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TERMINAL METROPOLITANA

de Transportes de Barranquilla S.A.

- VOY SEGURO, USO LA TERMINAL

1. INTRODUCCION

Las Politicas generales de Operacion por procesos constituyen particularmente
establece guias de accion para la implementacion de sus estrategias, parametros
para desarrollar los procesos y actividades dentro de la Terminal Metropolitana de
Transportes S.A., encaminados al cumplimiento de nuestra mision.

Para que esta herramienta no pierda vigencia ni utilidad se deberan hacer revisiones
periddicas y ajustes pertinentes una vez se requiera necesario. Este documento
relaciona las politicas de operacion por proceso aplicables a todos los procesos de
la Entidad.
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2. OBJETIVO

Las Politicas Generales de Operacion por proceso constituyen herramientas de
Planeacién que utiliza la alta direccién para facilitar el Direccionamiento Estratégico
y la Administracion del Riesgo en una organizacion, de modo que se convierten en
un elemento valioso para facilitar el control administrativo y reducir el tiempo que los
directivos ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios.

3. ALCANCE

En su condicion de Politica, los siguientes lineamientos deben ser cumplidos a
cabalidad y de manera permanente por todos los funcionarios, trabajadores y
colaboradores de la Terminal Metropolitana de Transportes de Barranquilla
S.A., segun su competencia, independientemente de su forma de vinculacién o
tiempo de permanencia.
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4. POLITICAS DE OPERACION GENERALES

Politicas transversales

e Todo funcionario debe hacer respetar su lugar de trabajo, no debe permitir
que personas ajenas a €l o a la entidad utilicen los equipos o la informacion
sin la debida autorizacion del titular.

e Todo funcionario de la Terminal Metropolitana de Transportes de Barranquilla
S.A. debera portar de forma visible el carné que lo identifique como tal, y
cuando se le indique o sea necesario, debera portar la camiseta, chaleco
o distintivo que se disponga.
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5. POLITICAS DE OPERACION POR PROCESOS
5.1 PLANEACION ESTRATEGICA

¢ Politicas Institucionales: La Oficina de Planeacién sera la encargada de
coordinar, acompanar y dirigir las Politicas de gestion dentro de la entidad.
Asi mismo las dependencias encargadas de las diferentes Politicas de
Gestién, deberan informarle por medio del correo electrénico institucional a
la Oficina de Planeacion sobre el avance, seguimientos o cambios dentro de
la politica. Toda Politica de Gestion, debe ser presentada y aprobada por el
comité de gestion y desempefio, debe contar con una resolucion de adopcion
firmada por parte de la Gerencia y enviada a la oficina de Planeacién de
manera formal para su control y seguimiento.

e FURAG: El proceso de planeacion estratégica es el responsable de la
coordinacion con los lideres de cada politica institucional para el
diligenciamiento en la Plataforma del FURAG (Formulario Unico de reportes
y avances de gestion)

¢ Planes Institucionales: Planeacién estratégica en sus funciones dentro de
la entidad, coordina, recoge, revisa y realiza informe segun los avances de
los Planes Institucionales que debe ser presentado ante el Comité de Gestion
y desempefio. Los responsables de los planes institucionales deben enviar a
la oficina de Planeacion un informe semestral del avance de cada plan.

5.2 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

e Directrices de documentacién: El proceso de Medicion, analisis y mejora
es el encargado de revisar el cumplimiento de las directrices de
documentacion de los documentos internos de los procesos.

e Aprobacion de documentacion interna: Todo documento interno de los
procesos deben ser aprobados bajo un acta en el formato PES-F-001, la cual
debe ser diligenciada por proceso de Medicidn, Analisis y Mejora y
compartida con el responsable del proceso al cual se le aprobé el documento.
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5.3 FORTALECIMIENTO DE LAS TIC’S

e Adquisicion de recursos tecnoldgicos: Todo proyecto, solicitud de
compra, adquisicion, actualizacion de recursos de informatica, sistemas de
informacion y comunicaciones debe contar con la respectiva autorizacion y
concepto técnico del Proceso de fortalecimiento de Tecnologias de la
Informacién.

e Confidencialidad de la informacién: El proceso de fortalecimiento de
Tecnologias de la Informacion mantendra la confidencialidad de los datos
almacenados en los sistemas de informacién. So6lo se permitira el acceso a
informacion propia de los usuarios cuando sea solicitado de manera formal
por una autoridad competente, con la respectiva justificacion.

e Permisos a terceros: Cuando la infraestructura tecnoldgica de la entidad
requiera se utilizada por terceros, se debera realizar la solicitud a la oficina
de sistemas mediante el correo o la linea telefénica habilitada para tal fin,
previa autorizacion del jefe de la dependencia la que pertenezca.

e Uso de recursos exclusivamente en funciones de la entidad: Los
usuarios haran uso exclusivo de los recursos disponibles a través de la red
de la entidad para el cumplimiento de las funciones o tareas asignadas. La
entidad se reserva el derecho de monitorear las actividades realizadas a
traves de la red de la entidad.

e Responsabilidad licenciamiento de equipos de terceros: El
licenciamiento de los computadores de escritorio, computadores portatiles y
dispositivos méviles propiedad de terceros o del personal de la entidad para
uso personal, no es responsabilidad de la entidad. Por tanto, la persona
duefia o responsable del elemento ingresado a la entidad debera garantizar
la legalidad del licenciamiento para cada producto instalado. En caso de
incumplimiento de las normas que protegen el software, dicha persona sera
el Unico responsable.

5.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

Las politicas de operacion del Proceso de Control y Seguimiento Operativo
estan contempladas en la caracterizacion del proceso, los procedimientos,
guias, manuales, politicas y documentacion asociada al proceso que dan
cumplimiento a la normativa vigente.
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5.5 GESTION DEL TALENTO HUMANO

e Solicitud de auxilios convencionales: Las solicitudes de auxilios
convencionales (lentes, permisos, viaticos sindicales, maternidad, mortuorio,
tiquetes de vacaciones) deben hacerse a través Ventanilla Unica o el correo
ventanillaunicaderadicacion@ttbag.com.co, diligenciando el formato GTH-F-
027 “Solicitud de auxilios convencionales” disponible en la Oficina de
Talento Humano o en Ventanilla unica. Se les dara tramite teniendo en cuenta
el lleno de los requisitos, el valor y los tiempos estipulados en la convencion
colectiva de trabajo para cada uno.

e Solicitud de licencia remunerada y no remunerada: Las solicitudes de
licencias remuneradas y no remuneradas deben hacerse a través de
Ventanilla Unica o del correo de ventanillaunicaderadicacion@ttbag.com.co
diligenciando el formato GTH-F-007 “Solicitud de permisos”, deberan
solicitarse con cinco (5) dias de anticipacion exceptuando los casos fortuitos
por calamidad domestica demostrables.

El formato “Solicitud de permisos” se encuentra disponible en ventanilla Unica
y Oficina de talento humano.

e Retiro parcial de cesantias: El retiro parcial de cesantias podra efectuarse
siempre y cuando esta sea para: vivienda (Adquisicién de vivienda con su
terreno, Adquisicion de terreno, Construccion de Vivienda, Ampliacion,
reparacion o mejora de la vivienda, Pago de gravamenes hipotecarios o de
impuestos que afecten la casa, Compra de titulos de vivienda) educacion o
comprar acciones; este debe reunir los requisitos consagrados en la ley; la
solicitud debera hacerse por ventanilla unica, diligenciando el formato de
GTH-F-028 “Retiro parcial de cesantias” y con documentos originales y
en fisico, el tramite tendra una duracién de 15 dias habiles, tiempo dentro del
cual se verificaran los requisitos habilitantes para su retiro y las enmiendas
de haberlas.

e Certificaciones laborales: Las certificaciones laborales deben solicitarse a
través del correo de ventanillaunicaderadicacion@ttbag.com.co
Estas recibiran en tiempo el mismo trato que una peticion.
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e Trato de incapacidades: Las incapacidades deben notificarse en fisico y
original a la oficina de talento humano con copia al jefe inmediato dentro de
la quincena de la ocurrencia, deben llevar copia de la historia clinica cuando
sea por periodos mayores a 2 dias, estas incapacidades deben ser
especificamente de la EPS donde se encuentre vinculado el funcionario de
lo contrario no seran tenidas en cuenta.

Para el caso de incapacidades por maternidad, estas deben ser
especificamente de la EPS a la cual este adscrita la funcionaria y debe llevar
copia de la historia clinica, del documento de identidad e incapacidad original.

Si es incapacidad por accidente laboral debe llevar historia clinica e
incapacidad original emitida por la clinica la cual fue atendido donde se
especifique la causa que motiva la atencion; Accidente Laboral.

e Pagos de incapacidades: Las incapacidades seran pagadas segun la ley
100 1993
Accidente laboral: 100% de salario
Maternidad: 100% salario

Enfermedad comun: Los primeros 90 dias se pagaran el 66.66% del salario,
a partir del dia 91 hasta el 180 se pagara el 50% y del dia 181 al 540 sera
pagada al 50% a través del fondo de pension del funcionario (Cuando
aplique)

5.6 GESTION FINANCIERA

e Cuentas por pagar: Se constituirdn solo cuando cumplan con todos los
soportes y requisitos estipulados por la entidad, para su causacion y posterior
pago, deben ingresar por ventanilla Gnica en la periodicidad contenida en el
contrato, incluyendo el respectivo informe de gestion, impuestos, seguridad
social y formato de supervision firmado por el supervisor del contrato, seran
recepcionadas cuentas de lunes a viernes en el horario laboral, en el caso
de servicios publicos o pagos laborales seran aprobados por el jefe de oficina
responsable.

e Comité de Sostenibilidad Contable: El Comité de Sostenibilidad Contable,
se reunira por lo menos una vez en el afio, y se estableceran politicas
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contables y presupuestales para el manejo de cada rubro contable y
presupuestal, se tomaran las acciones en favorecimiento de la calidad de la
informacion financiera de la entidad como instrumento para la toma de
decisiones.

e CDP Y RP: Para solicitud y expedicion de CDP Y RP debe presentar el
formato GFI-F-00X diligenciado y posteriormente firmado por el gerente de la
TTBAQ.

e Pagos extraoficiales: Asi mismo los viaticos, vacaciones, afios de servicio
y cualquier pago derivado de la vinculacion como empleado de la entidad
debe presentarse la solicitud de CDP diligenciando el formato GFI-F-00X
parte de la Oficina de Talento Humano con firma de la Gerencia al area
financiera con cinco (5) dias anticipacion.

5.7 GESTION DOCUMENTAL

Las politicas de operacion del Proceso de Gestion Documental estan
contempladas en la caracterizacion del proceso, los procedimientos, guias y
manuales, asociados y dan cumplimiento a la normativa vigente referenciada
en las directrices del Archivo General de la Nacion.

5.8 ATENCION AL CIUDADANO

e Las encuestas de satisfaccidon: Las encuestas de satisfaccion de los
usuarios y clientes se realizaran una vez al afio y estaran bajo la coordinacion
de la oficina de Atencién al ciudadano.

e Caracterizacion de usuarios: Para el cumplimiento de esta actividad se
tiene programada la encuesta de caracterizacion el primer trimestre de cada
vigencia, el informe de caracterizacion debera ser entregado a la oficina de
planeacion para su posterior socializacion en el comité de gestion y
desempefio.

5.9 GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y LOGISTICOS

Las politicas de operacion del Proceso de Gestion de Servicios
Administrativos y logisticos estan contempladas en la caracterizacion del
proceso, los procedimientos y documentacion asociada al proceso, que dan
cumplimiento a la normativa vigente.
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5.10 GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

e Apoyo en la proyeccion y revisiéon de documentacién: Todo proyecto de
documento o Acto Administrativo objeto de tramite de revisidn de la secretaria
general debe enviarse via correo electronico, adjuntando los documentos
soporte para la decision, indicando en el ASUNTO claramente el
requerimiento. De igual manera, todos los Conceptos, proyectos de
resoluciones, respuestas a PQRS D y /o cualquier otra decision
administrativa, que no sea consultada a la oficina secretaria general, es
responsabilidad del area que la haya generado. Por su omision, respecto de
las consecuencias que se ocasionen.

o Certificaciones a contratistas: La certificacion de contratos deben
solicitarse a través del correo de ventanillaunicaderadicacion@ttbag.com.co

Estas recibiran en tiempo el mismo trato que una peticion.

5.11EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION

e Autocontrol: La oficina de control interno es la encargada de promover
actividades e implementar mecanismos que fomenten la cultura del
autocontrol en la entidad en funcion de su rol de enfoque preventivo.

e MECI: La séptima dimensién del MIPG (Modelo Integrado de Planeacion Y
Gestidn), se desarrolla a través del MECI (Modelo Estandar de Control
Interno), para lo cual la oficina de Control interno dentro del esquema de
responsabilidades como tercera linea de defensa, es la encargada de realizar
seguimiento y evaluar los procesos, el control de los riesgos, asesorando y
generando las recomendaciones requeridas dentro de un enfoque
preventivo.

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE CAMBIOS | CAMBIO APROBADO
REALIZADO POR:
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POLITICA DE OPE'RACION POR PROCESOS
RESOLUCION No. 229 DE 2024

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN LA POLITICA DE OPERACION POR
PROCESOS DE LA TERMINAL METROPOLITANA DE TRANSPORTES DE
BARRANQUILLA S.A.

El Gerente de la Terminal Metropolitana de Transportes de Barranquilla S.A., en ejercicio
de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 209
de la Constitucién politica de Colombia, ley 489 de 1998, y las establecidas en la Ley 87 de
1993, el Decreto 2145 de 1999, Decreto 1803 de 2015, Decreto 1499 de 2017 y Decreto
Metropolitana 003 del 21 de agosto de 2024 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en el inciso 1 del articulo 209, establece que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad mediante la descentralizacion, la delegacidn y la desconcentracion de funciones.
El articulo 269 de la Constitucién Politica determina que las entidades publicas y las
autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de
sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que
disponga la ley.

Asi mismo, el Decreto 1499 de 2017, "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015" Actualiza el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, para el funcionamiento del Sistema de Gestion
y su articulacién con el Sistema de Control Interno, adoptando la version actualizada del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG, como marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades, a
través de la operacion de las politicas de gestién y desempefio enunciadas en el articulo
2.2.22.2.1 del Decreto 1083 de 2015.

De acuerdo con el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, las politicas de
operacion pretenden “dirigir, orientar y facilitar la planeaciéon, evaluacion y control de la
formulacién y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para el logro 6ptimo de
la misién, vision y objetivos de Funcion Puablica, con el propdsito de atender las necesidades
de los grupos de valor (entidades publicas, servidores publicos y ciudadanos).

Los lineamientos de esta politica se complementan con lo descrito en la caracterizacion del
proceso, los procedimientos asociados, las guias y manuales publicados y la normativa
vigente determinada en el normograma institucional’.

De la misma manera y siguiendo con los lineamientos del DAFP estas podran ser revisadas
periédicamente y o
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POLITICA DE OPE'RACION POR PROCESOS
RESOLUCION No. 229 DE 2024

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN LA POLITICA DE OPERACION POR
PROCESOS DE LA TERMINAL METROPOLITANA DE TRANSPORTES DE
BARRANQUILLA S.A.

podran ser ajustadas y/o actualizadas con el propésito de mantener los lineamientos que la
componen, previa aprobacion del Comité que tenga las competencias.

Que mediante acta No. 003 el dia 03 de septiembre de 2024 el Comité Institucional de
gestién y desempefio aprob6 la Politica de operacion por procesos de la TMTBAQ, que a
continuacion se describen en la parte resolutiva del presente acto administrativo por
procesos.

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Terminal Metropolitana de Barranquilla S.A.,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR LA POLITICA DE OPERACION POR PROCESOS.
Adodptese la Politica de Operacion por procesos de la Terminal Metropolitana de
Transportes de Barranquilla S.A.

ARTICULO SEGUNDO: REALIZAR MONITOREO Y SEGUIMIENTO. Ordenar a todos los
responsables de los procesos de la entidad, realizar el monitoreo y seguimiento periddico
al cumplimiento de la Politica de operacion por procesos y en caso de cambio, notificar a la
oficina de Planeacion.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. La siguiente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el municipio de Soledad a los doce (12) dias del mes de septiembre de 2024.

Prdyeccion: Eimy Barrios Garcia — jefe de la oficina de planeacion
Revisd: Sandra Herrera Jimenez — secretaria general
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