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ALCALDIA MAYOR
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MOVILIDAD

LIDER DEL PROCESO: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y NEGOCIOS

1. OBJETIVO ‘ Administrar los bienes inmuebles propiedad de la Terminal de Transporte S.A., para su explotacién comercial.

Desde la promocion y gestién comercial de los bienes inmuebles identificados como disponibles para entregar en

2. ALCANCE . . . - S
arrendamiento o comodato, hasta las actividades de recuperacion y seguimiento a la cartera prejuridica.

Revisar los riesgos en el documento GTS-FT39 Matriz de peligros, que se puede consultar en el siguiente enlace

3. RIESGOS SG-SST e .
www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

De acuerdo con la Matriz de Aspectos e Impactos ambientales, que se puede consultar en el siguiente enlace

4. IMPACTOS AMBIENTALES . .
www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

5. GESTION DE RIESGOS Y | Revisar los riesgos en el documento GMC-FT11 Matriz de riesgos y oportunidades que se puede consultar en
OPORTUNIDADES el siguiente enlace www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTES

Direccionamiento estratégico | Misidn, visién, Lineamientos o |dentificar potenciales espacios para

. Direccionamiento Estratégico
Necesidades de recursos g

estratégicos, objetivos, politicas, i6 i .

I g I j p explo.téuon comerual. . Informes de Gestién y de
valores, alcances. ) e Identificar potenciales clientes. cumplimento  de metas e
Indicadores y metas por cumplir . . L

o . ) e Inventarios de espacios. indicadores
Planificacién de cambios y mejoras d
Asignacién de recursos * Recaudos. Solicitud de C i6n v Edicién d Gestion de la Mejora continua
P e Inicio de procesos judiciales contra | >0licitud deCreaciony Edicion de

Documentos

Gestién de la Mejora continua | Creacién y Edicién de Documentos arrendatarios morosos. o .

Gestion de Acciones Correctivas y e Gestionar contratos de colaboracion SOI!C!tUd deACyde mejora

de mejora entre  entidades tales  como Solicitudes de Capacitaciones

Ejecucién de Capacitacion comodato. Quejas Control Disciplinario
Comunicaciones y || Atencidn a tickets y solicitudes *_Gestidn de riesgos y oportunidades - . Comunicaciones y
posicionamiento de marca e Brindar informacion de Solicitudes y apertura de tickets posicionamiento de marca

H disponibilidad de inmuebles,

Control Disciplinario Informe proceso disciplinario valores, areas y requisitos de
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Oficial de cumplimiento
Gestién Humana Y Seguridad

y Salud ene le trabajo

Gestidn de Infraestructura

Sostenibilidad ambiental vy
gestidn social

Evaluacién de la Gestién

Gestién de tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Gestidn Juridica

Gestién administrativa

Gestion Financiera

Gestién Documental

Arrendatarios

Lineamientos Antisoborno
Informes disciplinarios

Personal
capacitacién
Solicitud de informes de evaluacion
de desempefio

Lineamientos en SST

Competente y

Mantenimiento de instalaciones

Soporte de indole ambiental
Lineamientos ambientales para
minimizacion de impactos 'y
cumplimiento de requisitos legalesy
de otra indole

Informes de auditoria
Solicitudes de evidencias de
cumplimiento

Suministro y Mantenimiento de
software y hardware

Lineamientos en Seguridad de la
Informacion

Acompafiamiento legal
Procesos contractuales

Elementos inventariables

Procesos precontractuales

Solicitud de  planeacion  de
adquisiciones

Pagos y desembolsos

Cronograma de transferencias

documentales

Solicitudes de arrendamiento

arrendamiento  a los clientes
interesados.

Enviar propuestas comerciales a
potenciales clientes.

Solicitar los documentos requisitos
para la elaboracién de contratos.
Solicitar la suscripcion de pélizas de
seguros para los contratos.

Atender las solicitudes de
terminacion anticipada de los
contratos.

Atender las solicitudes de
propuestas de pago y suscripcion de
acuerdos.

Exponer las propuestas de pago
allegadas por arrendatarios ante el
Comité de Cartera.

Socializar con la Direccién de
Infraestructura, las solicitudes de
mejoras y mantenimientos a los
bienes inmuebles.

Atender las solicitudes de comodato
enviadas por entidades.

Elaborar las minutas y firmar
Entregar los bienes inmuebles
arrendados a clientes que han
cumplidos con los requisitos del
contrato.

Identificar, analizar y evaluar los
riesgos y oportunidades y aplicar los
controles asociados a estos.

Denuncias de posibles casos de
soborno

Informe relacionado con los
casos de soborno

Necesidades de
competente
Requisicién de personal
Informes de evaluacion de
desempefio

Solicitud de lineamientos SST

personal

Necesidades de mantenimiento
de instalaciones

Solicitud de soporte de indole
ambiental

Requerimiento en la mesa de
ayuda

Cumplimiento en Seguridad de la
Informacion

Solicitudes de auditoria
Evidencias de cumplimiento

Solicitud de Acompafiamiento

legal

Solicitud de Procesos
contractuales

Requisicidn de elementos
inventariables

Solicitud de Procesos

precontractuales

Revisar los documentos requisitos
enviados por los clientes.
Solicitar subsanacidn a los clientes
en caso de no encontrarse
completos los requisitos.

Planeacién de adquisiciones
Solicitud de pagos y desembolsos

Transferencias documentales

Oficial de cumplimiento

Gestién Humana Y Seguridad y

Salud ene le trabajo

Gestion de Infraestructura

Sostenibilidad ambiental

gestidn social

Y

Gestion de tecnologias de la

informacion y
comunicaciones

Evaluacion de la gestion

Gestion Juridica

Gestidén administrativa

Gestién Financiera

Gestién Documental

las
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Solicitudes de firma de comodatos

Revisar las garantias suscritas en la
Péliza de arrendamiento remitida
por el arrendatario.

Revisar estados de cuenta de los
arrendatarios y solicitar procesos
judiciales, segun aplique.

Hacer seguimiento al cumplimiento
de las condiciones contractuales por
parte del arrendatario.

Seguimiento a tratamiento de
riesgos y oportunidades.

Ejecutar las podlizas de seguro en
caso de incumplimiento en el pago
de los canones de arrendamiento,
servicios publicos y administracién.
Gestionar acciones de
mejoramiento frente a desviaciones.
Redefinicion de controles para
riesgos y oportunidades

Respuesta frente a solicitudes de || Arrendatarios
arrendamiento y/o comodato

7. REQUISITOS

CLIENTE EXTERNO INDICADORES LEGALES, REGLAMENTARIOS Y NORMA
OTROS
) 9001 Numerales 6.1, 7.1, 7.5, 8.1, 8.2, 8.5,
Cumplimiento de los De lac.uerdo con Plah Consyltar Matriz legal de la 8.7,9.1y capitulo 10
acuerdos Estratégico de la anualidad Terminal de Transporte S.A. |
y de gestidon del proceso GJC-FT13. 14001 Nun.'lera es 6.1, 7.1, 7.5, 81, 9.1y
capitulo 10
Numerales 6.1, 7.1, 7.5, 8.1, 9.1
CLIENTE INTERNO EQUIPO DE TRABAJO RECURSOS 45001 ) y
capitulo 10
Direccion Recursos Fisicos y | Oficina, Equipo de computo, Correo Numerales: 4.1, 4.4, 5.3, 6, 8 y controles
L . L . . 27001 . S
Cumplimiento de los Negocios electrénico, drive, expedientes segun aplicabilidad del anexo A.
acuerdos Personal en mision fisicos.
. 37001 | Numerales 6.1; 8.1; 10
Contratistas
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
De acuerdo con el listado maestro de documentos de la Terminal de Transporte S.A.
CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION
Documento base. Primera version. 14/12/2023 1
Se modifica el alcance vinculando la recuperacidon y seguimiento a la cartera prejuridica. Se vincula
. L ., 06/03/2025 2
referencia a los indicadores de gestion del proceso.

Las copias de este documento que se encuentren fuera de la Intranet de la Terminal de Transporte

4ded S.A. se consideraran como copias no controladas.
PUBLICO




