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INTRODUCCION

La Inspeccién de Transito y Transporte, es un establecimiento publico del orden
Municipal, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y financiera,
encargada de organizar y controlar todo lo relacionado con el Transito Municipal de
Vehiculos y Personas, velar por el cumplimiento de las disposiciones legales sobre la
materia y, ejercer las funciones de conformidad con el Codigo Nacional de Transito y
las demas que le asignen la Ley y la Constitucion Nacional, los Decretos
Reglamentarios, las Ordenanzas y los Acuerdos Municipales.

En su autonomia administrativa velara por el fortalecimiento del sistema de control
interno que se expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles de direccion
y administracion y se cumplira en toda la escala de la estructura administrativa,
mediante la elaboracién y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion
de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, asi como
de sistemas de informacion.

Este manual de operaciones, procesos y procedimientos de la Inspeccion de Transito
y Transporte de Barrancabermeja se constituye como una guia o referente en el cual
queda consignada metddicamente toda la informacion institucional en cuanto al
contexto de la entidad, mision, visién, estructura organizacional, descripcion de puestos
de trabajo, procesos y procedimientos, asi como de sus politicas de gestion.

Uno de los beneficios que plantea esta actualizacion corresponde a asegurar los
mecanismos que respalden el conocimiento institucional y la disponibilidad de la
informacion, facilitar las jornadas de induccion a funcionarios nuevos, favorecer la
rendicion de cuentas sobre las responsabilidades institucionales.

Este manual detalla todas las acciones, protocolos, guias y formatos necesarios para
que los funcionarios y contratistas de la entidad comprendan y realicen sus tareas con
el orden, eficacia y eficiencia que se requiere en el actuar institucional.
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1. MARCO LEGAL

La Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja, fue creada por el Acuerdo
Municipal 032 de 1985 y, organizada mediante Decreto 088 de 1985, estatutos
ajustados mediante Acuerdo 004 de 2016.

Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece que la funcién
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 de funciones, y que la
administracion publica tendra un control interno que se ejercera en los términos que

sefale la ley.

Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las entidades
publicas, estan obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos
y procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Articulo 1°, Paragrafo Unico de la Ley 87 de 1993, El control interno se expresara a
través de las politicas aprobadas por los niveles de direccién y administracion de las
respectivas entidades y se cumplira en toda la escala de la estructura administrativa,
mediante la elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y evaluacién
de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de
sistemas de informacion y de programas de seleccion, induccion y capacitaciéon de

personal.

Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.21.5.1 sobre

racionalizacion de

la gestion

institucional. Las entidades y organismos del Estado implementaran acciones para el
Para tal efecto, identificaran los procesos
institucionales, de tal manera que la gestién de las diferentes dependencias de la
organizacion, se desarrollen articuladamente en torno a dichos procesos, los cuales se

desarrollo racional de su gestion.

racionalizaran cuando sea necesario.

Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.21.5.2 reglamenta el Manual de procedimientos,

como instrumento que garantice el

cumplimiento del control interno en

las

organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de
los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a partir de la
identificacion de los procesos institucionales.
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2. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de acciones desarrolladas al interior de un proceso que agregan valor
al mismo, permitiendo el logro de resultados.

Control: Es toda accién que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempefio de las
operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado, para la
adopcion de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de
seguridad razonable en el logro de los objetivos

Autocontrol: capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos
de la organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado
cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién, de tal manera
que la ejecucidén de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se
desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica.

Autogestién: capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcion administrativa que le ha sido
asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

Cadena de Valor: describe una relacién secuencial y logica entre insumos, actividades,
productos y resultados, en la que se afiade valor a lo largo del proceso de transformaciéon
total. Los insumos son los factores productivos, bienes o servicios con los que se cuenta
para la generacion de valor. Estos pueden ser de tipo financiero, humano, juridico, de
capital, etc. Las actividades son el conjunto de procesos u operaciones mediante los cuales
se genera valor al utilizar los insumos, dando lugar a un producto determinado. Los
productos son los bienes y servicios provistos por el Estado que se obtienen de la
transformacion de los insumos a través de la ejecucién de las actividades. Los resultados
son los efectos relacionados con la intervencion publica, una vez se han consumido los
productos provistos por ésta. Los efectos pueden ser intencionales o no y/o atribuibles o no
a la intervencion publica. Los impactos son los efectos exclusivamente atribuibles a la
intervencion publica. (Tomado del documento “Guia Metodoldgica para el Seguimiento y la
Evaluacion a Politicas Publicas, elaborado por el DNP, 2014).

Calidad: entendida como el impulso hacia la mejora permanente de la gestion, para
satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania con justicia,
equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos (Concepto de calidad
en la gestion publica tomado de la Carta Iberoamericana de la Calidad).

Capacidad de gestion: competencias necesarias de una organizacion para establecer y
alcanzar sus propios objetivos de desarrollo a lo largo del tiempo. (Adaptado del documento
“Desarrollo de Capacidades. Nota de Practica” del Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo, 2008).
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Clima organizacional: es el ambiente propio de la entidad, producido y percibido por los
servidores de acuerdo con las condiciones que encuentra en su proceso de interaccion
social y en la estructura organizacional que se expresa por variables que orientan su
creencia, percepcion, grado de participacion y actitud; determinando su comportamiento,
satisfaccion y nivel de eficiencia en el trabajo.

Cdédigo de Integridad: herramienta disefiada por Funcion Publica en la cual se
establecieron unos minimos de integridad homogéneos para todos los servidores publicos
del pais, y que debe ser implementada por todas las entidades publicas.

Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno: es el 6rgano asesor e
instancia decisoria en los asuntos de control interno de una entidad publica (Decreto 1083
de 2017, articulo 2.2.21.1.5)

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: drgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG.

Corrupcion: el uso del poder para desviar la gestion de lo publico hacia el beneficio
privado. - Ver documento CONPES 167 de 2013.

Direccionamiento Estratégico: ejercicio emprendido por el equipo directivo de una
entidad, en el que, a partir del propdsito fundamental de la misma, las necesidades de sus
grupos de valor, las prioridades de los planes de desarrollo (nacionales y territoriales) y su
marco normativo, define los grandes desafios y metas institucionales a lograr en el corto,
mediano y largo plazo, asi como las rutas de trabajo a emprender para hacer viable la
consecucion de dichos desafios.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos.

Efectividad: Medida del Impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como el manejo de los recursos utilizados disponibles.

Estructura: distribucion interna de las diferentes dependencias de la entidad, de las
funciones y competencias requeridas para cumplir con su propoésito fundamental, de una
manera sistémica, esto es que a la vez que se permita entender el rol que cada una de las
areas desempefia, se identifiquen las interrelaciones y conexiones que se producen entre
ellas.
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Gestion: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacién con el
proposito de obtener objetivos y metas que a través del proceso de planeacién se ha
propuesto.

Indicador: variable o factor cuantitativo o cualitativo que proporciona un medio sencillo y
fiable para medir logros, reflejar los cambios vinculados con la gestion o evaluar los
resultados de una entidad. (Adaptado del documento “Glosario de términos sobre
evaluacion y gestidon de la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo” de la OCDE,
2002)

indice de Desempefio Institucional: Este es un puntaje que refleja el grado de orientacion
de la entidad hacia una mejor produccion de bienes y prestacion de servicios, a fin de
resolver efectivamente las necesidades y problemas de los ciudadanos con criterios de:
eficacia (la medida en que se logran los resultados institucionales), eficiencia (la medida en
gue los recursos e insumos son utilizados para alcanzar los resultados) y calidad (la medida
en la que se asegura que el producto y/o prestacion del servicio responde a atender las
necesidades y problemas de sus grupos de valor).

Manual: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de
una materia, de manera didactica para facilitar su comprension. Orienta y dirige a quien la
consulta en la realizaciébn o manejo.

Modelo de operacién por procesos: organizacion de las funciones y tareas de una
entidad a través de procesos y procedimientos.

Procedimiento: forma especificada o detallada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Politica: conjunto de decisiones y medidas tomadas por determinados grupos que
detentan el poder en pos de organizar una sociedad

Riesgo: posibilidad que suceda un dafio o perjuicio segun su naturaleza

Servicio: actividad o conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible,
generados por una organizacion con el objeto de satisfacer un deseo o necesidad de un
cliente o usuario.
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3. OBJETIVO GENERAL

Optimizar el desemperio en la ejecucion de los diferentes procedimientos que desarrolla
la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja en cumplimiento de su
direccionamiento estratégico, funciones, y siguiendo los lineamientos que se dan desde
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer los procedimientos que se deben adelantar al interior de la Inspeccion
de Transito y Transporte de Barrancabermeja, precisando las actividades que
deben ejecutarse, el responsable de estas y los puntos de control para efectos
de seguimiento y evaluacion.

e Brindar a los funcionarios publicos una herramienta que les sirva de guia, les
permita racionalizar y mejorar en forma continua la ejecucion de los
procedimientos que les competen.

e Fomentar entre los servidores publicos, la cultura del autocontrol a través del
conocimiento de los procedimientos en los cuales intervienen.

e Facilitar el proceso de mejoramiento continuo en la entidad, controlando la
adecuada documentacion de los procedimientos.

e Permitir una vision general e integradora de todos los procedimientos
desarrollados al interior de la ITTB, con interrelacion permanente entre los
mismos para la consecucion de logros en la gestion.

5. ALCANCE

Los procedimientos definidos en este manual aplican para todos los procesos, oficinas,
dependencias de la Inspeccidon de Transito y Transporte de Barrancabermeja y es de
obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios y contratistas de la entidad. El
aseguramiento y cumplimiento de las acciones estara a cargo de los lideres de proceso,
asi como las actualizaciones necesarias teniendo en cuenta los cambios en la
regulaciones normativas o necesidades de estandarizacion de nuevos procedimientos.
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6. MISION

La Inspeccion de Transito y Transporte del municipio de Barrancabermeja es una
entidad publica, con autonomia financiera y administrativa que planea, formulay ejecuta
politicas del sector en el marco de la normatividad vigente, con la calidad y suficiencia
de recursos humanos, técnicos y tecnoldgicos, generando la accesibilidad, movilidad y
la seguridad vial que contribuyen al bienestar de los usuarios y ciudadania de
Barrancabermeja y su aérea de influencia.

7. VISION

En el afio 2025, la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, sera
referente a nivel regional y nacional en la transformacion de la movilidad en la ciudad
region, a través de la implementacion del sistema integrado de transporte y el
fortalecimiento de la cultura para la movilidad, con un recurso humano comprometido y
altamente calificado, con la tecnologia y recursos suficientes, para prestar un excelente
servicio.

8. FUNCIONES DE LA INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

e Los principales asuntos de la Inspecciéon de Transito y Transporte de
Barrancabermeja, contenidos en el acuerdo de junta directiva de la ITTB No. 004
de 2016 articulo No. 6: realiza con sujecion a las normas generales especiales
que rija cada caso, contrato y operacion que tenga relaciéon con las siguientes
actividades:

e Dirigir, organizar y controlar todo lo relacionado con el transito municipal de

vehiculos y personas, velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre la
materia y rendir los informes que soliciten las autoridades competentes de
transporte.

e Otorgar, modificar, cancelar y revalidar toda clase de licencias de conduccién,
de acuerdo con los procedimientos y requisitos consagrados en el Cdédigo
Nacional de Transito y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

e Expedir y modificar licencias de transito para vehiculos, automoviles
motocicletas, y vehiculos de impulsion humana.

e Entregar las placas y documentos establecidos por la ley para los vehiculos con
licencia de transito.

e Ademas de las anteriores, ejercera las funciones delegadas mediante decretos,
o resoluciones expedidas por el gobierno en materia de transporte automotor.
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (organigrama)

Inspeccion de Transito y Transporte
de Barrancabermeja
DES-OT004. Version 004

10.MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

De acuerdo con el actual Modelo de Operacion por procesos, las gestiones y el
desarrollo de la labor misional de la ITTB, se lleva a cabo en el flujo de operaciones de
los siguientes equipos de trabajo:

2 procesos estratégicos: Direccionamiento estratégico, planeacioén calidad y
mejora.

3 procesos misionales: Tramites, seguridad vial, contravenciones.

5 procesos de apoyo: financiera y contabilidad, juridica y contratacién, compras
y almaceén, sistemas de informacion y tecnologia, gestion administrativa
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Opera mediante los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y gestion
(MIPG) — Sistema de control, evaluacion y seguimiento.

Grupos de trabajo de Transito y Transporte.
Fuente: propia, ITTB
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11.0OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Fortalecer la gestion y direccion de la Inspeccion de Transito y Transporte de
Barrancabermeja.

e Garantizar la prestacion de servicios de transporte publico de pasajeros en
condiciones de sostenibilidad y calidad, con estandares de servicio adecuados,
facilitando la movilidad y experiencia de los usuarios y reduciendo los tiempos y
costos de los trayectos.

e Realizar la ejecucion, control y seguimiento de estrategias, planes y acciones
dirigidos a dar cumplimiento a los objetivos de las politicas de seguridad vial en los
diferentes modos de transporte y con incidencia en los diferentes actores
involucrados.
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En el siguiente gréfico se relacionan los principales asuntos relacionados con las metas
de producto de la ITTB en cada uno de los sectores en los que tiene responsabilidad
de acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital 2024-2027

Asuntos a cargo de la ITTB — Plan de Desarrollo Distrital 2024-2027
Fuente: propia ITTB
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12.ALINEACION OBJETIVOS ESTRATEGICOS CON MIPG

Con respecto a la alineacion de este sector con las diferentes politicas y dimensiones
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), en la siguiente tabla se
encuentra identificada la forma en la que se materializan los lineamientos de politica
del modelo con respecto a las acciones desarrolladas desde el sector Transporte en lo
gue respecta particularmente con las funciones y gestiones a cargo de la ITTB.

ALINEACION DEL SECTOR TRANSPORTE CON EL MIPG

Fuente: propia, ITTB
Politicas MIPG

Dimension MIPG

1. Talento humano 1. Gerencia Estratégica del Talento Humano

3. Planeacioén Institucional

2. Direccionamiento
Estratégico y
Planeacion

4. Gestion Presupuestal

5. Compras y contratacién publica

11. Servicio al Ciudadano

3. Gestion con Valores

12. Racionalizacion de Tramites
para Resultados

13. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica

4. Evaluacion de

Resultados 14. Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional

Carrera 2 # 50 — 25 Sector Comercial Barrancabermeja — Colombia
Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes: https://www.transitobarrancabermeja.gov.co/portal/ Link: Radique su PQRS
Notificaciones Judiciales: notificacionesjudiciales@transitobarrancabermeja.gov.co



https://www.transitobarrancabermeja.gov.co/portal/

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

NOMBRE DEL MANUAL

Codigo: PCM-0T002

Version: 3.0 Fecha: 10/12/2024 Pagina 13 de 14

Dimension MIPG Politicas MIPG

. 15. Transparencia, Acceso a la Informacién y Lucha contra la
5. Informaciéon Y | Corrupcion

Comunicacion

16. Gestion Documental

6. Gestién del
Conocimiento y la | 18. Gestidn del Conocimiento y la Innovacion
Innovacién

Este sector esta directamente relacionado con la dimension de gestion con valores para
resultados y sus politicas asociadas especificamente con la de servicio al ciudadano y
participacion ciudadana a través de la cual se resuelven las necesidades y problemas
de los ciudadanos en materia de movilidad y seguridad vial y permite generar valor
publico para la entidad.

Transito y Transporte lidera la ejecucion de once (11) metas de producto del Plan de
Desarrollo Distrital 2024-2027, de acuerdo con la estructura del Plan, estas metas se
encuentran vinculadas a las lineas estratégicas, sectores y programas asi:

Dos (2) capitulos: 1. Seguridad Integral para la vida de todos, y 2. Empleo y Derechos
de Todos.

Dos (2) sectores de inversion: 45. Gobierno Territorial, y 24. Transporte

Tres (3) programas presupuestales: Fortalecimiento a la gestién y direccion de la
administracion publica territorial (4599), Prestacion de servicios de transporte publico
de pasajeros (2408), Seguridad de transporte (2409).

13.CARACTERIZACION DE PROCESOS

La caracterizacion de los procesos es una herramienta tactica que facilita la descripcion
de como funciona cada proceso en la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeja e identifica los elementos esenciales que permiten la gestion y control
de estos, para determinar los procedimientos, instructivos, formatos necesarios para la
gestion de la entidad.

La matriz de caracterizacion hace parte integral de este documento, asi como los
procedimientos, formatos, instructivos, manuales y todo documento que pasa a ser
contralado a través de los listados maestros de documentos de los procesos.

Los anexos al presente manual pueden surgir cambios de acuerdo a los cambios en el
contexto normativo del Sector Transporte, Lineamientos de la Funcién publica y/o que
obedezcan a las necesidades particulares del control de los procesos.
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Todo cambio a la documentacion referida debe ser socializada en Comité de Gestion y
desempeiio y llevar control de versiones en los documentos.

Control del Documento

NOMBRE DEL
FUNCIONARIO FIRMA FECHA
Elabore: | Uz Estella Narvaez - S 26/09/2024
Planeacién
Reviso: César Guzman - director &y 10/12/2024
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Control Interno
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