las novedades
encontradas.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Atencidn al usuario
2. Sistemas de gestion de la calidad
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3. Comunicacién

4. Servicio al ciudadano

5

6

Mercadeo
Logistica

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional en Administracién de Empresas,
Administracion Puablica, Ingenieria Industrial, o Mercadeo, o tres afios de educacion superior en
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, o0 Mercadeo.
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DISENO GRAFICO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la creacion, disefio y produccion de piezas de comunicacion e informacion tanto desde la
perspectiva de comunicacion externa e interna de la entidad.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la creacién y disefios de conceptos gréaficos, piezas informativas, avisos, bocetos y en
general los componentes de comunicacion grafica de la Empresa, de acuerdo con las
directrices que establezca la subgerencia y los protocolos de imagen institucional.
Artefinalizar y gestionar la produccion de todas las piezas de comunicacion que se requieran.
Apoyo en la toma de fotografias como insumo para el disefio de piezas de comunicacion.
Disefiar y elaborar piezas gréficas de exhibicion y/o distribucion relacionadas con la
operacion del Sistema Integrado de Transporte Publico, como pendones, backings, afiches,
volantes, plegables, entre otros.
5. Disefar y elaborar piezas audiovisuales como avisos para espacios institucionales dentro del
Sistema, banners y/o Pop Ups animados para pagina web, entre otros.
6. Disefiar Guias informativas, planos y mapas de ubicacién y recorridos de rutas del Sistema
Integrado de Transporte Publico.

Mo

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Disefio

Publicidad

Multimedia

Programas de disefio como: Adobe Creative Suite CS5, Master Collection, Corel Draw, entre
otros relativos al disefio gréafico.

el N S

| 1V. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional en: Disefio Gréfico, Disefio
Industrial, Disefio y Realizacion de Medios Digitales, Disefio Visual, Comunicacion Visual y
Multimedia, Periodismo o Publicidad, o tres afios de educacién superior en: Disefio Grafico, Disefio
Industrial, Disefio y Realizacion de Medios Digitales, Disefio Visual, Comunicacion Visual y
Multimedia, Periodismo o Publicidad.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Técnico Administrativo

Grado

02

NUmero de cargos

Tres (3)

Dependencia

DIRECCION TECNICA DE BUSES

ANALISTA DE PROGRAMACION DE SERVICIOS

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar las labores de organizacion y estructuracion de la programacion de servicios de la flota del
Sistema de Buses.

. FUNCIONES ESENCIALES

o

Apoyar la planeacion de la programacion de la operacion y funcionamiento de las rutas
zonales del Sistema de Buses (urbanas, complementarias y especiales) y realizar los ajustes a
la programacion de servicios.

Apoyar la elaboracion de la programacion de las rutas zonales del Sistema de Buses (urbanas,
complementarias y especiales) de acuerdo con las indicaciones del Profesional Especializado
de Programacidn y proponer las acciones de mejora.

Apoyar la revision y validacion de los Programas de Servicios de Operacion de las rutas
zonales del Sistema de Buses (urbana, complementaria y especial).

Consolidar, organizar, y controlar la informacion recolectada en trabajos de campo, bases de
datos, sistemas de control y recaudo para presentar los informes que el area requiera.
Analizar, evaluar y medir las necesidades de transporte de los usuarios, frente a las
condiciones operativas del Sistema de Buses en el corto plazo y presentar los informes
requeridos para la toma de decisiones.

Apoyar la elaboracion de la proyeccion de demanda del Sistema en el corto plazo.

Supervisar y evaluar la toma de informacion en terreno para la programacion asi como apoyar
el andlisis de la informacion entregada por los concesionarios zonales para la verificacion de
los niveles de servicio requeridos para la operacion.

Efectuar visitas de campo para evaluar, verificar y analizar aspectos operativos de las rutas
zonales (urbanas, complementarias y especiales) y proponer y recomendar las respectivas
acciones de mejora.

Mantener actualizada la informacion estadistica del area de programacién de buses.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.
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4. Sistema de Gestion de Calidad

Obra Civil

Servicio al Ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad
Manejo avanzado de herramientas ofiméticas

N o

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica de Transporte o Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes o Vias o tres afios de
educacion superior en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Transportes o Vias.
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SUPERVISION OPERATIVA

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y supervision de la Direccion Técnica de Buses en las labores de apoyo en la
coordinacién interinstitucional ante eventos contingentes y novedades que afecten la operacion del
componente zonal (servicios: urbanos, complementarios y especiales) del Sistema y que involucre la
atencion con otras entidades.

| Il. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a las reuniones de coordinacion interinstitucional operativa de eventos que afecten la
operacion del componente zonal (servicios: urbanos, complementarios y especiales) del sistema
para disponer de los recursos necesarios para atender las situaciones coyunturales generadas por
los eventos.

2. Asistir a los Puestos de Mando Unificado (PMU) que se instalen con ocasion de eventos
masivos, marchas y movilizaciones que en general afecten la operacion del componente zonal
(servicios: urbanos, complementarios y especiales) del sistema con el fin de facilitar la
disposicion de recursos y la movilidad de las entidades de control presentes en la via.

3. Servir como puente de comunicacion entre los PMU vy el centro de control maestro de
TRANSMILENIO S.A,, para transmitir y recibir la informacién operativa que se requiera.

4. Analizar y revisar la viabilidad técnica y presentar para aprobacién del Profesional
Especializado de Supervision de la Operacion los planes de manejo de trafico propuestos por los
concesionarios de operacion zonal o agentes externos que vayan a intervenir o puedan afectar el
funcionamiento del componente zonal (servicios: urbanos, complementarios y especiales) del
Sistema, lo mismo que coordinar al interior de la Entidad, las actividades requeridas para
disminuir el impacto en la operacion.

5. Realizar seguimiento a los planes de desvios y reubicacién de puntos de parada, presentados por
los concesionarios de operacién para las rutas zonales (servicios: urbanos, complementarios y
especiales).

6. Realizar el seguimiento a las acciones tomadas por los concesionarios para la atencion de
eventos que afecten la operacion del componente zonal del Sistema (servicios: urbanos,
complementarios y especiales).

7. Asistir, de ser viable, a la evacuacion del evento.

8. Analizar, determinar la viabilidad y comunicar los Planes de Manejo de Transito (PMT) que
afecten la operacion del componente zonal del Sistema (servicios: urbanos, complementarios y
especiales).

9. Realizar las pruebas y actividades en general de apoyo de validacién del sistema de supervision
de los concesionarios de operacion zonal, siguiendo las instrucciones del profesional
especializado de Supervision de la Operacién encargado del tema.
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Obra Civil

Sistemas

Administracion

Sistema de Gestion de la Calidad
Transporte Publico

Servicio al ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad

NogkrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica de Transporte 0 Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Transportes o Vias, F
Electronica y Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de
Telecomunicaciones, o Formacion técnica profesional en Ingenieria de Sistemas, o Tres afios de
educacion superior en Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, Administracion de Sistemas e Informatica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Topografica, Ingenieria de Transportes 0 Vias.

Elaboro: Revisé: Aprobd:

Prof. Especializado Talento Humano Director Administrativo Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




©)

SGS

ALCALDIAA MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 193 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

ANALISTA DE SUPERVISION DE OPERACION

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar las labores de supervision al control de la operacion, llevar registro estadistico en la supervision
y coordinacién de la inspeccién de la operacion del sistema de buses para asegurar el cumplimiento de

acciones preventivas y correctivas en forma inmediata y eficiente.

FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y dar tramite al proceso de aplicacion de multas a los operadores zonales (rutas
urbanas complementarias y especiales) de acuerdo con los procedimientos contractuales y
proponer acciones de mejora.

Mantener actualizada la base de datos de las multas generadas a los operadores zonales (rutas
urbanas complementarias y especiales) y emitir los informes requeridos para la evaluacion y
planes de mejoramiento del comportamiento e indicadores de multas.

Consolidar la informacion correspondiente a multas, accidentes, SAE y demas estados
irregulares presentados en la operacién zonal (rutas Urbanas, complementarias y especiales),
con el fin de calcular indices desempefio para cada operador.

Analizar los diferentes informes reportados por el SAE en el componente zonal (rutas
urbanas, complementarias y especiales), estudiar el comportamiento histérico de los
indicadores de control y analizar las tendencias para emitir las recomendaciones que se
requieran para proponer acciones de mejora.

Revisar y realizar seguimiento a los indicadores de servicio generados por el SIRCI a fin de
verificar su integridad.

Analizar y definir los pardmetros necesarios para elaborar de acuerdo con las variables
técnicas la programacion del personal involucrado en la operacion del Sistema.

Realizar la programacion del personal operativo de la Direccion de Buses y gestionar las
novedades del personal que afecten la operacion del sistema de acuerdo con las indicaciones
gue los superiores le sefialen.

Programar los recorridos especiales en el sistema, determinando su viabilidad para asignar los
recursos y coordinar con el centro de control zonal la logistica que se requiera e informar al
centro de control de TRANSMILENIO S.A.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

Elaboro:

Sistemas

Administracion y gestion del talento humano
Matematicas

Estadistica

Sistema de Gestién de la Calidad

Servicio al ciudadano
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica de Transporte 0 Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes o Vias o tres afios de educacion superior en
Administracién de Empresas, Administraciéon Publica, Economia, Administracién Financiera,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes o Vias.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Grado 02

NUmero de cargos Seis (6)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

ANALISTA DE PROGRAMACION DE SERVICIOS (2)

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las labores de organizacion, estructuracion y analisis de la programacién de los servicios
troncales y alimentadores del sistema BRT, de acuerdo con la informacion de las bases de datos de
recaudo, estudios de campo y demas informacién disponible en el area.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar al Profesional Especializado de Programacion en la planeacion de la programacion de
la operacion y funcionamiento del Sistema y realizar los ajustes a la programacion de
servicios troncales y alimentadores del Sistema BRT.

2. Coadyuvar en la elaboracion de la programacion de los servicios Troncales y Alimentadores
del Sistema BRT de acuerdo con las indicaciones del Profesional Especializado de
Programacion y proponer las acciones de mejora.

3. Consolidar, organizar, y controlar la informacion recolectada en trabajos de campo, bases de
datos, sistemas de control y recaudo para presentar los informes que el area requiera.

4. Analizar, evaluar y medir las necesidades de transporte de los usuarios, frente a las
condiciones operativas del Sistema BRT en el corto plazo y presentar los informes requeridos
para la toma de decisiones.

5. Atender e informar al Profesional Especializado sobre los requerimientos de la ciudadania
relacionados con el &rea de programacion.

6. Coadyuvar en la realizaciéon de encuestas y estudios del area que contribuyan a la realizacion
de la programacion.

7. Coadyuvar en la capacitacion, coordinacion, supervision y evaluacion de la toma de
informacién en terreno, asi como en el mantenimiento de los equipos de toma de informacién.

8. Efectuar visitas de campo para evaluar, verificar y analizar aspectos operativos de los
servicios troncales y alimentadores y proponer y recomendar las respectivas acciones de
mejora.

9. Mantener actualizada la informacion estadistica del area de programacion

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Transporte Publico
2. Estadistica
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Comunicacion

Disefio y evaluacidn de proyectos

Sistema de Gestion de Calidad

Obra Civil

Servicio al Ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
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Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes
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APOYO AL CONTROL

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de BRT en las labores de apoyo en la coordinacion
interinstitucional ante eventos contingentes y novedades que afecten la operacion del Sistema y que
involucre la atencion con otras entidades.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir a las reuniones de coordinacion interinstitucional operativa de eventos que afecten la
operacion del sistema para disponer de los recursos necesarios para atender las situaciones
coyunturales generadas por los eventos.

2. Apoyar y programar la asistencia del personal que representa a TRANSMILENIO S.A. en los
Puestos de Mando Unificado (PMU) que se instalen con ocasion de eventos masivos, marchas y
movilizaciones que en general afecten la operacion del sistema con el fin de garantizar la
disposicion de recursos y facilidad en la movilidad de las entidades de control presentes en la
via.

3. Servir como puente de comunicacion entre los PMU vy el centro de control para transmitir y
recibir la informacion operativa que se requiera.

4. Analizar y revisar la viabilidad técnica y presentar para aprobacion del Profesional
Especializado de Control los planes de manejo de trafico propuestos por los agentes internos
0 externos que vayan a intervenir o puedan afectar el funcionamiento del Sistema, o mismo
gue coordinar al interior de la Entidad, las actividades requeridas para disminuir el impacto en
la operacion troncal o en alimentadores.

5. Definir el plan de desvios para las rutas alimentadoras y reubicar los puntos de parada que se
afectaran por la intervencién.

6. Realizar seguimiento a la implementacion y ejecucion del plan de manejo de transito.

7. Realizar el seguimiento a las acciones tomadas para la atencion de eventos que afecten

la operacion.

Asistir y/o apoyar la evacuacion de eventos

9. Analizar, determinar la viabilidad y comunicar los Planes de Manejo de Transito (PMT) que
afecten la operacion del sistema.

10. Realizar las pruebas y actividades en general de apoyo de validacion del sistema de control de
los operadores de alimentacion, siguiendo las instrucciones del profesional especializado de
control encargado del tema

o

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Obra Civil
2. Sistemas
3. Administracion
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4. Sistema de Gestion de la Calidad

5. Transporte Publico

6. Servicio al ciudadano

7. Manejo de contingencias y seguridad
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ANALISTA DE CONTROL DE OPERACION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar las labores del control y supervision de la operacién, llevar registro estadistico en la
supervision y coordinacién de la inspeccién de operacion del Sistema BRT para asegurar el
cumplimiento de acciones preventivas y correctivas en forma inmediata y eficiente.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Preparar y dar trdmite al proceso de aplicacién y comunicacion de multas a los operadores
troncales y alimentadores de acuerdo con los procedimientos contractuales y proponer acciones
de mejoras.

2. Mantener actualizada la base de datos de las multas generadas a los operadores troncales y
alimentadores y emitir los informes requeridos para la evaluacion y planes de mejoramiento del
comportamiento e indicadores de multas.

3. Consolidar la informacién correspondiente a multas, SAE y demas estados irregulares
presentados en la operacion con el fin de calcular indices desempefio para cada operador que
contribuya a la distribucion de los Fondos de acuerdo con los procedimientos contractuales
vigentes.

4. Analizar los diferentes informes reportados por el SAE, estudiar el comportamiento histérico de
los indicadores de control y analizar las tendencias para emitir las recomendaciones que se
requieran para proponer acciones de mejora.

5. Generar a través de la base de datos de multas, la informacién necesaria y requerida para
efectuar el célculo y distribucién posterior periddica de los Fondos de Bonificaciones para los
operadores del sistema.

6. Elaborar y presentar informes y reportes oportunos a partir de la consolidacion y el andlisis de la
informacién del control de la operacion.

7. Reportar a la Direccion de TIC’s las novedades y/o fallas que se presenten en la informacion
reportada por el software de gestion y control suministrado por el Concesionario del SIRCI.

8. Programar los recorridos especiales en el Sistema, determinando su viabilidad para asignar los
recursos y coordinar con el Centro de Control la logistica que se requiera.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Sistemas

Administracion

Matemaéticas

Estadistica

Sistema de Gestion de la Calidad

Transporte Publico

Comunicacion

Servicio al ciudadano
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APOYO A LA SEGURIDAD DEL SISTEMA

PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion de la Direccion Técnica de BRT en las labores técnicas, administrativas y
operativas del disefio, desarrollo, control y seguimiento a los aspectos de seguridad del Sistema BRT,
lo mismo que participar en la elaboracion de los mecanismos y estrategias que permitan la
implementacion de programas preventivos, correctivos en el manejo de contingencias y emergencias,
administracion de la seguridad y el riesgo.

FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar el desarrollo de los mecanismos y estrategias para la formulacion y aplicacion de los
planes y programas de seguridad en el Sistema BRT.

2. Participar en la organizacion de las reuniones de analisis de eventos que afectan la seguridad
fisica, humana y operacional del Sistema, con las personas involucradas en el proceso y generar
los documentos necesarios que evidencien y resuman las posibles causas de los eventos y
acciones de mejoramiento.

3. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en el disefio y ejecucion de estrategias
preventivas y correctivas para el mejoramiento permanente de la seguridad por parte de las
compariias operadoras y de vigilancia del Sistema.

4. Consolidar la informacién y presentar para la aprobacion del Profesional Especializado de
Seguridad BRT y coordinar la difusion periédica a los operadores de estrategias de
comunicacioén de seguridad, que promuevan acciones preventivas y correctivas en el Sistema.

5. Coadyuvar en el disefio y organizacion de planes de capacitacion a los operadores, auxiliares y

agentes externos, que permitan desarrollar habilidades para el manejo de procedimientos de

seguridad operacional, industrial, fisica, humana y la administracion del riesgo en el Sistema

Apoyar el seguimiento y mejoramiento de Planes de emergencia y contingencias del Sistema.

7. Participar en el disefio y aplicacion de auditorias de seguridad programadas para la verificacion

del cumplimiento de algunos de los factores asociados a la seguridad fisica, humana y

operacional del Sistema.

Mantener actualizados los expedientes fisicos de los eventos que se presenten en el sistema.

Mantener actualizada la base de datos del sistema de informacion y seguimiento a las acciones

preventivas y correctivas de seguridad del Sistema y presentar periédicamente los informes

requeridos para la toma de decisiones por parte de la Empresa.

10. Revisar diariamente la informacion contenida en la bitacora con el fin identificar riesgos y
alimentar y mantener actualizada la base de datos de accidentalidad.

11. Elaborar los reportes de los hallazgos obtenidos mediante las auditorias de seguridad
operacional practicadas en el Sistema y realizar el seguimiento a las acciones de mejora
propuestas por los operadores del Sistema.

S
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| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Seguridad Industrial y salud ocupacional
2. Seguridad vial y normas de transito y transporte
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
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ADMINISTRATIVO DE APOYO A LA OPERACION

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Brindar soporte y apoyo técnico y administrativo a la Direccion Técnica de BRT en la programacion
de actividades del talento humano involucrado en la operacién del Sistema

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el anélisis de la efectividad de la programacion de los turnos y jornadas de trabajo de

inspeccion a la operacion del Sistema BRT.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico que requiera el area.

3. Preparar la programacion del personal involucrado en la operacion del Sistema de acuerdo
con las instrucciones impartidas y la aplicacion de las politicas institucionales de servicio a
los usuarios del Sistema BRT.

4. Analizar y definir los parametros necesarios para elaborar de acuerdo con las variables
técnicas la programacion del personal involucrado en la operacion del Sistema.

5. Apoyar el proceso de la programacion de personal y gestionar las novedades del personal que
afecten la operacion del sistema de acuerdo con las indicaciones previas del Profesional
Especializado de Coordinacion Técnica Operativa.

6. Elaborar informes de programacion y ejecucién de los turnos para la adecuada inspeccion de

la infraestructura, la operacion, el mantenimiento de la flota y de los vehiculos.

Proponer modificaciones o actualizaciones a las bases de datos que deba alimentar.

8. Participar en la realizacién de encuestas.

N
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion

Transporte publico

Estadistica

Matematicas

Sistemas

Sistema de Gestion de la Calidad
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica de Transporte o Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes 0 Vias o tres afios de educacion
superior en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Transportes o Vias.

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Revisé:
Director Administrativo

Aprobd:
Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 204 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Grado 01
NUmero de cargos Ciento cuatro (104)
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Dos afios de experiencia relacionada con las funciones del

Experiencia Requerida:
cargo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada, por titulo de
formacion tecnoldgica, de formacion técnica profesional

Equivalencia: adicional al inicialmente exigido y viceversa, 0 seis (6)
semestres de formacion profesional.
Tarjeta Profesional En los casos reglamentados por la Ley.
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.
TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Grado 01
NUmero de cargos Sesenta y tres (63)
Dependencia DIRECCION TECNICA DE BUSES
MONITOREO DE OPERACION DE BUSES

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de Buses en la realizacion de las acciones
control operativo del servicio del Sistema, que se coordina desde el Centro de Control en
TRANSMILENIO S.A.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Supervisar el control de la operacion de las rutas zonales del sistema de Buses en la zona
asignada, en el turno asignado, con el fin de mantener su fluidez y la prestacion de un servicio
continuo a los usuarios, hasta la etapa uno (1) del control operacional, de conformidad con el
procedimiento establecido.

2. Evaluar las actividades de control de la operacién del Sistema Integrado de Transporte
Publico en la zona asignada y determinar las acciones preventivas y correctivas.

3. Verificar la correcta atencion por parte de los operadores zonales a las contingencias que se
presentan en la operacion en su zona asignada.

4. Comprobar el seguimiento adecuado de la operacion en la zona asignada, para identificar las
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contingencias que afectan la prestacion del servicio y el sistema en forma global.

5. Supervisar la ejecucion de acciones de regulacion que involucren a todos los servicios que
estén operando durante el turno asignado buscando mantener el intervalo de frecuencia de
referencia.

6. Apoyar la coordinacion de las actividades de la operacion de las diferentes zonas del sistema
con el fin de mantener una sinergia que contribuya a una eficiente prestacion del servicio
durante el turno asignado.

Informar al Centro de Control Principal sobre las novedades relevantes de la operacion zonal.

8. Centralizar la informacién de la zona asignada durante las contingencias con los agentes
involucrados en la operacion.

9. Analizar las contingencias que se presenten en su zona asignada y sugerir las acciones
correctivas o preventivas a que haya lugar

10. Divulgar instrucciones y novedades de operacion zonal al personal operativo, especialmente a
los técnicos de control del Centro de Control zonal.

~

En la eventualidad en que la Entidad requiera que este personal realice la supervision de la operacion
de las rutas zonales (Urbanas, complementarias y especiales) del sistema de buses a través de circuito
cerrado de television, realizara las siguientes funciones:

1. Monitorear la operacion de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del
sistema de Buses a través del circuito cerrado de television en los puntos designados por el
superior inmediato.

2. Supervisar la activacion de Atencion de Emergencias Distrital realizado por los centros de
control zonal (rutas urbanas, complementarias y especiales), dependiendo de la contingencia
presentada y realizar la coordinacion interinstitucional con (Secretaria Distrital de Salud,
Policia de Trénsito, Policia Nacional, Bomberos, entre otros) cuando sea necesario.

3. Revisar los niveles de ocupacidn de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales)
del sistema de Buses Yy reportar las novedades de la operacion zonal al centro de control de
TRANSMILENIO S.A. para la optimizacién de los recursos disponibles.

4. Hacer recomendaciones sobre acciones preventivas y correctivas de la operacién de las rutas
zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses y ejecutar las
instrucciones impartidas al respecto.

5. Supervisar la atenciéon de incidencias y contingencias de las rutas zonales (Urbanas-
complementarias y especiales) del sistema de Buses realizada por los concesionarios tanto de
centro de control zonal como del personal en via.

6. Registrar las novedades que se presentan en las rutas zonales (Urbanas-complementarias y
especiales) del sistema de Buses.

7. Realizar los informes de actividades, imprevistos, anomalias y contingencias que se presenten
en la operacion de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de
Buses.

8. Gestionar con el personal en via la atencion a las incidencias operativas y contingencias en
las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del sistema de Buses.

9. Realizar reportes de incumplimientos identificados en el monitoreo de la operacion.
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ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica de Transporte o Gestion de Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes o Vias o tres afios de educacién superior en
Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes
0 Vias.
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SUPERVISION DE LA OPERACION DE BUSES

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de Buses en la realizacion de las acciones de
supervision al control operativo de las rutas zonales (Urbanas-complementarias y especiales) del
sistema de Buses, que se coordina desde el Centro de Control en TRANSMILENIO S.A.

FUNCIONES ESENCIALES

~

10.

11.

Supervisar el control de la operacion de las rutas zonales del sistema de Buses en la zona
asignada, en el turno asignado, con el fin de mantener su fluidez y la prestacion de un servicio
continuo a los usuarios, hasta la etapa uno (1) del control operacional, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Evaluar las actividades de control de la operacion del Sistema Integrado de Transporte
Publico en la zona asignada y determinar las acciones preventivas y correctivas.

Verificar la correcta atencion por parte de los operadores zonales a las contingencias que se
presentan en la operacion en su zona asignada.

Comprobar el seguimiento adecuado de la operacidn en la zona asignada, para identificar las
contingencias que afectan la prestacion del servicio y el sistema en forma global.

Supervisar la ejecucién de acciones de regulacién que involucren a todos los servicios que
estén operando durante el turno asignado buscando mantener el intervalo de frecuencia de
referencia.

Apoyar la coordinacién de las actividades de la operacion de las diferentes zonas del sistema
con el fin de mantener una sinergia que contribuya a una eficiente prestacion del servicio
durante el turno asignado.

Informar al Centro de Control Principal sobre las novedades relevantes de la operacién zonal.
Centralizar la informacion de la zona asignada durante las contingencias con los agentes
involucrados en la operacion.

Analizar las contingencias que se presenten en su zona asignada y sugerir las acciones
correctivas o preventivas a que haya lugar.

Divulgar instrucciones y novedades de operacion zonal al personal operativo, especialmente a
los técnicos de control del Centro de Control zonal.

Monitorear y reportar al area encargada el funcionamiento de los aplicativos de control de
flota a fin de garantizar la ejecucion del servicio que se esta prestando en cada una de las
zonas del Sistema Integrado de Transporte Publico -SITP.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Elaboro:

Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacion y control de transporte
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Transportes 0 Vias o tres afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, o Ingenieria Civil o Ingenieria de
Transportes o Vias.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Grado 01

NUmero de cargos Cuarenta y uno (41)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

MONITOREO A LA OPERACION

I. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de BRT en la realizacion de las acciones
control operativo del servicio del Sistema, que se coordina desde el Centro de Control en
TRANSMILENIO S.A.

Il. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Monitorear la operacion del Sistema BRT a través del circuito cerrado de television en los
puntos designados por el superior inmediato.

2. Activar y atender el Sistema de Atencion de Emergencias Distrital dependiendo de la
contingencia presentada y realizar la coordinacion interinstitucional con (Secretaria Distrital
de Salud, Policia de Transito, Policia Nacional, Bomberos, entre otros)

3. Revisar los niveles de ocupacion de los servicios y reportar las novedades para la
optimizacion de los recursos disponibles.

4. Hacer recomendaciones sobre acciones preventivas y correctivas de la de la operacion del
Sistema BRT y ejecutar las instrucciones impartidas al respecto.

5. Coordinar la atencion de incidencias y contingencias del Sistema de Alimentacion del Sistema
BRT con las empresas operadoras y el personal en via.

6. Registrar las novedades que se presentan en el Sistema de Alimentacién del Sistema BRT.

7. Reportar las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de los equipos
suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas.

8. Realizar los informes de actividades, imprevistos, anomalias y contingencias que se presenten
en la operacion del Sistema BRT

9. Gestionar con el personal en via la atencion a las incidencias operativas y contingencias en la
red troncal.

10. Realizar reportes de incumplimientos identificados en el monitoreo de la operacion.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de plataformas tecnoldgicas de operacién y control de transporte
2. Administracion
3. Estadistica
4. Seguridad Operacional
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Logistica

Transporte Publico

Comunicaciones

Servicio al ciudadano

Manejo de contingencias y seguridad
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnol6gica en Logistica del Transporte o Gestidn del Transporte o de formacion
técnica profesional en Electronica y/o Telecomunicaciones o Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Transportes o Vias o Ingenieria Mecéanica
0 Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Electronica y/o de Telecomunicaciones o tres afios de
educacion superior en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, o
Ingenieria Mecéanica o Ingenieria Civil o Ingenieria de Transportes o Vias o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Electrénica y/o de Telecomunicaciones.
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SUPERVISION DE FLOTA

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion de Técnica de BRT en la verificacion de las
condiciones de operacion de los vehiculos sus conductores y la documentacion respectiva
garantizando que las acciones preventivas y correctivas programadas se realicen oportunamente con el
fin de asegurar una buena prestacion del servicio por parte del Sistema BRT.

FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar la ejecucion de las pruebas, inspecciones y evaluaciones necesarias para verificar
si un vehiculo cumple con estandares y normas de calidad exigidos por la Entidad.

Verificar que se realicen las inspecciones y evaluaciones de los planes de mantenimiento de
los operadores, estado de los buses a operar de acuerdo con los estandares de mantenimiento
de los mismos.

Cumplir con el cronograma de trabajo asignado, desplazandose hasta los sitios adecuados y en
los horarios previstos.

Revisar que se realicen los reportes para la suspensién de vehiculos del servicio y comunicar
multas.

Consolidar los reportes e informes de resultados de la inspeccidn de calidad y mantenimiento
de la flota troncal y alimentadora del Sistema.

Reportar las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de los equipos
suministrados por el Concesionario del SIRCI gue sean detectadas.

Formular y proponer las recomendaciones preventivas y correctivas a los operadores y
elaborar los reportes de novedades.

Realizar el seguimiento a las acciones preventivas o correctivas recomendadas por el area y
presentar los informes requeridos.

Verificar que se realice diariamente la revision de aseo e imagen de los vehiculos que van a
operar.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Elaboro:

Mecanica

Transporte publico

Sistema de Gestion de la Calidad
Gestion ambiental

Conduccion

Comunicaciones

Higiene y Seguridad Industrial
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecanica o Ingenieria
Eléctrica o Ingenieria Mecénica o tres afios de educacidn superior en Ingenieria Civil o Ingenieria
Industrial o Ingenieria Mecénica o Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Mecénica.
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SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de BRT en la inspeccion, reporte y prevencion
de dafios en la infraestructura del Sistema BRT. Vigilar y asegurar la realizacion de las acciones
preventivas y correctivas que garanticen su reparacion y adecuacion de acuerdo a las necesidades del
Sistema BRT.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

Lo

Verificar que se efectlen las inspecciones de la Infraestructura del Sistema BRT

Hacer seguimiento a los reportes de los dafios en la infraestructura del Sistema BRT.

3. Vigilar y hacer seguimiento al cumplimiento de acuerdos establecidos en los contratos,

normas, reglas y estandares exigidos por la Entidad y presentar los informes requeridos para

la toma de decisiones.

Recibir los diferentes tipos de novedades reportadas y realizar el tramite correspondiente.

Revisar y dar tramite a los distintos informes rutinarios, especificados ha realizar por parte de

los supervisores de infraestructura.

6. Reportar las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de los equipos
suministrados por el Concesionario del SIRCI que sean detectadas.

7. Realizar el seguimiento y control a las acciones preventivas o correctivas y presentar los
informes requeridos.

8. Conducir la motocicleta cuando para el ejercicio de las funciones le sea asignada,

manteniéndola en perfecto estado, conforme a las normas de transito, seguridad,

especificaciones técnicas, manual de operacién y normas de la Entidad.

N
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecéanica o Ingenieria
Eléctrica o Ingenieria Mecénica o tres afios de educacidn superior en Ingenieria Civil o Ingenieria
Industrial o Ingenieria Mecénica o Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Mecénica.
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APOYO INFRAESTRUCTURA 'Y CONCESIONES

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de BRT en la inspeccion, reporte y prevencion
de dafios en la infraestructura del Sistema BRT; asi como vigilar y asegurar la realizacién de las
acciones preventivas y correctivas que garanticen su reparacion y adecuacién de acuerdo a las
necesidades del Sistema BRT.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recopilar y revisar todos los informes de las inspecciones periodicas de aseo y mantenimiento
de la infraestructura del Sistema y mantener actualizados los archivos con el fin de generar los
reportes necesarios para ser remitidos a las dependencias internas o externas que los requieran

2. Realizar y presentar para la verificacion del superior inmediato los reportes sobre el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, normas, reglas y estandares respecto al
mantenimiento de la infraestructura por parte de los concesionarios y contratistas.

3. Efectuar el tramite de certificados de cumplimiento ante la subgerencia econémica para el pago
de las facturas de contratistas correspondientes al area.

4. Realizar el seguimiento a las 6rdenes de trabajos solicitadas al contratista de Mantenimiento con
el fin de verificar la ejecucion de las reparaciones solicitadas y la utilizacion de los insumos
requeridos.

5. Realizar el seguimiento del cronograma establecido con el contratista de aseo de acuerdo con
los informes presentados diariamente.

6. Participar en la recepcion y realizar los informes respectivos de la puesta en funcionamiento de

nuevas infraestructuras del Sistema BRT.

Coadyuvar a la actualizacion de la normatividad de las labores propias del cargo.

8. Atender los reportes de imprevistos, anomalias que se generen en la inspeccion de la
infraestructura del Sistema, asi como la de propender por una solucién rapida de los mismos.

~

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Electricidad y Electronica

Obra Civil

Sistemas
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Contratacion Estatal

Sistema de Gestion de la Calidad
Transporte: Disefio de vias y obras
Mantenimiento industrial

NGO~ LNE

Revisé:
Director Administrativo

Elaboré:
Prof. Especializado Talento Humano

Aprobd:
Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




©)

SGS

ALCALDU}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 216 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecénica o Ingenieria
Eléctrica o Ingenieria Mecéanica o Ingenieria Topogréafica o Arquitectura o tres afios de educacion
superior en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecéanica o Ingenieria Eléctrica o
Ingenieria Mecanica o Ingenieria Topografica o Arquitectura.
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APOYO LOGISTICO DE VEHICULOS Y MANTENIMIENTO

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de BRT en la verificacion de las condiciones
de operacion de los vehiculos y conductores su documentacion garantizando que las acciones
preventivas y correctivas programadas se realicen oportunamente con el fin de asegurar una buena
prestacion del servicio por parte del Sistema BRT.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Hacer la recopilacion de las pruebas, inspecciones y las evaluaciones necesarias en conjunto con
el superior inmediato que permitan determinar si un vehiculo cumple con los estandares y
normas de calidad exigidos por TRANSMILENIO S.A, consistente en revisiones técnicas,
mecénicas y de desempefio ambiental, de acuerdo con los pardmetros de calidad de los
proveedores, fabricantes, normas técnicas y contratos de concesién y mantener actualizada la
base de datos pertinente.

2. Asistir periodicamente a las reuniones citadas por el superior inmediato, de tal forma que se
mantengan actualizados los criterios y estandares establecidos en la realizacién de las funciones.

3. Reportar la informacién necesaria para la toma de decisién de inmovilizacién de los vehiculos
gue no cumplen con las normas o no satisfacen los estandares exigidos por la Entidad y realizar
un seguimiento al proceso de solucion de la situacién que gener6 dicha inmovilizacion.

4. Mantener actualizada toda la documentacion y la tipologia de los vehiculos exigidos por la
Entidad a los operadores de concesidn troncal y de alimentacion, asimismo llevar y actualizar la
base de datos de los conductores vinculados al Sistema BRT.

5. Mantener actualizada la base de datos del Kilometraje reportado por el Area de Control de la
Operacion con el fin de verificar las condiciones técnicas establecidas contractualmente con los
concesionarios.

6. Registrar, revisar y consolidar los informes de mantenimientos periddicos efectuados a los
vehiculos vinculados por los concesionarios a la operacién troncal.

7. Recopilar y organizar los reportes de los auxiliares operativos de flota y mantenimiento, lo
mismo que los reportes de evaluacién de la calidad y cumplimiento.

8. Revisar el cuadro de control de reportes de opacidad a la flota vinculada y enviar dicha
informacion al Profesional Especializado de Gestion Ambiental.

9. Ingresar, actualizar y Verificar toda la documentacion y la tipologia de los vehiculos exigidos
por TRANSMILENIO S.A. a los operadores de concesion troncal y de alimentacion como
requisitos necesarios para la vinculacion y permanencia de los vehiculos troncales y
alimentadores en cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas con los
concesionarios.

10. Mantener actualizada la base de datos de los vehiculos vinculados al sistema BRT. (Revision de
los documentos que tiene expiracién, Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito, Tarjeta de
Operacion)
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11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar toda la documentacion, capacitacion,
pruebas y la elaboracion de examenes previos, como requisitos necesarios para la vinculacion y
permanencia de los conductores de operacién troncal y alimentador en cumplimiento de las
obligaciones contractuales establecidas con los concesionarios.

12. Mantener actualizada la base de datos de los conductores vinculados al Sistema, incluidos los
movimientos y novedades, (revision de documentos con expiracién como las licencias de
conduccidn con el fin verificar el cumplimiento de las condiciones u obligaciones contractuales
con los concesionarios.

| 111.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Mecanica

Transporte publico

Sistemas

Sistema de Gestion de la Calidad
Comunicaciones

Gestion ambiental

Manejo de contingencias y seguridad

NogkrwbdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecénica o Ingenieria
Eléctrica o tres afios de educacion superior en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria
Mecanica o Ingenieria Eléctrica.
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APOYO LOGISTICO A INFRAESTRUCTURA

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion Técnica de BRT en la inspeccion, reporte y prevencion
de dafios en la infraestructura del Sistema BRT. Vigilar y asegurar la realizacion de las acciones
preventivas y correctivas que garanticen su reparacién y adecuacion de acuerdo con las necesidades
del Sistema BRT.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el seguimiento operativo a las acciones preventivas o correctivas recomendadas por el
area.

2. Realizar el control a la inspeccion de la infraestructura y proponer las acciones correctivas y
preventivas a las que haya lugar.

3. Proyectar y presentar para aprobacion del superior inmediato el cronograma de revision del
mantenimiento de vehiculos y comunicarlo a los auxiliares operativos.

4. Actualizarse periédicamente sobre los estandares y normas de calidad, que deben cumplir los
vehiculos, exigidos por TRANSMILENIO S.A. a los operadores, y capacitar a los Auxiliares
Operativos de Flota y Mantenimiento en los temas de actualizacion, con el fin de lograr el
desarrollo de sus competencias y habilidades en la ejecucion de las funciones propias del cargo.

5. Diseflar y analizar los reportes que deban diligenciar los auxiliares operativos de flota y
mantenimiento asi como preparar los reportes de evaluacion de la calidad y cumplimiento con el
fin de verificar el estado de la flota tanto en aseo como en mantenimiento y proponer las
acciones a que haya lugar.

6. Proponer los estandares y especificaciones técnicas que deban ser atendidos por parte de los
operadores para el mejoramiento y mantenimiento de la flota y dar las recomendaciones
correspondientes al interior de la entidad y a los operadores.

7. Supervisar la inmovilizacién de los vehiculos mediante la informacion reportada por los
Auxiliares de Flota y hacer el seguimiento hasta su movilizacion.

8. Revisar las multas, expedidas por los Auxiliares Operativos de Flota y Mantenimiento a los
operadores troncales y alimentadores, con el fin de verificar su pleno diligenciamiento y el
cumplimiento de las condiciones requeridas para ser tramitadas por parte del Técnico Analista
de Control de Operacion.

9. Revisar los registros de las inspecciones del mantenimiento y del estado de aseo de vehiculos
de concesion troncal y de los vehiculos alimentadores realizados por los Auxiliares Operativos
de Flota y Mantenimiento con el fin de verificar el cumplimiento de la programacion de
revisiones diarias realizadas a la flota.

10. Preparar y hacer seguimiento a las campafas de mantenimiento de vehiculos con el fin de que la
flota cuente con los estandares de calidad necesarios para su operacion.

11. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las motocicletas a cargo de la
dependencia.
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12. Revisar el desempefio ambiental de los vehiculos de operacion troncal vinculados al Sistema.
(Plan de aclimatacién, plan de seguimiento permanente, indicadores de consumo, analisis de
opacidad), y mantener actualizada la base de datos sobre los resultados de las pruebas
ambientales.

13. Revisar y registrar los informes de mantenimiento semestrales efectuados a cada uno de los
vehiculos vinculados por los concesionarios de operacion troncal, con el fin de verificar el
cumplimiento del cronograma.

14. Revisar y analizar los diferentes casos por los cuales los conductores quedan inoperables y
darles tramite para la programacién de capacitacion de prevencidn en las fallas presentadas.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Obra Civil

Sistemas

Higiene y seguridad industrial

Ejecucion contractual, interventoria y responsabilidades
Sistema de Gestion de la Calidad

Seguros: garantias

Transporte: Disefio de vias y obras

Almacén e inventarios

NGO~ E

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica en Logistica del Transporte o Gestion del Transporte o de formacion
técnica profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecéanica o Ingenieria
Eléctrica o Ingenieria de vias y Transporte o arquitectura o tres afios de educacidn superior en
Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial o Ingenieria Mecéanica o Ingenieria Eléctrica o Ingenieria de
vias y Transporte o arquitectura.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Grado 04

NUmero de cargos Tres (03)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

E . — Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del
xperiencia Requerida: cargo.

Equivalencia: Bachiller con Cuatro (4) afios de experiencia laboral.

Tarjeta Profesional No aplica

Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Grado 04

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la ejecucion de los procesos de Gestion a cargo de la dependencia donde se desempefie, con
ajuste a la normatividad y procedimientos organizacionales.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Registrar la informacion correspondiente a las actividades del area de desempefio verificando
la aplicacion de las normas vigentes y procedimientos establecidos por la Empresa.

2. Apoyar la ejecucion de los planes de accion, de contratacion y los proyectos de inversion a
cargo de la dependencia de desempefio.

3. Colaborar con la recepcion, almacenamiento y entrega de documentos, Gtiles e insumos
requeridos para el desarrollo de los cometidos institucionales.

4. Preparar los certificados, constancias formatos y correspondencia relacionados con las
novedades y situaciones administrativas que se tramiten en el &rea de desempefio.

5. Diligenciar y tramitar la documentacion que deba allegarse tanto al exterior como al interior
de la empresa.

6. Realizar diligencias externas para atender pagos de terceros de la empresa, cuando asi se

requiera.
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7. Registrar las estadisticas de los temas de competencia de modo que permita hacer el reporte
de seguimiento de indicadores al sistema integrado de gestion de la Empresa.
8. Organizar y archivar los documentos relacionados con las funciones que desempefia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Talento Humano
Administracion

Sistemas

Estadistica

Comunicacion organizacional
Sistema de Gestion Documental
Atencién al usuario

NogkrwbdpE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Dos (2) afios de formacion Técnica o Tecnoldgica en Administracion de Talento Humano o dos (2)
de educacion Superior en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Contaduria, Economia o Psicologia.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Grado 04

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia SUBGERENCIA ECONOMICA

APOYO A LA SUBGERENCIA ECONOMICA

| 1. PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la ejecucion de los procesos de Gestion a cargo de la dependencia donde se desempefie, con
ajuste a la normatividad y procedimientos organizacionales.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Registrar la informacion correspondiente a las actividades del area de desempefio verificando
la aplicacién de las normas vigentes y procedimientos establecidos por la Empresa.

2. Apoyar la ejecucion de los planes de accion, de contratacion y los proyectos de inversion a
cargo de la dependencia de desempefio.

3. Colaborar con la recepcion, almacenamiento y entrega de documentos, Gtiles e insumos
requeridos para el desarrollo de los cometidos institucionales.

4. Preparar los certificados, constancias formatos y correspondencia relacionados con las
novedades y situaciones administrativas que se tramiten en el area de desempefio.

5. Diligenciar y tramitar la documentacion que deba allegarse tanto al exterior como al interior
de la empresa.

6. Realizar diligencias externas para atender pagos de terceros de la empresa, cuando asi se
requiera.

7. Registrar las estadisticas de los temas de competencia de modo que permita hacer el reporte
de seguimiento de indicadores al sistema integrado de gestion de la Empresa.

8. Organizar y archivar los documentos relacionados con las funciones que desemperia.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion del Talento Humano
2. Administracion
3. Sistemas
4. Estadistica
5. Comunicacion organizacional
6. Sistema de Gestién Documental
7. Atencion al usuario
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| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Dos (2) afios de formacién Técnica o Tecnoldgica en Administracién de Talento Humano o dos (2)
de educacion Superior en Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial,
Contaduria, Economia o Psicologia.
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Il. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario

Grado 03

NUmero de cargos Once (11)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

E . _— Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del
xperiencia Requerida: cargo.

Equivalencia: No aplica.

Tarjeta Profesional No aplica

Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

Secretario (03) )
OFICINA DE CONTROL INTERNO Y OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

SUBGERENCIA GENERAL (1)

DIRECCION ADMINISTRATIVA (1)

SUBGERENCIA ECONOMICA (1)

SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS (1)

SUBGERENCIA JURIDICA (1)

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS (1)

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO (1)
DIRECCION TECNICA DE BUSES (1)

DIRECCION TECNICA DE BRT (1)

DIRECCION TECNICA DE MODOS ALTERNATIVOS Y EQUIPAMIENTO
COMPLEMENTARIO(1)

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar al area de desempefio en la gestién de todas las actividades secretariales referentes al manejo
de informacién recibida y generada, al igual que las actividades relacionadas con la organizacién de
archivos, atencion al publico, transcripciones y dotacion de papeleria y Utiles para la oficina y ejecutar
las acciones que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la
Empresa facilitando el desarrollo y ejecucion de las labores propias del area de desempefio.

| 11. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender al publico personal y telefonicamente suministrando la informacién correcta sobre
los asuntos del area asignada e informar oportunamente a los funcionarios de la dependencia
lo concerniente.

2. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia de la dependencia.

3. Preparar y presentar informes, notas, memorandos y otros documentos requeridos con la
oportunidad y periodicidad solicitada.
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4. Organizar y custodiar los documentos y archivos del area de acuerdo con las normas
establecidas sobre la materia en forma manual y/o sistematizada.

111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Técnicas de oficina, archivo, gestién documental, Correspondencia, redaccién y ortografia.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Access y Outlook).
Conocimientos en atencidn y servicio al ciudadano

Sistema de Gestién de la Calidad

Servicio al cliente

agrwbdE

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO
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ESTUDIOS

Bachiller.
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I11. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Operativo
Grado 02

NUmero de cargos

Treinta y uno (31)

Dependencia

Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Experiencia Requerida:

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

Equivalencia:

No aplica.

Tarjeta Profesional

No aplica

Vinculo Laboral:

Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo

Auxiliar Operativo

Grado
NUmero de cargos
Dependencia

02
Uno (1)
SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS

AUXILIAR SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y desarrollo de la Subgerencia Técnica en la inspeccién, reporte y prevencion del
estado de la infraestructura del Sistema de transporte publico, para realizar seguimiento en la
optimizacién de la infraestructura propia de la operacion de acuerdo a las necesidades del Sistema.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Efectuar el seguimiento a las obras que se adelanten a la Infraestructura del Sistema de
transporte publico de la ciudad.

2. Reportar necesidades en la infraestructura del Sistema de transporte publico, de manera que se
supervise de manera permanente el cumplimiento en los pardmetros de operacion del sistema
y de seguridad vial.

3. Realizar registro fotografico de la adecuacion en la infraestructura existente y en las obras
nuevas que se ejecuten en el sistema de transporte publico.

4. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Electricidad y Electronica

Obra Civil

Sistemas

Higiene y seguridad industrial
Gestion ambiental

Sistema de Gestién de la Calidad

o~ E

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Bachiller.
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TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Auxiliar Operativo

Grado 02

NUmero de cargos Treinta (30)

Dependencia DIRECCION TECNICA DE BRT

AUXILIAR OPERATIVO 02- DIRECCION TECNICA DE BRT

| 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Apoyar la gestion y desarrollo de la Direccion de Técnica de BRT en el soporte a la supervision de la
empresa que administre y controle troncales, alimentadores del Sistema BRT, incluyendo las acciones
tendientes a lograr una operacién coordinada con el componente zonal y de mas modos del SITP.

| 1. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de la empresa encargada de
supervisar, administrar y contralar la operacion de la zona asignada, el suministro del nimero
de puestos de inspeccion, el cumplimiento del horario establecido y el uso de los elementos
de proteccién personal e imagen institucional, entre otros.

2. Revisar el formato de verificacion diario entregado por el personal encargado de supervisar,
administrar y contralar la operacion de la zona asignada y reportarlo al superior inmediato.

3. Verificar que se realicen los operativos de inspeccion y control de la flota alimentadora y
troncal del Sistema BRT. Ademéas de las acciones tendientes a lograr una operacion
coordinada con el componente zonal y de mas modos del SITP.

4. Verificar que se realicen los operativos de inspeccion y control de los concesionarios de
recaudo del Sistema BRT.

5. Reportar las novedades y/o fallas que se presenten en la operacion de los suministrados por el
Concesionario del SIRCI.

6. Revisar que se dé la orientacion y se brinde informacion a los usuarios sobre el uso adecuado
del Sistema BRT.

7. Apoyar técnicamente de manera permanente la operacion del Sistema.
8. Reportar las anomalias presentes y proponer la realizacion de acciones correctivas.
9. Preparar y presentar los informes de supervision al contrato de administracion y control

operativo.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecénica
2. Servicio al Ciudadano
3. Sistema de Gestién de la Calidad
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4. Transporte publico
5. Cadigo de Transporte
6. Contratacion

7. Comunicaciones

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Bachiller.
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IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Grado 01
Numero de cargos Siete (07)
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
L L Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones
Experiencia Requerida: d
el cargo.
Equivalencia: No aplica.
Tarjeta Profesional No aplica
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

TIPIFICACION EN LA DEPENDENCIA

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Grado 01

NUmero de cargos Siete (07)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

DIRECCION ADMINISTRATIVA (1)
DIRECCION DE TIC'S (1)
SUBGERENCIA JURIDICA (1)
DIRECCION TECNICA DE BUSES (1)
DIRECCION TECNICA DE BRT (3)

[ 1. PROPOSITO DEL CARGO |

Colaborar en la ejecucion de los procesos de Gestién del area de desempefio, con ajuste a la
normatividad y procedimientos organizacionales.

| 1l. FUNCIONES ESENCIALES |

1. Colaborar con el registro de la informacion correspondiente a las actividades del area de
desempefio verificando la aplicacién de las normas vigentes y procedimientos establecidos
por la Empresa.

2. Apoyar, en los aspectos operativos, las actividades inherentes a las responsabilidades de la
Direccion en que se desemperie.

3. Efectuar las diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Correspondencia

Sistemas nivel basico

Atencion al cliente
Comunicacion organizacional
Sistema de Gestion Documental

arwdE

| IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS
Bachiller.
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IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor

Grado 01

NUmero de cargos Dos (02)

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo de jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Experiencia Requerida:

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

Equivalencia: No aplica.
Tarjeta Profesional No aplica
Vinculo Laboral: Trabajador Oficial con contrato de trabajo.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO DEL CARGO

Conducir el vehiculo asignado, de propiedad de la Empresa, para los cometidos institucionales,
cumpliendo con las normas de transito y organizacionales, evitando situaciones de riesgo y accidentes
de transito que afecten la prestacion del servicio.

FUNCIONES ESENCIALES

N

Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, conforme a las normas de
transito, seguridad, especificaciones técnicas, manual de operacion y normas de la Entidad.
Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el superior inmediato.

Llevar los controles sobre la operacion del vehiculo, acorde con los procedimientos, normas y
reglamentacion que la entidad emita sobre utilizacion, control y administracién del parque
automotor, incluido el registro de tarjetas de consumo y controles de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Revisar y verificar diariamente el estado mecénico del automdvil, herramientas, equipos de
seguridad y carretera, verificando que los documentos del vehiculo se mantengan en vigencia
e informar las novedades presentadas.

Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las Ordenes de trabajo relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo e Informar oportunamente y adelantar las
diligencias para tal efecto.

| 111. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de conduccion
2. Conduccion Defensiva y Seguridad
3. Mecanica Automotriz bésica
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4. Normas de Transito y Transporte.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS

Bachiller. Licencia de conduccidn de 42 categoria
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ARTICULO SEGUNDO: Formaran parte integral de las funciones y responsabilidades para cada
cargo, ademas de las relacionadas anteriormente, las definidas como generales que se enumeran a
continuacion:

FUNCIONES GENERALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL.:

1. Proyectar, revisar, aprobar y firmar los estudios de mercado, estudios técnicos y economicos y
pliegos de condiciones de los procesos contractuales que requiera el area de desempefio que le
sean asignados.

2. Ejercer la supervision a los contratos que celebre la Empresa, relacionados con el area de
desempefio, que le sean asignados, de conformidad con las normas vigentes y protocolos
institucionales.

3. Consolidar, evaluar y hacer seguimiento al Plan de Contratacion de la Empresa y sus
modificaciones de conformidad con lo sefialado en los manuales de contratacion y las
directrices institucionales al respecto.

4. Participar y apoyar a la Entidad en la ejecucion, supervisién y seguimiento a los contratos,
convenios y concesiones que se deriven de la implementacion del SITP y SIRCI en lo
concerniente a sus competencias y area de desempefio.

5. Atender estrictamente el manual de operaciones y las instrucciones operativas impartidas por
TRANSMILENIO S.A. necesarias para garantizar la operatividad, seguridad, calidad, y
funcionalidad del Sistema Integrado de Transporte Publico -SITP y hacerlas cumplir de sus
empleados, agentes o dependientes. (Esta funcion aplica para el personal adscrito a las areas
de tipo operativo misional)

6. Participar en la construccion de los instrumentos de planeacion que defina la organizacion, al
igual que aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y mejoramiento a los procesos que desarrolle en cumplimiento de las funciones
del cargo, lo mismo que coadyuvar en la actualizacion de la base normativa aplicable.

7. Proyectar, recomendar, desarrollar y participar en las actividades que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas por el area de desempefio.

8. Compilar las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de competencia de
la Empresa y del area de desempefio, promoviendo su difusion y velando por su actualizacion.

9. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los
procesos del &rea y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
mitigar o eliminar los riesgos detectados.

10. Preparar, revisar, verificar y presentar los informes de seguimiento y/o control de los asuntos
de competencia, que le sean requeridos por la Empresa o por los entes de control y entidades
del sector publico o privado, con la oportunidad establecida en las normas vigentes.

11. Mantener actualizado los sistemas de informacion que le competan para el ejercicio de sus
funciones y responsabilidades.

12. Proyectar conceptos relacionados con la interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales que regulan las materias de competencia del area de desempefio y absolver consultas
de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, area de trabajo y
responsabilidad.
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FUNCIONES GENERALES PARA EL NIVEL TECNICO:

1.

2.

10.

11.

Preparar, los estudios de mercado, estudios técnicos y econémicos y pliegos de condiciones
de los procesos contractuales que requiera el area de desempefio, que le sean asignados.
Apoyar la supervision a los contratos que celebre la Empresa, relacionados con el area de
desemperfio, que le sean asignados, de conformidad con las normas vigentes y protocolos
institucionales.

Participar y apoyar a la Entidad en la ejecucion, supervision y seguimiento a los contratos,
convenios y concesiones que se deriven de la implementacion del SITP y SIRCI en lo
concerniente a sus competencias y area de desempefio.

Atender estrictamente el manual de operaciones y las instrucciones operativas impartidas por
TRANSMILENIO S.A. necesarias para garantizar la operatividad, seguridad, calidad, y
funcionalidad del Sistema Integrado de Transporte Publico -SITP y hacerlas cumplir de sus
empleados, agentes o dependientes. (Esta funcion aplica para el personal adscrito a las areas
de tipo operativo misional)

Participar en la construccion de los instrumentos de planeacion que defina la organizacion, al
igual que aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion, control y mejoramiento a los procesos que desarrolle en cumplimiento de las
funciones del cargo, lo mismo que coadyuvar en la actualizacién de la base normativa
aplicable.

Tabular las proyecciones de los recursos econémicos que deben programarse en el presupuesto
de la Entidad para la ejecucion de los proyectos y actividades relacionadas con las funciones del
area.

Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los
procesos del area y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
mitigar o eliminar los riesgos detectados.

Preparar, revisar, recibir, consolidar y/o presentar los informes de seguimiento y/o control de
los asuntos de competencia, que le sean requeridos por la Empresa o por los entes de control y
entidades del sector publico o privado, con la oportunidad y estdndares establecidos en las
normas vigentes.

Mantener actualizado los sistemas de informacion que le competan para el ejercicio de sus
funciones y responsabilidades.

Coadyuvar en el estudio, y evaluacion sobre las materias de competencia del area de
desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Desempenfiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, area de trabajo y
responsabilidad.

FUNCIONES GENERALES PARA EL NIVEL ASISTENCIAL.:

1. Colaborar con la elaboracion de los estudios de mercado, estudios técnicos y econémicos y
pliegos de condiciones de los procesos contractuales que requiera el area de desempefio, que le
sean asignados.

2. Participar en la construccion de los instrumentos de planeacion que defina la organizacion, al
igual que aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion, control y mejoramiento a los procesos que desarrolle en cumplimiento de las
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8.
9.
10.

11.

funciones del cargo, lo mismo que coadyuvar en la actualizacion de la base normativa aplicable.
Digitar las proyecciones de los recursos econémicos que deben programarse en el presupuesto
de la Entidad para la ejecucion de los proyectos y actividades relacionadas con las funciones del
area.

Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los procesos
del area y proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para mitigar o
eliminar los riesgos detectados.

Participar y apoyar a la Entidad en la ejecucion, supervision y seguimiento a los contratos,
convenios y concesiones que se deriven de la implementacion del SITP y SIRCI en lo
concerniente a sus competencias y area de desempefio.

Atender estrictamente el manual de operaciones y las instrucciones operativas impartidas por
TRANSMILENIO S.A. necesarias para garantizar la operatividad, seguridad, calidad, y
funcionalidad del Sistema Integrado de Transporte Publico -SITP y hacerlas cumplir de sus
empleados, agentes o dependientes. (Esta funcion aplica para el personal adscrito a las areas
de tipo operativo misional)

Preparar, revisar y presentar los informes de seguimiento y/o control de los asuntos de
competencia, que le sean requeridos por la Empresa o por los entes de control y entidades del
sector publico o privado, con la oportunidad establecida en las normas vigentes.

Mantener actualizado los sistemas de informacion que le competan para el ejercicio de sus
funciones y responsabilidades.

Coadyuvar en el estudio, y evaluacion sobre las materias de competencia del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, area de trabajo y
responsabilidad.

ARTICULO TERCERO: Todos los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias comunes a los servidores publicos establecidas por el Articulo 7°
del Decreto N° 2539 de 2005.

COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Orientacion a

e  Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

- . . L]
Realizar las funciones y cumplir los . .
e Compromete recursos y tiempos para mejorar la

compromisos organizacionales con

resultados . - ivi i i
eficacia y calidad. pr_od_uc_t|V|dad tpmando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

o Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presentan.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o Servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el
de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el acceso a
la informacion gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacién del servicio.

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y respeta
sus Normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO CUARTO: Todos los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. deberan poseer y
evidenciar las competencias comportamentales por nivel jerarquico establecidas en el articulo 8° del
Decreto 2539 de 2005.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

NIVEL DIRECTIVO.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y establecer y | o

Mantiene a sus colaboradores motivados.

©)

SGS

Liderazgo mantener la cohesion de grupo Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
necesaria para alcanzar los objetivos Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
organizacionales. desempefio conforme a los estandares.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
coherentes con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con  acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion y Desarrollo

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores, articulando las | e
potencialidades y  necesidades
individuales con las de la|e
organizacion para optimizar la

Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de

de Personal calidad de las contribuciones de los productividad.
equipos de trabajo y de las personas, | e  Establece espacios regulares de retroalimentacion y
en el cumplimiento de los objetivos reconocimiento del desempefio y sabe manejar
y metas organizacionales presentes y habilmente el bajo desempefio.
futuras. e Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
e Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Estar al tanto de las circunstancias y

Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

Conocimiento del | las relaciones de poder que influyen Conoce y hace seguimiento a las politicas
entorno en el entorno organizacional. gubernamentales. )
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.
NIVEL ASESOR.

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Experticia Profesional

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
que le han sido asignados

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo  conceptos, juicios 0
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y técnicos.
Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

Conocer e interpretar la
organizacion, su
Conocimiento del entorno | funcionamiento y sus
relaciones politicas y

administrativas.

Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos 0 propuestas a
desarrollar.

Se informa permanentemente  sobre  politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno.

Construccion de relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes 0 grupos
de personas internas y externas
a la organizacion que faciliten
la consecucion de los objetivos
institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactda con otros de un modo efectivo y adecuado.

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos 'y
alcanzar metas concretas.

Iniciativa

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

SGS

Se agregan las siguientes competencias cuando tengan personal a cargo:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo
a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

de Trabajo

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan planes,
programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre wuna o
alternativas para solucionar un

concretas y consecuentes con la
eleccién realizada.

varias | e

problema y tomar las acciones|e

Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

Efectla cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizaciébn o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Informacion

Manejar con respeto las
informaciones  personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas sobre informacion
confidencial.
Recoge solo informacion imprescindible para el

desarrollo de la tarea.

que indagan

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y
de la organizacion.

No hace publica informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios
positiva y constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

©)
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Informacion

Manejar con respeto las
informaciones  personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que sobre informacion
confidencial.
Recoge solo informacion imprescindible para el

desarrollo de la tarea.

indagan

Disciplina

Adaptarse  a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los cambios en
la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
Acepta la supervisién constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.

Colaboracién

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

©)
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ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
todas las resoluciones previas sobre el asunto, en especial 1o concerniente a las funciones de los
trabajadores oficiales contenidas en las Resoluciones N° 276 del 23 de junio 2011.

Dada en Bogot4, a los 16 dias del mes de julio de 2012

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

FERNANDO REY VALDERRAMA
Gerente General

Consolid6:Gilberto Antonio Padilla Castro — Prof. Especializado de Talento Humano

Reviso:

Jaime Ledn Gémez Gémez— Director Administrativo

Eva Letty VValencia Chaverra - Director Técnico de Modos Alternativos
Walter Tarcicio Acosta Barreto — Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Angela Patricia Rojas Combariza — Subgerente Juridica
Bertha Carbonell Benedetti — Asesor Gerencia General

Aproho:

Elaboro:

Sandra Liliana Angel Almario — Subgerente General

Revisé:

Prof. Especializado Talento Humano

Aprobd:

Director Administrativo

Subgerente, Director, Jefe Dependencia

Av. El Dorado N2 66 — 63. PBX. (57) 220 3000. Fax.(57) 324 98 70 —324 98 80
www.transmilenio.gov.co




ALCALDU)‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A

Pégina 243 de la Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos, por competencias laborales, de los Trabajadores Oficiales de la planta de personal de Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TRANSMILENIO S.A."

ANEXO
GLOSARIO
SIGLA | DEFINICION
BRT Bus Rapid Transit — Buses de Transito Rapido
CCNP Cisco Certified Network Professional
1ISO International Standar Organization — Organizacion Internacional de Estandarizacion
OHSAS Occupational Health and Safety Management Systems, Sistemas de Gestién de Salud y
Seguridad Laboral
PAC Programa Anual de Caja
PIGA Plan Institucional de Gestién Ambiental
PMM Plan Maestro de Movilidad
PMU Puestos de Mando Unificado
POAI Plan Operativo Anual de Inversiones
POT Plan de ordenamiento Territorial
PSONT Programacion zonal de servicios de operacion no troncal
SGD Sistema de Gestién Documental
SIAC Sistema de informacién Ambiental
SIRCI Sistema Integrado de Recaudo, Control e Informacion y Servicio al Usuario, SIRCI
SITP Sistema Integrado de Transporte Publico
SQS Sistema de Reclamos Quejas y Soluciones
TIC’s Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
TISC Tarjetas inteligentes sin contacto
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