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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL OPERATIVO PARA
LA TERMINAL DE TRANSPORTE DE BOGOTA”

El Representante Legal de La Terminal de Transporte S.A. de Bogota D.C., en ejercicio de
sus facultades legales, especialmente las conferidas por La Constitucidon Politica de
Colombia; las Leyes 105 del 30 de diciembre de 1993 “por el cual se dictan disposiciones
basicas sobre el transporte,...”, 336 del 20 de diciembre de 1996 “por la cual se adopta el
Estatuto Nacional del Transporte”, 769 del 6 de agosto de 2002 “ por la cual se expide el
Codigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan otras disposiciones”; los Decretos 2762
del 20 de diciembre de 2001, expedido por el Ministerio de Transporte, “por el cual se
reglamenta la creacién, habilitacién, homologacién y operacién de los terminales de
transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera”, 171 del 5 de febrero de 2001,
expedido por el Ministerio de Transporte, “ por el cual se reglamenta el servicio publico de
transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera”, 3366 del 21 de noviembre de
2003, expedido por el Ministerio de Transporte, “por el cual se establece el régimen de
sanciones por infracciones a la norma de transporte publico terrestre automotor y se
determinan unos procedimientos”, 2028 del 16 de junio de 2006, expedido por el
Presidente de la Republica de Colombia, “por el cual se adiciona el Decreto 2762 del 20 de
diciembre de 2001 para autorizar el funcionamiento de las terminales de transporte de
operacion satélite, periférica”; las Resoluciones 6398 del 17 de mayo de 2002, expedida
por el Ministerio de Transporte, “Por la cual se establece la base de calculo de las tasas de
uso que deben cobrar Las Terminales de transporte terrestre automotor de pasajeros por
carretera homologados o habilitados por el Ministerio de Transporte", 325 del 2 de agosto
de 2002, expedida por la Secretaria de Transito y Transporte de Bogota, hoy Secretaria de
Movilidad, “Por la cual se determina el drea de influencia de La Terminal de Transporte de
Bogotd D.C.”, 502 del 6 de octubre de 2003, expedida por la Secretaria de Transito y
Transporte de Bogotd, hoy Secretaria de Movilidad, “Por la cual se toma una medida para
el mejoramiento del servicio publico de transporte terrestre automotor de pasajeros por
carretera dentro del perimetro urbano del Distrito Capital", 540 del 29 de Diciembre de
2009, expedida por la Secretaria de movilidad “por la cual se fijan los recorridos y
lineamientos dentro de la ciudad de Bogotd, Distrito Capital, para el servicio publico de
transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera”; y las normas que sobre el
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transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera se expidan, siendo menester
posteriormente ajustar el texto a las nuevas condiciones de las disposiciones legales, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 2762 de 2001, expedido por el Ministerio de Transporte obliga a Las
Terminales a elaborar y aplicar su propio manual operativo de conformidad con las
disposiciones vigentes o las que se expidan para tal fin, y otorga facultades al Gerente
General de La Terminal para imponer multas a las empresas transportadoras por faltas
cometidas dentro de las instalaciones de La Terminal.

Que las areas operativas de La Terminal y la Terminal Satélite periférica del sur son
propiedad de La Terminal de Transporte S.A. y se encuentran incorporadas al conjunto
de instalaciones requeridas para el desarrollo de su objeto social.

Que por el volumen de usuarios de Las Terminales se hace necesario contar con un
manual operativo que determine los principios, normas, condiciones y procedimientos
que fomenten el buen funcionamiento de la operacion y promuevan un servicio de
excelente calidad para los usuarios.

Que para una efectiva y eficaz operacién de La Terminal, en concordancia con sus
politicas de calidad, su misiéon y visién, se debe contar con una herramienta
administrativa y juridica que se adecué a sus necesidades, a las necesidades de los
usuarios y de las empresas transportadoras, que le permitan al Gerente General de La
Terminal, de una parte hacer cumplir lo sefialado en la Ley, y de otra, lograr un servicio
de excelente calidad, que redunde en beneficio para los usuarios y las demds partes de
la operacion.

Que La Terminal de Transporte S.A. es una sociedad de economia mixta, que presta
servicios conexos al transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera, y le
corresponde, como centro de ascenso y descenso de pasajeros en la ciudad, garantizar
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a las empresas de transporte, operadores y usuarios un sitio en optimas condiciones de
operacion,

Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE

Adoptar el presente manual operativo para La Terminal de Transporte S.A, que para
efectos de la presente resolucién se denominara “La Terminal”, en los siguientes
términos:

CAPITULO |

NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Objeto del manual: Establecer los principios, normas, condiciones y
procedimientos que regulan la operacién dentro de La Terminal y su ambito de
aplicacién, garantizando el adecuado uso de sus instalaciones y su equipamiento, la
optimizacion de la operacién y un excelente servicio.

Paragrafo.- Hacen parte del presente manual operativo los deberes, derechos,
obligaciones y prohibiciones consagradas en la Ley 105 de 1993, La Ley 336 de 1996,
la Ley 769 de 2002, el Decreto Reglamentario 2762 de 2001, los Decretos 171 y 3366 de
2003, 171 de 2001 del Ministerio de Transporte, las Resoluciones 325 de 2002 y 540 de
2009 de la Secretaria Distrital de Movilidad de Bogotad D.C, y las demdas normas
concordantes y reglamentarias, asi como las que las modifiquen, subroguen, deroguen
o sustituyan.

CAPITULO Il

ALCANCE
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Articulo 2.- Objetivo de La Terminal: Proporcionar la infraestructura adecuada,
comodidad y seguridad a los usuarios del transporte publico terrestre automotor de
pasajeros por carretera, dentro de sus instalaciones centrales, satélites periféricas y
analogas y en si dentro de todas las dreas operativas bajo su administracién, conforme
a la naturaleza del servicio y a los principios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

Articulo 3.- Obligatoriedad del uso de La Terminal: Las empresas de transporte
terrestre automotor de pasajeros por carretera que tengan autorizadas o registradas
rutas con origen o destino Bogota, estan obligadas a hacer uso de La Terminal, previo
el pago de la tasa de uso establecida por el Ministerio de Transporte y el cumplimiento
de los requisitos que determine La Terminal.

Articulo 4.- Ambito de aplicacién: Las normas del presente manual operativo son de
obligatorio cumplimiento por parte de las empresas de transporte, sus afiliadas, sus
asociadas y el personal a cargo de unas y otras que de alguna u otra forma realicen
actividades dentro de La Terminal, sus conductores de vehiculos y demas usuarios de
las areas operativas y de pasajeros, estaciones de servicio, zonas de comercio, zonas
comunes de La Terminal Bogota Copropiedad y/o las zonas privadas de uso publico y en
general de todas las areas de La Terminal.

Paragrafo 1.- Las personas que por cualquier circunstancia utilicen las instalaciones de
La Terminal deberan observar, cumplir y acatar rigurosamente las normas de alcance
Nacional, Departamental y Municipal aplicables a este tipo de entidades en forma
general y en particular las que contiene el presente manual operativo, a quienes le
seran aplicables las disposiciones consagradas en el Codigo de Policia, Cédigo Penal y
demas normas legales relativas a la convivencia ciudadana.

Paragrafo 2.- El presente manual operativo hace parte integral del contrato de
arrendamiento suscrito entre la empresa transportadora y la Sociedad Terminal de
Transporte de Bogota S.A. El incumplimiento de lo dispuesto en este documento serd
causal de terminacion del contrato, sin perjuicio de las acciones y sanciones a que haya
lugar por parte de La Terminal y demas autoridades competentes.
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Articulo 5.- Tiempos de permanencia: La operacion de los vehiculos dentro de las
instalaciones de La Terminal no debera exceder el tiempo maximo de permanencia
determinado en este articulo, de conformidad con lo siguiente:

El tiempo méaximo de permanencia en La Terminal Central no debe exceder de dos (2)
horas. El tiempo maximo de permanencia en La Terminal Satélite Periférica del Sur para
vehiculos en transito u origen, no debe exceder los treinta (30) minutos.

Paragrafo.- Para el efectivo control del tiempo maximo de permanencia de un vehiculo en
La Terminal se tendrd en cuenta el registro de ingreso y el registro de salida que reporte
cada vehiculo en los puestos de control que para tal efecto establezca La Terminal.

Cuando en una drea especifica de la zona operativa se estipulen tiempos maximos de
permanencia, La Terminal controlard su cumplimiento. En caso de incumplimiento por
parte de la empresa transportadora, se impondra el respectivo registro de infraccion al
manual operativo y se dard inicio al proceso sancionatorio.

Articulo 6.- Comportamiento social: Toda persona que labore dentro de las
instalaciones de La Terminal deberd adoptar y observar una adecuada conducta social,
particularmente en lo relacionado al buen trato que se debe dar a los pasajeros y
usuarios. lgualmente deberd dar un uso adecuado a las instalaciones y al equipo que la
compone. Lo anterior sin perjuicio de las disposiciones consagradas en el Cédigo de
Policia, Cédigo Penal y demds normas legales complementarias relativas a la
convivencia ciudadana.

Articulo 7.- Colaboracién con las autoridades publicas: Corresponde al personal de La
Terminal, a las empresas de transporte, a los comerciantes y en general a todos los
usuarios de La Terminal colaborar con las autoridades legitimamente constituidas para
que cumplan sus funciones en materia de seguridad, tranquilidad, moralidad,
salubridad publica, seguridad industrial y medio ambiente, dentro de su conjunto de
instalaciones.

Articulo 8.- Situaciones de emergencia: En caso de emergencia por terrorismo,
asonada, sabotaje, terremoto, inundacién, o cualquier otra situacion que altere el
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normal desarrollo de la operacién, el personal de La Terminal se pondra a disposicién
de las Brigadas de Emergencia o de la autoridad que coordine dicha situacion.

Las empresas de transporte, comerciantes, arrendatarios, y demds personas que
utilicen La Terminal en ese momento, prestaran la debida colaboracién de acuerdo con
las instrucciones contenidas en el plan de atencién y prevencidon de emergencias y se
sujetaran a las disposiciones y orientaciones de la autoridad que ejerza la coordinacién
de respuesta a dicha eventualidad.

Pardagrafo.- Para una efectiva aplicacion del presente articulo, los planes de atencion y
prevencion de emergencias de cada una de las empresas y locales comerciales que
operan dentro de La Terminal deberan estar alineados con los de La Terminal.

Articulo 9.- Funciones de coordinacion, control y supervision operativa: Los
empleados que desempefien funciones de coordinacién, control, supervisién vy
vigilancia, o quienes desarrollen actividades relacionadas con el control de la actividad
transportadora dentro de La Terminal de transporte, o en su area de influencia, seran
los competentes para velar por el cumplimiento de las normas contenidas en este
manual y en las demds disposiciones que se expidan para el mejoramiento de la
operacion y el servicio, quedando facultadas para inspeccionar y explorar todas las
actividades que ejecutan las empresas transportadoras en relacién con la operacién
dentro de La terminal y su area de influencia.

Paragrafo.- Para velar por el cumplimiento de la normatividad vigente y el manual
operativo y conforme a lo establecido en el numeral 23 del Decreto 2762 de 2001, los
empleados a los que se refiere este numeral o los que determine La Terminal, podran
realizar operativos de control en el drea de influencia de La Terminal, con la facultad,
en los casos de incumplimiento por parte de las empresas transportadoras, para
realizar los informes y registros que correspondan de acuerdo a los procedimientos
implementados por La Terminal, sin perjuicio de las acciones y sanciones a que haya
lugar por las demas autoridades competentes.

Articulo 10.- Colaboracién de las autoridades de Transito y de Policia: Con el fin de
contribuir al cumplimiento de las disposiciones aqui contenidas, las autoridades de

ente Gerente Gerente Gerente Secretario
Ge Administrativo Planeacion Operativff =~ General —~
=l X Jen .J sN Y = — _
A / y 9




Alcaldia Mayor de Bogotd D.C.
Terminal de Transporte S.A.

0 e
-l g A _-‘”-, "If
=
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. de 2010.

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL OPERATIVO DE LA TERMINAL DE TRANSPORTE DE BOGOTA Y SE DEROGA EL
ANTERIOR

transito y transporte o quiénes hagan su veces, velaran por el cabal cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable sobre la materia, pudiendo actuar en conjunto con La
Terminal en los operativos de control que para el efecto se establezcan.

Paragrafo.- En todos los casos las autoridades competentes velaran para que las
empresas transportadoras utilicen La Terminal de Transporte de Bogota, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 2762 de 2001 y exigiran el comprobante
que acredite la cancelacion de las tarifas de las tasas de uso. Igualmente controlaran
que las empresas transportadoras hagan uso de las vias de salida e ingreso a La
Terminal y no recojan pasajeros por fuera de sus instalaciones.

Articulo 11.- Actuaciones de los empleados de La Terminal: Se orientara bajo los
principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion,
asi como los establecidos en el Cédigo Sustantivo de Trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Contrato de Trabajo, El Cédigo de Etica y de Conducta, la convencién
colectiva de trabajo y el manual de funciones. De igual forma, los empleados de La
Terminal estdn obligados al cumplimiento de las politicas de calidad, ambientales, de
seguridad industrial y salud ocupacional.

Articulo 12.- Interpretacién y aplicacién: Para la interpretacion y aplicacion del
presente manual operativo, ademas de entender como “La Terminal” a la Empresa
Terminal de Transporte S.A., a su conjunto de instalaciones propias o bajo su
administracion, con sede principal en la ciudad de Bogota D.C., se tendran en cuenta las
definiciones que aparecen en el CAPITULO XIV.

CAPITULO 1lI
AREAS DE OPERACION DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE

Articulo 13.- Areas de operacién de las empresas de transporte: Son los lugares
habilitados por La Terminal para la operacién, circulacion y desarrollo de actividades
propias del transporte y transito de pasajeros y servicio de encomiendas, localizadas en
la zona operativa y zona de pasajeros, tanto de La Terminal Central como de las
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Terminales Satélites Periféricas y analogas. Las empresas transportadoras deben utilizar
las areas conforme a su destinacién.

La ubicacidon especifica de las dareas mencionadas en este capitulo podra cambiar por
necesidad del servicio, descentralizacién de actividades, disposiciones legales o
requerimiento administrativo; para lo cual se considerara incorporada al presente
manual operativo la Gltima ubicacion que se comunique por parte de La Terminal. Asi
mismo, La Terminal podra crear o autorizar la prestacidn de nuevos servicios y
reservarse el derecho a cobrar el uso de las actuales o futuras dreas habilitadas.

Articulo 14.- Zona operativa: Esta integrada por los puestos de control de ingreso,
plataforma de descenso, plataforma de encomiendas, vias de circulacién, parqueaderos
operacionales, puestos de control de ingreso a plataforma de ascenso de pasajeros,
plataforma de ascenso, puesto de control de salida de vehiculos con ruta y sin ruta,
moddulo colector de excretas, y las areas determinadas en el capitulo X como de
operacion en La Terminal Satélite Periférica del Sur.

En esta zona se encuentra prohibida la circulacion peatonal; Gnicamente podran
transitar los funcionarios de la Sociedad Terminal de Transporte de Bogota, S.A., el
personal de aseo y vigilancia al servicio de La Terminal, los funcionarios dependientes
de la copropiedad, las autoridades de transporte y transito, los agentes de la Policia, la
fuerza publica, los conductores y auxiliares de los vehiculos, el personal directivo y
administrativo de las empresas transportadoras siempre y cuando se encuentren
debidamente identificados y que no entorpezcan las labores propias de esta area.
Excepcionalmente podrd transitar el personal requerido para emergencias, gruas de
retiro de vehiculos varados y el personal que se encuentre previamente autorizado por
La Terminal.

De ninguna manera se admitira la presencia de voceadores, pregoneros, vendedores,
curiosos o personas extrafias en las plataformas y zonas operativas.

1. Puestos de control de ingreso: Localizados en el costado sur occidental por la
Avenida Boyaca y sur oriental por la Avenida de La Constitucion de las instalaciones
de La Terminal, destinados a controlar el ingreso de vehiculos.
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2. Plataforma de descenso: Area destinada al paso transitorio de los vehiculos para
permitir el descenso de pasajeros que llegan a las instalaciones de La Terminal.

3. Plataforma de encomiendas: Area destinada exclusivamente al paso transitorio de
vehiculos para el cargue y descargue de encomiendas.

4. Vias de circulacién: Areas de movilizacién interna que permiten el desplazamiento
de los vehiculos en desarrollo de las operaciones de ascenso y descenso de
pasajeros, cargue y descargue de encomiendas o para hacer uso de los servicios
conexos que se brindan al interior de La Terminal.

5. Parqueadero operacional: Area destinada al parqueo transitorio de los vehiculos
que se encuentran préximos a iniciar la operacion de salida.

6. Puestos de control de entrada a la plataforma de ascenso de pasajeros: Area
destinada al control de tiempos de permanencia y verificacién de los requisitos
exigidos por La Terminal para el ingreso a la plataforma de ascenso de pasajeros.

7. Plataforma de ascenso de pasajeros: Area destinada al parqueo transitorio de los
vehiculos para permitir el ascenso de pasajeros.

8. Puestos de control de salida: Localizados en el costado sur occidental por la Avenida
Boyaca y sur oriental por la Avenida de La Constitucién de las instalaciones de La
Terminal, destinados a controlar la salida de vehiculos con rutay sin ruta.

9. Médulo colector de excretas: Dispositivo especial para que los vehiculos con unidad
sanitaria incorporada evacuen desechos organicos.

Articulo 15.- Oficinas de Apoyo: Son aquellas que prestan servicios complementarios y
desarrollan actividades propias del transporte terrestre automotor de pasajeros por
carretera. Dentro de éstas se encuentran las oficinas de administracién de La Terminal,
oficinas de administracion de La Terminal-Copropiedad, oficina de servicio al
transportador, oficinas de rodamiento, oficina de alcoholimetria, y todas aquellas que
presten servicios y actividades conexas, incluidas las relacionadas en el capitulo X como
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zonas de apoyo y servicio en La Terminal Satélite periférica del Sur.

Articulo 16.- Zona de Servicios: Area de servicios que complementa la actividad del
transporte de pasajeros destinada a cubrir necesidades del personal administrativo,
técnico y operativo de las empresas de transporte, para tal efecto se encuentran:
Oficina de servicio al transportador, oficina de recaudo, bateria de bafios, orinales
publicos, restaurantes, estaciones de servicio y todas aquellas que presten servicios y
actividades conexas, incluidas las relacionadas en el capitulo X como zonas de apoyo y
servicio en La Terminal Satélite periférica del Sur.

Articulo 17.- Zona de pasajeros: Comprende todas las areas localizadas en la parte
interna del edificio de La Terminal destinadas a la circulacion y atencién de los usuarios
del servicio de transporte de pasajeros por carretera incluidas las relacionadas en el
capitulo X como zonas de pasajeros en La Terminal Satélite periférica del Sur y las
siguientes:

1. Zonas de Cola: Areas destinadas a la ubicacion, maniobra y desplazamiento de
los usuarios antes de realizar el pago del tiquete de viaje.

2. Taquillas para la venta de tiquetes: Areas destinadas a la venta exclusiva de
tiquetes.

3. Salas de espera de ascenso: Areas utilizada por los usuarios del servicio de
transporte para la espera mientras se autoriza el abordaje de los vehiculos.

4. Salas VIP: Instalaciones adecuadas por las empresas de transporte, que cuentan
con autorizacidn vigente para ofrecer rutas en nivel de servicio preferencial de
lujo. Deben garantizar y cumplir con las normas minimas establecidas, dando al
usuario mayor comodidad y seguridad durante el tiempo que permanezca
esperando la salida del vehiculo. Son administradas y operadas directamente
por las empresas de transporte.

5. Salas especiales: Instalaciones adecuadas por las empresas de transporte que
cuentan con rutas autorizadas y vigentes. Deben garantizar y cumplir con las
normas minimas establecidas para las salas especiales, dando al usuario mayor
comodidad y seguridad durante el tiempo que permanezca esperando la salida
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del vehiculo. Son administradas y operadas directamente por las empresas de
transporte.

6. Punto de despacho: Sitio adecuado para que se realice el ingreso de los
pasajeros hacia las plataformas de ascenso, previo chequeo de tiquetes. Es
operado por las empresas de transporte.

7. Taquillas de encomiendas: Lugares destinados para el recibo y despacho de
encomiendas. Son administradas y operadas por las empresas de transporte.

8. Sala de espera de llegada: Areas destinadas para los usuarios que esperan la
llegada de pasajeros provenientes de otros paises, regiones o municipios.

CAPITULO
v
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Articulo 18.- Procedimiento en &reas operativas: Conjunto de acciones desplegadas
para el normal desarrollo de la actividad en las areas de operacidn que se determinan
a continuacion:

1. Procedimiento control de ingreso a La Terminal: Esta actividad se realiza desde
el momento en que el vehiculo llega al puesto de control de Ingreso. El
conductor de la empresa transportadora deberd cumplir con el siguiente
procedimiento desde el ingreso y durante el recorrido hasta la zona de
descensos, parqueaderos operacionales, zona de encomiendas o estaciones de
servicio; de acuerdo con las siguientes modalidades:

1.1 Vehiculos de transporte de pasajeros:
a. Les corresponde a los conductores acatar la orden de “DETENERSE” que
realice el funcionario de la empresa de vigilancia privada o el funcionario

de La Terminal que se encuentra en el puesto del respectivo control de
entrada.
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El personal de control debe registrar en el sistema el nimero de placa
del vehiculo.

En caso de que la placa del vehiculo no aparezca en el sistema para su
registro, el operador solicitara al conductor la tarjeta de control. De no
haberse tramitado la tarjeta de control y no aparecer en el sistema el
vehiculo que estd haciendo su ingreso a La Terminal debera el conductor
actuar de conformidad con las orientaciones del operador del puesto de
control y acercarse a la oficina de servicio al transportador para el
respectivo tramite previo cumplimiento del literal e.

El operador o vigilante reportara al Departamento de Seguridad la
novedad presentada con el vehiculo.

El Jefe del Departamento de Seguridad autorizara o no el ingreso para el
respectivo tramite en la oficina de servicio al transportador.

En caso de pérdida de la tarjeta de control el conductor del vehiculo
debe dirigirse a la oficina de servicio al transportador con la denuncia
presentada ante autoridad competente y exhibir la tarjeta de operacion
del vehiculo, quien le orientara sobre el procedimiento a seguir para su
reposicion.

Durante el recorrido hacia la zona de descensos se prohibe el ascenso o
descenso de personal.

Pasando la zona de descensos s6lo se permite el ingreso del conductor y
un auxiliar debidamente identificados. '

1.2 Vehiculos de transporte de carga:

El ingreso de estos vehiculos con destino a la zona de encomiendas o estaciones
de servicio estda permitido de lunes a viernes en horario comprendido de las
6:00 A.M. a las 8:00 P.M.; sdbados, domingos y festivos de las 8:00 A.M. a la
1:00 P.M., para lo cual deberan portar el documento autorizado por el Jefe del
Departamento de Seguridad de La Terminal.

1.3 Vehiculos particulares:
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a. Solo se permite el ingreso a vehiculos particulares autorizados por el
Departamento de Seguridad que presenten el documento de
autorizacion establecido para tal fin por La Terminal.

b. El ingreso de vehiculos particulares en épocas de temporada baja con
destino a la zona de encomiendas o estaciones de servicio Unicamente
se realizara desde las 6:00 a.m. hasta las 6:00 p.m. de lunes a viernes y
los sabados desde las 6:00 a.m. hasta la 1:00 p.m.

¢. En épocas de alta temporada su ingreso estara sujeto a la autorizacién
del Jefe de Operacién y Servicio, de acuerdo con el movimiento de
vehiculos que se registre al interior de la zona operativa.

2. Procedimiento en plataforma de descenso: Al llegar a este sector, el conductor
de la empresa transportadora continuard su recorrido de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

a. Respetar la sefializaciéon y demarcacién existente en la via y la ubicada en los
corredores y zonas verdes; a su vez, hacer buen uso de ellas.

b. Estacionar de manera adecuada el vehiculo, de tal forma que no se obstaculice
el recorrido de otros vehiculos y se garantice la seguridad de los pasajeros. Al
hacer el desembarque de equipajes con destino final Bogota, el auxiliar deberd
utilizar la bodega del costado derecho preferiblemente y en el evento de
utilizar la bodega del costado izquierdo, observara y velara porque no haya
invasion del carril por parte de los pasajeros.

c. Verificar que al interior del vehiculo no se encuentren equipajes o elementos
abandonados, en tal caso, deberd informar o hacer entrega de estos elementos
al comando de la Estacién de Policia.

d. Sélo se permite la permanencia de los vehiculos por el tiempo necesario para el
descenso de pasajeros, acto seguido debera evacuar la zona.

e. Por ningun motivo se permite el mantenimiento o arreglo mecanico de
vehiculos en este sitio. Para tal fin se debe hacer uso de las estaciones de
servicio o en su defecto utilizar el servicio de grua.

f. Para que el vehiculo pueda continuar el recorrido hacia los parqueaderos
operacionales, plataforma de encomiendas, o estaciones de servicio, solamente
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podrd ir en su interior el conductor y un auxiliar, siempre y cuando se
encuentren debidamente identificados.

Paragrafo.- En épocas de alta temporada la apertura de puertas auxiliares para la
evacuacion de pasajeros estara sujeta a la autorizacién del Jefe de Operacidn y Servicio
de acuerdo con el volumen de movimiento de vehiculos que se presente.

3. Procedimiento en plataforma de encomiendas: Al llegar a éste sector, el

conductor de la empresa transportadora cumplira el siguiente procedimiento:

Cualquier actividad de cargue o descargue dentro de esta zona debe
cumplir con el procedimiento y tiempo de permanencia autorizado. Si la
actividad de cargue o descargue no es de encomiendas, debe estar
autorizada por La Terminal.

La permanencia en esta area, no podra ser superior a treinta (30) minutos.
Estacionar el vehiculo en reversa de manera adecuada, de tal forma que no
se obstaculice el recorrido de otros vehiculos y facilite las labores de
embarque y desembarque de encomiendas.

No se permite el abordaje de pasajeros en este sector.

Cuando se realice el transporte de mercancias en vehiculos de transporte de
pasajeros con despacho origen Bogota D.C., primero se debe realizar el
embarque de encomiendas y posteriormente el abordaje de pasajeros en la
zona de ascenso.

Los vehiculos particulares que realicen éste tipo de operaciones deberan
portar el documento autorizado por el Jefe del Departamento de Seguridad
de La Terminal. Esta area sélo podra ser utilizada por estos vehiculos en el
siguiente horario: De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 8:00 p.m., sabados y
domingos de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Los vehiculos de transporte de pasajeros finalizada la labor de embarque o
desembarque de mercancias, podran continuar el recorrido hacia los
parqueaderos operacionales, plataforma de ascensos, estaciones de servicio
o salidas de la zona operativa, observando y acatando las sefales de
transito.
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h. No se permitira el uso de esta drea como zona de parqueo; quien lo haga se
expone a que su vehiculo sea retirado con grda, acarreandole la sancién
correspondiente.

Paragrafo.- En épocas de alta temporada o en casos excepcionales se permitird en este
sector el abordaje de pasajeros. La Terminal adecuara los controles que correspondan
con el fin de que el servicio a los usuarios se preste en condiciones de seguridad.

4. Procedimiento en vias de circulacién: Con el fin de permitir la movilidad de los
vehiculos y la operacién ordenada de las empresas de transporte, los
conductores de éstas deben acatar los siguientes procedimientos en las vias de
circulacién de La Terminal:

D

El uso de las vias se debe hacer de acuerdo con los sentidos viales
demarcados en el piso o sefiales verticales.

Por ningln motivo se podra asear o alistar el vehiculo asi como dejar o
recoger pasajeros en cualquier punto de las vias internas de La Terminal.
Transitar sin exceder la velocidad maxima permitida, la cual es de veinte
(20) Kilémetros por hora.

Permanecer siempre en continuo movimiento; en caso de presentarse
falla mecdnica, se deben tomar las medidas de seguridad y aislamiento
reglamentarias y proceder a movilizar el vehiculo hacia las estaciones de
servicio e informar al personal de La Terminal mas cercano.

Se debe respetar y hacer buen uso de la sefializacion ubicada en los
andenes, corredores y zonas verdes.

No se admitira el uso de fuentes o actividades que genere contaminacién
auditiva. Se prohibe accionar bocinas o cornetas y provocar ruidos
excesivos por aceleramiento de motores, equipos de sonido o radios con
alto volumen, dispositivos de frenos ruidosos y otros que causen el
mismo efecto.

Los recorridos de traslado dentro de la zona operativa deben realizarse
acatando las disposiciones vigentes en materia de transito, asi como los
procedimientos y disposiciones consagrados en el presente manual
operativo.
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Paragrafo.- En épocas de alta temporada o en casos excepcionales en los que se
requiera la modificacion de sentidos viales, la decision estard sujeta al analisis y
autorizacion del Jefe de Operacion y Servicio y la coordinacion con las autoridades de
transito competentes. En tal sentido La Terminal comunicara a las partes involucradas
tal decision conforme con lo indicado en el sistema de gestidn de calidad.

5. Procedimiento en parqueaderos operacionales: Al llegar a esta area, el
conductor de la empresa transportadora cumplird con el siguiente
procedimiento:

a. Estacionar de manera adecuada el vehiculo de tal forma que no se
obstaculice el recorrido y se facilite el parqueo de otros vehiculos.

b. Los sitios de estacionamiento temporal no se encuentran asignados
especificamente a ninguna empresa de transporte, por lo que se debe
hacer uso racional de dicho espacio permaneciendo solo el tiempo

; estrictamente necesario para tramitar la planilla de despacho.

c. Las empresas transportadoras deberan remitir por lo menos con un dia
de anticipacion la relacion de vehiculos que prestardn reserva al dia
siguiente. Dicha relacion puede ser variada de acuerdo con la dindmica
de la operacidon; en todo caso, la reserva de vehiculos diarios por
empresa no podra superar el cinco por ciento {5%) de vehiculos a
despachar. Si el nimero de vehiculos programados como reserva supera
este limite deberan hacer uso de los parqueaderos frente a los médulos
u otro particular.

d. Los vehiculos deben permanecer estacionados en reversa y frente al
centro de la calzada con el fin de facilitar su evacuacién en caso de
emergencia.

e. Serd de obligatorio cumplimiento apagar los motores del vehiculo
mientras éste permanezca parqueado.

f. Por ningun motivo se deben dejar las puertas del vehiculo abiertas, ni los
documentos y llaves al interior del mismo mientras permanece
parqueado; ademas, se deben adoptar todas las medidas de seguridad
tendientes a proteger el vehiculo, sus accesoriosy equipo.
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g. Se deben tomar las medidas de seguridad necesarias tendientes a evitar
hurtos o acciones que pongan en riesgo la integridad de las personas o
se causen dafios a los vehiculos y demas bienes que se encuentren en la
zona operativa.

h. Se prohibe efectuar acondicionamiento mecanico y aseo, asi como secar
toallas y similares en las ventanas o exteriores de los vehiculos y
cualquier tipo de reparaciones o ajustes con herramientas.

i. Se debe permanecer siempre en continuo movimiento cuando no se
utilice o no exista disposicién de lugares de parqueo.

j-  En ésta drea se encuentra prohibida la circulacién peatonal, inicamente
podra transitar personal administrativo de las empresas de transporte,
conductores y auxiliares debidamente identificados de conformidad con
el reglamento de visitantes y las normas sobre seguridad industrial.
Excepcionalmente podra transitar el personal requerido para
emergencias, gruas de retiro de vehiculos varados, y otros, previamente
autorizados por el Jefe de Operacidn y Servicio. El personal de La
Terminal asi como el personal de las empresas de vigilancia privada,
solicitaran la evacuacion de personas no autorizadas. En el evento que
no se acate la orden, se solicitara la intervencion de autoridad policiva.

Pardgrafo.- En épocas de alta temporada o en casos excepcionales que requieran la
modificacion de tiempos de parqueo, la decisién estara sujeta al analisis y autorizacion
del Jefe de Operacion y Servicio durante el tiempo que se estime conveniente.

La Terminal no se hace responsable por la pérdida o dafio que sufra cualquier vehiculo
mientras se encuentre dentro de la zona operativa. De la seguridad del vehiculo sélo es
responsable la persona que esta a cargo del mismo.

6. Procedimiento puestos de control de entrada a plataforma de ascenso de
pasajeros: Se establecen dos puestos de control, uno en el parqueadero
operacional del Médulo Rojo, sitio por el cual se ingresa a las plataformas de
ascenso de los Médulos Rojo y Verde, y el otro en el parqueadero operacional
del Médulo Azul, sitio por el cual se ingresa a las plataformas de ascenso de los
Modulos Amarillo y Azul.
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Al llegar a este control proveniente del respectivo parqueadero operacional, el
conductor de la empresa transportadora continuara el recorrido de acuerdo con
el siguiente procedimiento:

Presentar en el puesto de control el comprobante de pago de tasa de uso, junto
con el comprobante de prueba de alcoholimetria y aptitud fisica cuando asi se
requiera.

Solamente se permite el ingreso de vehiculos que tengan programado el
cumplimiento de una linea y que se encuentren dentro de los treinta (30)
minutos de antelacién a la hora programada como despacho en el comprobante
de pago de tasa de uso.

Si no se cumple con el tiempo de control estipulado, no se permite el ingreso
del vehiculo debiendo permanecer en espera dentro del parqueadero
operacional.

Cuando un conductor no acredite la realizacion de la prueba de alcoholimetria
con la presentacion del respectivo comprobante, no se permitirad el ingreso del
vehiculo a la plataforma de ascenso, debiendo éste permanecer dentro del
parqueadero operacional mientras el conductor procede a realizarse la prueba.
Si la informacion contenida en el comprobante de pago de la tasa de uso no
concuerda con las caracteristicas que identifican externamente el vehiculo, no
se validarad ni permitird el ingreso del vehiculo, debiendo permanecer en el
parqueadero operacional mientras se realiza la aclaracion y correccidn de la
informacioén.

Cumplidos los anteriores procedimientos se podra continuar con destino a las
plataformas de ascensos de pasajeros.

Paragrafo.- La Terminal podra recurrir a medios tecnolégicos para facilitar el control en
esta zona, para lo cual se entendera incorporada al presente manual la informacion que
al respecto comunique La Terminal. Asi mismo podra modificar los tiempos de
permanencia determinados en este articulo en épocas de temporada alta o cuando la
operacion lo requiera; esta decision estara sujeta al analisis y autorizacién del Jefe de

Operacidn y Servicio durante el tiempo que estime conveniente.
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Procedimiento en plataforma de ascenso de pasajeros: Al llegar a las
plataformas de ascenso proveniente del puesto de control de entrada, vehiculo
deberd ingresar a las bahias de ascenso de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

La utilizacion de las bahias de ascenso son flexibles, es decir, que éstas no se
encuentran asignadas de manera exclusiva a empresa de transporte alguna.

Se realizara control estricto del tiempo de permanencia, el cual no deberd
exceder de treinta (30) minutos desde el momento que ingrese al puesto- de
control hasta el momento en que sale el vehiculo por el puesto de control.
Estacionar de manera adecuada el vehiculo, de tal forma que se facilite las
labores de embarque de equipajes y ascenso de pasajeros.

Es de obligatorio cumplimiento apagar los motores mientras el vehiculo
permanezca parqueado.

S6lo se admitira la presencia del conductor y/o auxiliar del respectivo vehiculo
siempre y cuando se encuentre debidamente carnetizado.

El personal de La Terminal asi como el personal de las empresas de vigilancia
privada solicitaran la evacuacién de personas no autorizadas. En el evento gque
no se acate la orden, se solicitara la intervencién de la autoridad policiva.

La operacion de ascenso de pasajeros debe realizarse de manera ordenada.

Por ningun motivo se permite el cargue de encomiendas sobredimensionadas
en este sector.

Paragrafo.- En épocas de alta temporada o en casos excepcionales que requieran la
modificacion de sentidos viales, tiempos de utilizacion y uso diferente de las
plataformas, la decision estard sujeta al analisis y autorizacién del Jefe de Operacion y
Servicio.

8.

Procedimiento en puestos de control de salida — vehiculos con ruta: Al llegar a
los controles de salida en la Avenida Boyacd y Avenida de la Constitucién
proveniente de las plataformas de ascenso, el conductor de la empresa
transportadora finalizara su recorrido dentro de la zona operativa, de acuerdo
con el siguiente procedimiento:

77
te Gerente Gerente Gerent; Secretario
eral Administrativo Planeacion Opemgtivie ~ General

\g,\’\ jtv(‘ ‘*’




20
Alcaldia Mayor de Bogotd D.C.

Terminal de Transporte S.A.

e |
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. o de 2010,

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL OPERATIVO DE LA TERMINAL DE TRANSPORTE DE BOGOTA Y SE DEROGA EL
ANTERIOR

a. La salida de vehiculos con ruta se hara unicamente por el carril derecho de la
Avenida de la Constitucidn y por los carriles de salida de la Avenida Boyaca.

b. El conductor del vehiculo que sale con ruta debe entregar al operador del
puesto de control el comprobante de pago de la tasa de uso, la planilla de
relacion de pasajeros, la prueba de alcoholimetria y el sello adhesivo para ser
fijado en la puerta del vehiculo, quien verificara que los datos contenidos en
ellos efectivamente correspondan con la informacién de la carroceria del
vehiculo y al nivel de servicio autorizado por el Ministerio de Transporte.

c. Elfuncionario de control debe verificar la fecha, hora, numero de pasajeros con
o sin tiquete, tipo de vehiculo, empresa transportadora, destino, valor de la
tasa de uso y placa del vehiculo, los cuales no deberan presentar alteraciones,
tachones, enmendaduras, borrones o interlineados u otra novedad que impida
ejercer el control. Como prueba de la revisién efectuada el operador colocara
en la planilla de viaje el sello de La Terminal asignado al respectivo puesto de
control.

d. En caso de novedad, el operario del puesto de control tomard los datos
correspondientes. Si la inconsistencia es relacionada con el numero de
pasajeros, ésta serd consignada en el registro de infracciéon y notificada al
conductor permitiendo la salida del vehiculo.

e. Para confirmar la informacion de la planilla de viaje y del comprobante de pago
de tasa de uso, el funcionario de control podra solicitar a los pasajeros la
exhibicion del correspondiente tiquete de viaje. Cuando detecte novedades
relacionadas con elusion en el pago de tasas de uso, se debe notificar al
conductor del vehiculo sobre el registro de infraccidn que se genera
permitiendo la salida del vehiculo.

f. El operador registrara en el sello adhesivo los datos completos requeridos, sin
enmendaduras o tachones que pongan en duda su autenticidad. Asi mismo
solicitara al conductor cerrar la puerta principal del vehiculo y adherira en forma
horizontal el sello al vehiculo cuidando de que quede unido a las dos partes de
la puerta o entre la puerta y el marco de ésta, de forma tal, que en caso de
abrirse esta el sello adhesivo se rompa; por ultimo debera cerciorarse que el
sello quede totalmente adherido al vehiculo sin permitir pliegues o situaciones
que permitan su desprendimiento.
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Paragrafo.- En estos puestos de control se debe validar el tiempo de permanencia
del vehiculo en la zona operativa de La Terminal, el cual no debe ser superior a dos

(2) horas en La Terminal Central y de treinta (30) minutos en la Terminal del Sur.

9. Procedimiento en puestos de control de salida vehiculos sin ruta: Al llegar a las

porterias de salida el conductor terminard su recorrido dentro de la zona
operativa de acuerdo con el siguiente procedimiento:

La salida de vehiculos sin ruta se realizara unicamente por el carril izquierdo de
salida a la Avenida de la Constitucion.

El funcionario del puesto de control verificara la informacién del documento
con los datos del vehiculo, registrando la informacion en la base de datos, si no
encuentra novedad se permitira la salida al vehiculo; en caso contrario debera
generar un reporte al superior inmediato o el registro de infraccién al manual
operativo si fuere el caso.

Cuando no se presente la tarjeta de control o ésta registre inconsistencias en la
informacién que no sea aclarada satisfactoriamente por el conductor, el
vehiculo serd reportado a las autoridades correspondientes.

Paragrafo.- En estos puestos de control se debe validar el tiempo de permanencia
del vehiculo en la zona operativa de La Terminal, el cual no debe ser superior a dos

(2) horas en La Terminal Central y treinta (30) minutos en La Terminal del Sur.

10. Procedimiento Médulo de excretas: Una vez el vehiculo ha ingresado al

modulo de excretas por la ruta de ingreso disefiada por La Terminal, se debe
seguir el siguiente procedimiento:

a. Esperarelturno.
Ubicar el desagiie del bafio directamente sobre la rejilla central.

C. Iniciar el descargue del bafio en su totalidad con la colaboracion del
operario, si es necesario.

d. Utilizar sélo el tiempo que requiera la operacién.

e. Verificar que haya evacuado en su totalidad y cerrar el desagiie.

f.  Retirar el vehiculo atendiendo todas las sefiales de transito.
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g. Se prohibe el depésito de Basuras (bolsas plasticas, papeles, toallas
higiénicas, tampones, paiales, residuos de comida, botellas, frascos) en
las rejillas del médulo.

h. Se prohibe el depdsito de productos diferentes al quimico de los bafios
en las rejillas del médulo.

Articulo 19.- Zona de pasajeros: Las areas de operacién de las empresas de transporte
en la zona de pasajeros estan determinadas en el articulo 17 y sobre ellas se despliegan

los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento en zona de Cola: En estas dreas no se permite la presencia de
personal administrativo ni de conductores de las empresas transportadoras; se

deben tener en cuenta lo siguiente:

a. Solamente se permite la presencia de pasajeros mientras realizan el pago

del tiquete de viaje.

b. El personal de La Terminal, asi como el personal de vigilancia privada, se
encargara de la evacuacidn de personas no autorizadas. En el evento que no
se acate la orden, se solicitara la intervencion de autoridad policial y se
producird el respectivo registro de infraccion al manual operativo.

2. Procedimiento en taquilla: En estas areas solamente se permite la presencia de
personal administrativo de las empresas de transporte, quien debe estar
plenamente identificado y aplicar los requisitos que se establecen a

continuacién:

a. Brindar buen trato y atencion al usuario del servicio de transporte de
pasajeros por carretera y a los usuarios en general.

b. Cumplir las normas de aviso y sefializacién establecidas por La Terminal. No
se permite la fijacidon de avisos en ventanales, puertas y muros, o cualquier
otro dispositivo que genere contaminacién visual.
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c. Se prohibe practicar el pregoneo y emplear sistemas o mecanismos que
coarten al usuario la libertad de eleccién de la empresa transportadora en la
cual desea viajar.

d. En la parte superior de cada taquilla debera ubicarse un aviso permanente
con el nombre de cada empresa de transporte que permita su identificacion
de conformidad con los pardmetros que para el efecto entregue La
Terminal; éste no podra ser modificado en su tamaio, forma y disefio, sin la
autorizacién escrita de La Terminal.

Paragrafo.- Sélo se permite a las empresas de transporte la venta de tiquetes a
destinos que tengan autorizados por el Ministerio de Transporte y la informacién que
brinden sus taquillas y funcionarios debera corresponder a dichas autorizaciones.

3. Procedimiento en sala de espera de ascenso: En estas areas solamente se
permite la presencia de personal administrativo de las empresas de transporte,
debiendo tener en cuenta lo siguiente:

a. Observar las normas de comportamiento y convivencia.
Cumplir con las obligaciones y las disposiciones que se establezcan.
El uso de esta sala unicamente estd permitido a usuarios del transporte. Se
prohibe la presencia de conductores, auxiliares y dependientes de las empresas
transportadoras. "

4. Procedimiento Salas VIP: Solo funcionaran las que estén legalmente
autorizadas. Se permite la presencia de personal administrativo y de servicio de
las empresas de transporte; teniendo en cuenta los siguientes procedimientos:

a. Brindar excelente servicio al usuario del transporte de pasajeros por carretera.

b. Solamente se permite la presencia de personal que se encuentra en espera para
iniciar el viaje y que porte el respectivo tiquete.

c. Lassalas deben permanecer en 6ptimas condiciones de aseo y limpieza.

d. No se permite la fijacién de avisos en ventanales y puertas.
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e. Solo podran ingresar pasajeros de las salas VIP a las plataformas de ascenso en
el momento en que se encuentre el vehiculo debidamente parqueado en la
plataforma de ascenso.

5. Procedimiento punto de despacho: Unicamente se permite la presencia de
personal administrativo y de servicio de las empresas de transporte, conforme a
lo siguiente:

Q

Realizar el chequeo de tiquetes a todos los pasajeros que van a iniciar el viaje.

b. Esta prohibido el paso de carros porta-equipajes hacia las plataformas de
ascenso de pasajeros.

c. Solamente se permite el acceso de personas que porten el respectivo tiquete o
personal de la misma empresa transportadora debidamente identificado o
autorizado.

d. E ingreso de los pasajeros solo se cumplird cuando el vehiculo se encuentre

p irqueado adecuadamente en la plataforma de ascenso.

6. Procedimiento taquilla de encomiendas: En esta area Unicamente se permite
la presencia de personal administrativo y de servicio de las empresas de transporte,
debiendo cumplir las siguientes instrucciones:

a. El recibo de mercancias solamente se puede realizar a través de las taquillas de
atencidn al usuario ubicadas en la parte sur del Médulo Verde.

b. En éste sector no se permite la venta de tiquetes.

c. El personal de las empresas de transporte debe permanecer debidamente
identificado.

d. Esta prohibido el paso de carros portaequipajes hacia esta zona.

Articulo 20.- Otros procedimientos: Son aquellos que hacen parte de las actividades
complementarias que realiza el personal administrativo y los conductores de las
empresas de transporte en desarrollo de las funciones propias de la operacion del
servicio de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera.
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1. Procedimiento por fallas mecanicas en dreas operativas: Cuando se presenten
fallas en los vehiculos que se movilizan en el area operativa, se cumplira con las
siguientes instrucciones:

a. De ser posible se debe estacionar el vehiculo permitiendo la normal circulacién
del trafico tomando las medidas de seguridad y sefalizacion correspondientes.

b. Se informard inmediatamente al personal de La Terminal, y serd el Jefe de
Operacion y Servicio de drea quien se encargara de la novedad y de coordinar
las acciones a seguir. .

c. Siel vehiculo se puede movilizar deberd ser dirigido a las estaciones de servicio
para el correspondiente mantenimiento.

d. Sila falla se puede corregir en el sitio donde se encuentra el vehiculo mediante
la realizacion de labores menores que no impliquen tiempos superiores a 15
minutos, se permitird la realizacion de éstas siempre y cuando no se cause
derrame de combustibles o aceites que puedan generar deterioro y mala
presentacion de vias y/o parqueaderos.

e. Sila falla no se puede corregir y no es posible la movilizacién del vehiculo, se
deberd proceder al retiro del mismo de las instalaciones de La Terminal
mediante la utilizacién de una grua previa autorizacién de ingreso de dicho
vehiculo.

2. Procedimiento de actualizacién de datos del parque automotor: Para poder
atender las solicitudes de ingreso de nuevos vehiculos, modificar nimeros
internos, niveles de servicio, realizar el traslado de empresas, o solicitar la
exclusion de vehiculos, se debera cumplir con lo siguiente:

a. Llas solicitudes seran atendidas Unicamente en la oficina de Servicio al
Transportador mediante comunicacién escrita en la cual se describe la
modificacién solicitada.

b. Se debe anexar copia de las tarjetas de operacidn y licencia de transito
vigentes del respectivo vehiculo, con el objeto de mantener actualizada la
base de datos del parque automotor de las diferentes empresas de

transporte.
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c. Lasolicitud sera resuelta de manera inmediata siempre y cuando se cumplan
todos los requisitos.
d. Antes de realizar el pago de la tasa de uso debe verificarse en caja de
recaudos la realizacién de la actualizacion solicitada.

CAPITULO V
TASA DE USO

Articulo 21.- Definicion: Denominase tasa de uso al valor que deben cancelar las
empresas de transporte por el uso de las areas operativas de La Terminal, conforme lo
establecido en el articulo 12 del Decreto 2762 de 2001 expedido por el Ministerio de
Transporte y las Rsoluciones 2222 del 2002, 4222 de 2002 y 4383 de 2008.

Articulo 22.- Pago de la tasa de uso: Este se cumplira exclusivamente en las cajas de
recaudos de La Terminal, mediante el siguiente procedimiento:

a. El conductor solicitara a la empresa transportadora la respectiva orden de
despacho.

b. La empresa transportadora expedira la orden de despacho conforme al modelo
autorizado y registrado ante La Terminal. Cualquier variacién a la orden de
despacho serd notificada previamente a La Terminal.

c. La orden de despacho serd diligenciada en su totalidad, sin enmendaduras,
correcciones, tachones, borrones, o datos ilegibles que pongan en tela de juicio
su autenticidad y que puedan inducir a error al cajero.

d. Con treinta (30) minutos de antelacion a la hora programada como despacho, el
conductor debe acercarse a una de las cajas de recaudo de La Terminal a
cancelar el valor que corresponda por tasa de uso y solicitar el respectivo
comprobante de pago el cual incluye el pago de la prueba de alcoholimetria.

e. Antes de retirarse de la caja de recaudos el conductor debe verificar y
comprobar los datos impresos en el documento expedido y reclamar en su
totalidad los dineros sobrantes.
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