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POLITICA DE
CALIDAD

“La Inspeccion de Transito y Transporte de
Barrancabermeja, se compromete con Ia
Satisfaccion del cliente, brindando un servicio
efectivo y oportuno en el control y la seguridad
vial, dentro del marco normativo vigente,
soportado en Ila competencia de nuestro
Talento Humano, el uso continuo de nuevas
tecnologias, y la mejora del Sistema de Gestion

de Calidad, para la consolidacion de una cu@

enfocada en el de servicio”.




»

»

»

»

OBJETIVOS DE
CALIDAD

Satisfacer los requisitos y necesidades de los usuarios en
cumplimiento de la misién institucional.

Fomentar el desarrollo de las competencias de nuestro

talento humano, generando en la Institucion compromiso
en el desempenfo efectivo.

Mantener un sistema eficaz de comunicacion con el
cliente interno y externo, que garantice el cumplimiento de
la Mision, objetivos y politicas de la Institucion.

Disenar, desarrollar 'y ejecutar proyectos de
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura fisica
y tecnoldgica de la Entidad, que asegure un desempefio

eficaz, eficiente y efectivo del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Institucion.




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
BARRANCABERMEJA

POLITICAS DE OPERACION

TRAMITES

Los productos del proceso de trdmites son los relacionados con la realizacion,
cancelacién,-cambios,-radicaciones de matriculas y licencias de conduccion.

Como politica de operacién se establece que este debe ser un proceso oportuno, que
cumpla con una recepcién de todos los documentos exigidos por ley y de acuerdo a toda
la normatividad establecida en la ley 769/2002 y demas normas reglamentarias.

SEGURIDAD VIAL

Dentro del proceso de seguridad vial estan comprendidas todas las actividades
relacionadas con el control del el Transito y Transporte terrestre automotor municipal, de
acuerdo con los procedimientos y requisitos consagrados en el cédigo nacional de transito
y demds normas relacionadas con la materia.

Como Politica de operacion dentro de las actividades que comprenden estés proceso es la
de una actuacion objetiva, con cero nivel de corrupcién, contando con un equipo humano
altamente capacitado y en continua actualizacién normativa.

TRANSPORTE PUBLICO

El proceso de Transporte Publico debe asegurar que la gestion de tramites, la
organizacién y control del servicio de transporte publico terrestre automotor, se realice con
los criterios definidos por la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, y la
regulacion vigente del Ministerio de Transporte.

Dentro de sus politicas comprende, la capacitacion constante a los conductores de
servicio publico del Municipio, ademas de controles a realizar a través de los operativos
minimos mensuales al Transporte Publico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

PLAN DE ACCION DE FORMACION

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Establecer cronoldgicamente las actividades de formacion del

personal de la Entidad para el afio en referencia; de acuerdo a las necesidades de capacitacion

derivadas del analisis de las evaluaciones por compelencias y los requerimientos de cada proceso

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO -

2008
ASISTENTES TEMAS DE CAPACITACION RESPONSABLE Fos Eeh e b Hay hun il Aoos Bept od Hay
12341i3412‘4|234|23l12.94i234|23452‘.| 2|3 2|3
Direclor. Divisién admini . Seminario taller sobre la reglamentacion, la fas) Ballsid
::ec or, VIV[ISiOCﬂ atmlﬂllislﬂ'a“va‘ organizacion, funcionamiento y operacion del Prol es;onlal S;;?ta.galza 0
Admfacemsda. SlD(?EmJ ?emo, Sistema de Informacién para la vigilancia de la : A Llison
ministrador . Intervetor contratacién estatal SICE administrativa
Sociabilizacién de la fase del plan de Profesional especializado
Responsables de la areas implementacion del Sistema de gestion de la de la Divisién
calidad bajo la norma NTCGP 1000:2004, administrativa

Evert de Jesus Pineda, Pastor

Palacios, Alirio Suarez, Omar

Reyes, Herberto Diazm Javier
Romero, Wilson de Real

Seminario taller en disefa grafico con enfasis en Profesional especializado
PHOTOSHOP de la Division Tecnica

Emperatriz Avila, Feiber Peda, lvan
Hemandez, Juan Gabriel Evan

G i ; : Profesional especializado
Seminario de actualizacién Manejo de especies pe

i Division
venales, registro automotoe de la Divisio
administrativa

Farides Padilla Merifo
Edgar Martinez

o Profesional especializado
Seminario taller de promotores y promotoras e eo

sindicales en Salud y Trabajo Nivel | de '5_’ DIUISIF)n
administrativa

Todos los funcionario de la entidad

N . ional especiali

Seminario taller de nuevo formato de evaluacion Profesional e. pe A zado
! de la Division

de competencias e £

administrativa

Todos los funcionario de la entidad

Profesional especializado
Sociabilizacién cartilla de etica y codigo de valores de la Division

administrativa

Emma Vilardi, Sandra Lemus

Sistema Integral de Control de estampillas

> Di
Duarte, Joaquin Ramon Heraz deparlamentales rector
Emma Vilardi Seminario taller con el fondo de prevencion vial Fondo de prevencién vial
ﬁqda!bego .Zlvare&.rr!afa;IGMemﬂa- Participacion en el IV encuentro nacional Profesional especializad
ano Luaaros, Witirand Guzman, educativo, deportivo y cullural de Agentes de o esmrfa_ ‘.E.SP AAiEAc)
Wilson de real, Frank Duran, T : de la Division Tecnica
ransito
Rodolfo Urueta
Alirio Suarez, Fernardo Lizarazo Seminarno talles, uso del Alcasensor Profes:or"la‘l t‘a'speuah‘zado
de la Division Tecnica




Joaquin Ramon Herazo

Seminario actualizacion contable en el registro de
la contabilidad publica y sistemas CHIP

Profesional especializado
de la Division
administrativa

Emma Vilardi

Seminario taller plan de movilidad

Universidad Nacional

Joaquin Ramon Herazo, Luaz
Hortensia Parra, Jorge Heman
Silva, Emperatriz Avila, Ivan
Hermandez, Patricia Davila

Seminario taller plan de viabilidad de gestién cobro
coalivo de carlera morosa, por derechos
municipales, multas y comparendos

Director

Todo el personal

Fundamentos de la Norma NTCGP1000:2004 y
MECI 1000:2005

Consultora Sistema
Integrado de Geslion

Ivan Hemandez, Emperatriz Avila,
Feiber, Feiber pena

Seminario taller sobre el RUNT

Director

Responsables de los procesos

Entrega de documentacion para el inicio de la
implementacion del Sistema de gestion de la
calidad

Consullora Sistema
Integrado de Gestion

Agentes y policias de transito

Manejo del stress y laira

Profesional especializado
de la Division
administrativa

Comité Paritanio de Salud
Ocupacional

Montaje y capacitacién del Comité Paritario de
Salud Ocupacional

ARP Previsora S A -
Profesional especializado
Division Administrativo

Todos los funcionario de la entidad

Administracion en Gestion documental (Ley de
archivo)

Profesional Especializado
Divisién Administracion -
Asistente de la Direccion

10-03.12.01




ACTA DE NECESIDADES DE FORMACION Y BIENESTAR DE LA ENTIDAD SEGUN LAS NECESIDADES
ESTABLECIDAS EN LA EVALUACIONES Y EN EL QUEHACER INSTITUCIONAL DEL 2009

PARTICIPANTES

Asistente de Direccoén

Profesional Especializado Divisién Financiera
Profesional Especializado Divisién Sistemas
Profesional Universitario Area de Matriculas
Profesional Universitario Area de Licencias
Inspectora de Policia y Transito

Almacenista

NECESIDADES DE FORMACION
Normatividad: Contratacién, PQR,-RUNT,
Manejo de Ley 769

Protocolo y manejo de oficina para secretarias
Autacontrol y clima organizacional
Atencion al cliente

Manejo del estress y la IRA

Manejo de conflictos familiares y laborales
Manejo del riesgo

Curso de office basico

Curso de office avanzado

NECESIDADES DE BIENESTAR
Fondo comun
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ACTA DE NECESIDADES DE FORMACION Y BIENESTAR DE LA ENTIDAD SEGUN LAS NECESIDADES
ESTABLECIDAS EN LA EVALUACIONES Y EN EL QUEHACER INSTITUCIONAL DEL 2009

PARTICIPANTES

Asistente de Direccodn

Profesional Especializado Divisidon Financiera

Profesional Especializado Division Sistemas

Profesional Universitario Area de Matriculas

Profesional Universitario Area de Licencias ’e
Inspectora de Policia y Transito

Almacenista

NECESIDADES DE FORMACION

Normatividad: Contratacién, PQR, RUNT,

Manejo de Ley 769

Protocolo y manejo de oficina para secretarias

Autocontrol y clima oganizacional

Atencion al cliente :
Manejo del estress y la IRA '

Manejo de conflictos familiares y laborales -
Manejo del riesgo .~ " '

Curso de office basico * -
Curso de office avanzado

-

NECESIDADES DE BIENESTAR
Fondo comun
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] & oo INSPEGCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA
A

PLAN DE ACCION DE FORMACION

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Establecer cronolégicamente las actividades de formacié

n del personal de la Entidad para el afio en referencia; de acuerdo a las necesidades de capacitacién

derivadas del analisis de las evaluaciones por competencias y los requerimientos de cada proceso
- , ! 1k t1
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO : & o i
\ 200¢
ASISTENTES TEMAS DE CAPACITACION ( RESPONSABLE . /| Ee . Feb e Abe Hay o o Agos Sept e
123412345231|734I2]4 HEIERMHEEIRFEE R FHE 1|2
. ke At : Seminario taller sobre la reglamentacian, la Profesi 5
Director, D'MSIOS al mu;uslratwa, organizacion, funcionamiento y operacion del rofesional e?s?e'c.:ainzado
Almacenista, mI‘Em: ntemo, Sistema de Informacién para la vigilancia de la de la Division
Administrador SICE, Intervetor contratacién estatal SICE adminisirativa
-_ Sociabilizacién de la fase del plan de Profesional especializado
Responsables de la argas implementacion del Sistema de gestion de la de la Division
’ calidad bajo la norma NTCGP 1000:2004, administrativa
Evert de Jesus Pineda, Pastor
Palacios, Alirio Suarez, Omar Seminario tzller en disefo grafico con enfasis en Profesional espedializado
Reyes, Heriberto Diazm Javier PHOTOSHOP de la Division Tecnica
Romero, Wilson de Real
Emperatriz Avila, Feiber Pefa, lvan| Seminario de actualizacién Manejo de especies meesé:"::' Siﬁ;g:hado
i nale: istro autol
Hernandez, Juan Gabriel Evan ve S, registro motoe administrativa
Farides Padilla Merifio Seminario taller de promotores y promotoras Profes;onlal S‘sgei:alrzado o
Edgar Martinez sindicales en Salud y Trabajo Nivel | af 2 2 MS_‘_'::; '
! rati Lt
R : Seminario taller de nuevo formato de evaluacion | Frofesional aspecializado
Tedos los funcionario de la entidad d - de la Division
e compelencias sl
administrativa
T
Profesional especializado
Todos los funcionario de la entidad | Sociabilizacion cartilla de etica y codigo de valores de la Division
administrativa

Emma Vilardi, Sandra Lemus
Duarte, Joaquin Ramen Heraz

Sistema Integral de Control de estampillas
departamentales

Director

Emma Viardi

Seminario taller con el fondo de prevencion vial

Fondo de prevencién vial

Adalberto Alvarez, Rafael Medina,
Mario Cuadros, Wilfrand Guzman,
Wilson de real, Frank Duran,
Rodolfo Urueta

Participacion en el IV encuentro nacional
educativo, deportivo y cultural de Agentes de
Transito

Profesional especializado
de la Division Tecnica ~

Aliio Suarez, Fernardo Lizarazo

Seminario talles, uso del Alcosensor

Profesional especializado
de la Division Tecnica




.~.-

ugoang mm ap auajsisy
- UODRISIUKLPY UOISIAIg
opezigrads3 [euaisajorg

(oanpie
ap £97) [pwswnoop ugnsag) us ugrelsiuwpy

PEPIUS B| 3p OUBLODUN) SO| SOpO)

OANEJISIUILPY UgIsIA
opezienadsa [eucisajoly
- V'S BIOSINGI dyY

[euopednaQ pnjeg
SP CUEUE] gHWO)) [ap ugpeedes A alejuopy

[euopednaQ
Pnjeg ap ouejued ajwon

EABJJSIUIWPE
UQISIAI] B] 3p
opezijeadsa [euoisajoly

el | A ssans [ap ofauepy

ojisues) ap sewijod A sajusby

uonsas ap opesbaju|
BW3ISIS BJO|INSUOY

PEPIED
€] 3p uoysab ap ewajsig jap uopejuawajdun
€1 9p opiui [@ eJed uopejuawnoop ap ebanug

soszooud 50| sp s3jqesucdsay

Jopang

INNY |2 2190s Ja|e} oueULSS

euad saqia4 ‘Jaqiay
‘Bpay zujesadw3 ‘zapugwap ueaj

uonsag ap opesbajuy
BW3ISIS BIOYNSUOD

S00Z-:0004 123N
& $002Z:0001 JDDLN BULON & 3p soaWwepuny

leuosiad |3 opo.

Jopang

3
sopuasedwoo £ seynw 'sajedounw
S0Y23s3p Jod "esosow elspes 9p.oANe0o
01902 ugusab ap pepiigeia ap ved Jajie) cuBuWwag

E[IAB(Q BRUIBY 'ZapUBWAY
uen| ‘EjlAy zujesadwy ‘enpg
uewsy abior ‘eued eisuspoy
Zen7 ‘'ozeJaH uowey uinbeor

[EUOREN pPEpISIanN

Pepiinow ap ueld Jaje) cuBULaS

IPIEA BWWT

EANEJISIUILLIPE
uoising el ap
opezienadsa [euoisajold

dIHD sewsjsis A eangnd pepiiqejuos g
ap onsial |2 ua ajqejuoo ugpeZENRE ouBUILLAS

0ZBIZH uowey vinbeor

> Aot =) s sefy P ung Gent iy 1o 4 g 318VSNOdSIY

[ 5002 \

NOIDVLIDVdYD 30 SYWaL SILNILSISY




BAIEJISIUILIPE UDISIAIQ €]

SOUBUODUNY SoUBUORUNY
2p opezerads] [evorsajoig S0} s0po) ‘SouesuoRnuny so| v ugresbaiu ap ejsaiy so] ep uomesBayy)
. Jopang
BJADUBUIY UQISIAI] B i 6
3p opeziewedsy [euoisajaig T , EAlROWaWUCD Mum_ d un op M BHUS Bl Lo soueucuny
EAIENSILIWPE UoISIAL €] L E] SoUE oour Mu mMH.o:m cm__u“:d an mn“.:mccﬁce 2p owamouoaey
- op opezienads3 [PUDISaj01g $0| eJed [eNUE OjUBILIIDOUCDa) UN Jaoajgelsg
p= | 4 bl B |
=p opezienads] [euoisajold (ssuuoyun
sodinb: = BI00G Je|Saual
BANBJISIVILLIPE UOISIAI] B o3 o/A vonduasur) soaodap sodinba e oumoned [eRes 8
an nnezienads wenimening g
EAIELSIUILUPE UDISIAIQ B N S
ep opeziepads3 [euoisajord| soueucouny
12p eip & aupep €| 8p elp [ep ejeisp ap ebanug SEIP UQIDBIG3[8)
Jopang P
2] m“__E_m_:Bmu_:ﬁm co_”._:_n_ M_g SOUBUOLUN, sajenadse
p opezienads] [euoisajolg ue -4 BUEBJ2R0aS €] 8p BID UCRIQIR] seip ugreigaE?
1 Jopang
) mh:Mn:_m__,“_uM»MM :ﬁ.m__“_mw ﬂ_._ SOLEBUOUN i b sojepacse
P opezijeradsy [puoisajolg ueLODUNY 42NN B 8P BIP [3p B)[@18p ap eanul selp ugorIgajan
Jopang
i BANEASIULUPE UDISIAI] B|
ap opeziepads3 |euaisajord| souruOLUNY afi oAaNU un ap sojuBIWIDE Lo [eP0g Jejsaualg
sopang soueuouny soj ered ajje1ep o eialie) ep ebanug

BANBJISIUIPE UQISIAIQ B|
8p opeziieneds3] [euoisajolg

sopezieaipuig

sau3| ap exdwod ered oy

|eog Jejsauaig

L

SOUBUOIDUNS
Jopang : :
BANBJSIUIWPE UQISIAIQ E]
4 E: L sopezijEdIpUIS ousasE
# 3 ads 1S3J0J, BROS Jejsaual
T Opezier 3 [puoissjold SOUBUOIDUN Jeljiwe) un ap SUSNLW B U SOUBJIAUNY SOIXMy [BrRog Ja 'a
Jopeng =
' SOUBUODUNY souesdwn
Jowan ¥ soyeajdwn
walg S0} sopoj 12p BIp |9 ouEBUCDUMNY [ 8][RIEP UN ap mmu:cm: AESICUnD
BANBNSIVIWPE UQISIAIG B] soueuouny a|qrsia 5ebn un ua opesojed A suaibiy ap auaiby ap
ap opeziepads] jeucisajoly S0} s0po) A owsiu oswe|bay (2 uod cxpens un JeziEay oaweibas |2 eje4
e E|T A ENEEEE
s isx - @ = 31QVSNOJSIY SORVIDIF3INTE YYTIOHVYS3A Y QVOIALLOY YYOVLY ¥ SOLNNd
4 3

» ~ .
levossad jap |euoezivelio ewip A ajuaique |3 Jesolaw ap uy 19 LoD saNUISIXg
L

7

UQIodal( Bl 8p 2luaisisy | OLNIAIWINDIAS 30 I1EVYSNOJSTY

(omEAoW 3p Sepepisanau, S1UB9)1p se| A [euosiad |2 aanuasul anb Jejsausiq ap ueid un JBZIESY VINVHOONd 130 OALL3rE0
Upreny .5

dV.1S3INIIG 3d NV1d

VISWHIEVONVHAVE 30 SLHO0dSNYHL A OLISNYYL 30 NOIDOIJSNI




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
DE BARRANCABERMEJA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CARACTERIZACION PROCESO DE
ORIENTACION INSTITUCIONAL

P.0.I— MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Determinar las estrategias y las acciones a seguir por la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja, que
contribuyan al cumplimiento de la Politica y Objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad, asi como los requisitos del
cliente, legales y normativos relacionados con |la misidn institucional.

RESPONSABLE: MACROPRQCESO:
Director Estratégico
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESQS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDAS/CLIENTE
g‘:faacf:ﬂg;?;f:s?é -Todos los procesos
Gestion de Calidad Misién y Vision, Procesos, valores y

Alcance del Sistema, 1. Planificar el Sistema

y Mejora principlos éticos,
- Gestién Rl:g::::;ig:;‘::ﬁg:, Integrado:de gastion Politicay objetivos de
Administrativa y calidad
Juridica
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE

ENTRADA

- Entes de Control
-Gestién administrativa
y Juridica
-Gestion de Calidad y
Mejora
Control Interno

2, Determinar y revisar los
requisitos del cllente,
legales, normativos.

Requisitos del cliente,
legales, normativos

Requisitos del cliente,
legales, normativos
revisados

Cddigo de ética
Politica y Objetivos
Sistema de Gestion

Integral

3. Divulgar los Valores,
Misién Visién politica y
Objetivos

Registros de
divulgacion de la
politica y objetivos

-- Entes de Control
- Procesos Misionales
- Gestidn administrativa y
Juridica

Necesidades de
recursos (Técnicos,
materiales y humanos)

4. Proveer recursos para el
Sistema de Gestién de la
Calidad

Presupuesto de
recursos
-Recursos aprobados
(Técnicos, materiales y
humanos)

-Gestion de Calidad y
Mejora
Control Interno

-Resultados de
auditorias,
Retroalimentacidn del
cliente, Cumplimiento de
valores y principios étlco,
Desempefio de los
procesos y conformidad
del preducto, Estado de
acciones correctivas y

5. Llevar a cabo las
revisiones del Sistema

Acciones correctivas,
preventivas o planes de

preventivas, Integrado de gestion mejoramiento
Compromisos de
revisiones previas,
Cambios previstos,
Recomendaciones para la
mejora, Palitica y
Objetivos
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 6. Monitoreo al desemperio Resultados y tendencias de indicador(es), no
- Informes de gestién por dependencias del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacién
- Informe de seguimiento planes de mejoramiento y/o seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o sequimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
AudItorias.

7. Mejora de los procesos

Acciones correctivas, preventivas o de mejora




CARACTERIZACION PROCESO DE
ORIENTACION INSTITUCIONAL

A P.0.I.-MC-01
VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Seguimiento al cumplimiento de objetivos,

-Seguimiento al cumplimiento de los requisitos del cliente,

legales, normativos

-Ver PSE1= MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

' Cadigo de Buen Gobierno

" P.O.1.-GRD-01 Guia para la Revision por la Direccion
. P.0.1.-GRPQ-02 Guia para la recepcion y atencién de

peticiones, quejas y reclamos

10-01.01.01 Acta Junta Directiva
10-01.01.02 Acta Posesién

10-01.03 Circulares
10-01-04.01 Comunicaciones externas
10-01-04.02 Comunicaciones internas

reclamos.doc
10-01-07.02 Formato de asignacién.doc

10-01.01.03 Acta de Revisién por la Direccion

10-01-09.02 Informe entregado al Concejo Municipal
10-01-09.03 Informe enviados al Ministerio de Transporte
10-01.10.01 Libro radicador de comunicaciones
10-01,13.01 Resoluciones Internas

10-01.14.01 Cuadro De Control Derechos de Peticién

10-01-07.01 Formato de recepcién de Peticiones, quejas y

10-01.14.02 Cuadro De Control Salicitudes, quejas y reclamos

PROCESOQS DE

REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS

APOYO RECURSQS
Humanos Leqgales y Normativos
-Gestidn Secretaria
administrativa Conductor Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
- Gestidn
Financlera y Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
contable Tecnolégicos Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
-Sistemas Equipos de computo NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
--Contratacién y Equipos de comunicacion
compras
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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g@é’gfp&"» P.O.1.-GRD-02
W
<2 Guia VERSION 1
PARA LA REVISION POR LA DIRECCION
DD/MM/A
FECHAELAB. | 55/08/2008

OBJETIVO: Orientar a la Alta Direccion de las actividades a seguir para el desarrollo de la
revision y evaluacion de todos los procesos implementados en la ITTB, para asegurar su
eficacia y mejora contintia del Sistema de Gestién de la Calidad.

ALCANCE: Esta guia estad orientada a la revisién de todo el Sistema de Gestién de Calidad
implementado en la entidad.

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Se establece revisar el S.G.C. dos (2) veces al afio, lo cual
se evidencia en el formato Informe de Revision por la
Direccidn

Alta Direccién
Director

Representante de la
Direccidén ante el SGC

Recopilar toda la informacién necesaria y pertinente para
llevar a cabo la revisién del S.G.C, que a continuacion se
detallara:

v"  Resultados de Auditorias.

v" Resultados de Encuesta de Satisfaccién del Cliente,

Quejas y Reclamos.
los

Director

Representante de Ia

cumplimiento de las acciones tomadas, las conclusiones vy
recomendaciones concertadas se evidencian en el Informe
de Revision por la direccion

2 v Resultados de Indicadores.(Desempefio de
procesos y conformidad del servicio.) Direccion ante el SGC
v Resultados de las Acciones Correctivas vy
Preventivas.
v" Resultados de anteriores Revisiones por Ila
Direccion.
v" Cambios que podrian afectar el S.G.C.
v Recomendaciones para la mejora,
v Riesgos actualizados e identificados para la entidad.
3 Presentar toda la informacidon suministrada y analizar los
resultados de la informacién suministrada y determinar el nggzzgtsgﬁgs‘_g;;:?a
estado de evaluacion de dichos resultados. revision por la Direccion
Determinar las acciones necesarias y tomar las decisiones
en funcion de los resultados para establecer las mejoras
derivadas de los aspectos analizados en :
4 v La mejora de |z eficacia del sistema.
v" La mejora del servicio en relacién con los requisitos Reprasentantes dellcada
del cliente. FHRGES0 GarRLcalizar
¥ LaGestion derecursos revision por la Direccidn
Estas acciones se describen en el 70-01.01.03 ACTA DE
REVISION POR LA DIRECCION
5 Establecer las fechas y responsabilidades para el| Representantes de cada

proceso para realizar
revision por la Direccién




cO"‘“pﬂ“ P.0.l.-GRD-02
Ny
co’ GuiA VERSION 1
PARA LA REVISION POR LA DIRECCION
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
[TEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
6 Agrupar toda la documentacién generada durante la reunion Secretaria de la
y archivar Direccién

7 Efectuar el
implementadas

respectivo

seguimiento de

las acciones

Representante de la
Direccién ante el SGC

VERSION

CAMBIO REALIZADO

1

Version Inicial

0 ELABORACION REVISION APROBACION
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GUIA PARA RECEPCION Y ATENCION DE VERSION ;

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS DD/MM/A
FECHAELAB. | o8/08/2008

OBJETIVO: Atender las necesidades del cliente y solucionar de manera optima, agil y oportuna
todas las peticiones, quejas y recursos relacionados con la entidad

ALCANCE: Comprende la atencién a todas las necesidades del cliente y la solucién de las
peticiones, quejas y recursos que interpongan ante la Entidad en su area de influencia

DEFINICIONES:

Peticion: Es un mecanismo a través del cual el USUARIO solicita de manera respetuosa a la
ENTIDAD, cualquier informacién de la prestacion del servicio.

Periodo probatorio: Periodo mediante el cual la empresa tiene la posibilidad de prolongar su
respuesta al cliente en un periodo méaximo de 30 dias habiles, con el fin de recopilar todas las
pruebas necesarias para dar solucién al caso; como revisiones en campo, conceptos técnicos,
informes de laboratorios entre otros. Se aclara que cuando se aplique un periodo probatorio

debe ser muy bien justificado.
Este periodo probatorio suspende el término inicial de 15 dias habiles para la respuesta

oportuna.

Queja: Mecanismo a través del cual el USUARIO pone de manifiesto una situacidn relacionada
con la actuacién de determinado o determinados empleados, o con la forma y condiciones en

que se ha prestado el servicio

Reclamo: Es una solicitud que realiza el cliente con el objetivo basico de que la empresa
revise mediante una actuacién inicial algin procedimiento expreso que se considere no
realizado mediante lo establecido en la ley

Recurso: Es un mecanismo a través del cual un USUARIO solicita rectificar ciertas decisiones
tomadas por la empresa sobre sus reclamaciones

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 El usuario presenta la reclamacién bien sea por escrito o en
forma verbal. La empresa tiene a su disposicién el Formato Funcionarios con
para presentar Peticiones, Quejas o reclamos 10-071-07.01 acceso a usuarios
FORMATO DE RECEPCION DE PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS Secretaria de la
Direccion

Este formato debe estar disposicion de todos los
funcionarios que manejen algun tipo de comunicacion con el
usuario, este formato es entregado a la Secretaria de Ia
direccion el mismo dia que ha sido diligenciado

Recibida la correspondencia se coloca el sello de Secretaria de la
correspondencia recibida, se diligencia el libro radicador de Direcciodn

2 correspondencia 10-071-10.017 LIBRO RADICADOR DE
COMUNICACIONES
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cofl nof P.0.1-GRPQ-02
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e S
GUIA PARA RECEPCION Y ATENCION DE VERSION 1
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS m———
FECHAELAB. | »8/08/2008

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
3 El mismo al dia de r_ec:ibig{a enla misma‘o_ §iguien}e Jor'nada Secretaria de Ia
es entregada a la Direccion para su revisidn y asignacion al Birareiae
funcionario correspondiente de la respuesta
La Direccién revisa la documentacion entregada y diligencia
el 10-01-07.02 FORMATO DE ASIGNACION, antes de dos
dias después de recibida la correspondencia debe asignar el
4 funcionario y las directrices necesarias para dar respuesta Director
y/o ejecutar las acciones necesarias para dar respuesta a la
peticidn, queja o reclamo recibido.
6 El funcionario responsable revisa en el 70-07-07.02
FORMATO DE ASIGNACION las actividades a desarrollar y | Funcionario Asignado
el tiempo limite para dar respuesta a la solicitud realizada
teniendo en cuenta el tiempo establecido por ley o el
periodo probatorio necesario
7 Emitida la Respuesta el funcionario a traves del 10-07-04.01
COMUNICACIONES EXTERNAS, entrega a la Secretaria de la
Direccién, para aprobacién y firma de ser necesario por
parte del Director; luego diligencia el 10-01-10.01 LIBRO
RADICADOR DE COMUNICACIONES con el fin de llevar a| Funcionario Asignado
cabo la trazabilidad del cumplimiento de fechas y de
documentacion que entra y sale de |a entidad Secretaria de la
Direccion
Es responsabilidad del Funcionario entregar la respuesta
minimo con dos dias de anticipacién a vencido el termino
El Asistente de Direccion llevara el seguimiento al
cumplimiento del termino, para el caso de los derechos de Asistente de la
peticion con el 10-01.14.01 CUADRO DE CONTROL Direccién
DERECHOS DE PETICION, y para las solicitudes 70-
01.14.02 CUADRO DE CONTROL SOLICITUDES
8 Se procede a entregar al mensajero para su envid Secretaria de la
correspondiente. Direccion
9 Se recepciona el soporte de recibo de correspondencia por Secretaria de la
parte del Usuario y se archiva posteriormente Direccién
10 |[El Director debe velar por el cumplimiento de las acciones
derivadas de la solicitud realizada. Asistente de la
Direccidn
A la vez es su responsabilidad presentar en la revisién
Direccion el consolidado de Quejas y reclamos presentados Director
en el semestre.




R
0P ipof P.0.1-GRPQ-02
ont®”
GUIA PARA RECEPCION Y ATENCION DE VERSION 1
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS Sengerey
/A
FECHA ELAB. [ pinamana
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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e \le PSE1- PACP -004

F’ROCEDH\cﬂlENTO DE ACCIONES VERSION 1
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS DOMMIA
FECHA ELAB. 28/08/2008

1. OBJETIVO: Describir y Aplicar las acciones correctivas necesarias para identificar, corregir y
eliminar las causas reales o potenciales de no conformidades halladas en la ITTB para evitar

su repeticion.

2. ALCANCE Y APLICACION: Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad de la ITTB, susceptibles de la presencia de No Conformidades, de acuerdo
a los requisitos de la Norma NTC GP 1000:2004 NUMERAL 8.5.2 y a los problemas que
requieren la aplicacion de Acciones Correctivas son detectados a través de:

Informes de No Conformidades.
Indicadores de gestion.

Auditorias Internas.

Quejas y Reclamos de Clientes.
Revisién del Sistema por la Direccion,

NANNN S

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Se detallan en la siguiente hoja.
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES VERSION 1
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SDNIA
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Detectar el origen de la oportunidad de mejora. Posibles
origenes: Funcionario o 10-09-02.01
Auditor Interno FORMATO

+ Resultados de Auditorias Internas.

+ Andlisis de Datos.

o Sistema de Evaluacion para seguimiento y medicion.
= Acciones correctivas y preventivas.

e Revisién por la Direccion.

L]

2, Diligenciar el 10-09-02.02 FORMATO DE ACCIONES
cuando se haya detectado una no conformidad en el
sistema, definiendo: tipo correctiva (no conformidad real) ¢
preventiva (no conformidad potencial), identificando el
proceso a mejorar, describiendo el problema y/o no
conformidad, y remitir el formato diligenciado al Represente
de la Direccidon ante el SGC

3. Recibir el formato de Solicitud Acciones de Mejora y
afectar la base de datos de ACCIONES CORRECTIVAS,

PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

4, Coordinar el seguimiento de las acciones correctivas ¢
preventivas con el responsable del proceso involucrado.

5. Asignar un funcionario para la investigacion de origen de
la causa de la no conformidad.

6. Si la oportunidad de mejora requiere accion correctiva se
continua con la actividad 7, si es preventiva se continua en
11.

7. Determinar actividades de correccidn de la no
conformidad presentada.

8. Afectar el 10-09-02.02 FORMATO DE ACCIONES,
consignando las actividades a realizar,

9. Aplicar solucién a la no conformidad, presentada en el
servicio.

10. Hacer seguimiento a la solucion.

11. Afectar el 70-09-02.02 FORMATO DE ACCIONES,
indicando las acciones a realizar.

12. Coordinar con los responsables de las actividades, el
plazo limite de aplicacién de las acciones propuestas.

de Calidad. CONTROL DEL
PRODUCTO NO
CONFORME.
Funcionario 10-09-02.02
FORMATOQO DE
ACCIONES
10-09-02.03
Represente de la | FORMATO DE
Direccién ante el | SEGUIMIENTO
SGC ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS
Responsable del | Y PRODUCTO

Proceso

Funcionario
asignado

Responsable

Responsable del
Seguimiento

NO CONFORME




15. Verificar el cumplimiento de los resultados de la accién
de mejora propuesta, la no ocurrencia de la posible no
conformidad (preventiva) o su repeticion (correctiva), y
actualizar el 10-09-02.02 FORMATO DE ACCIONES, de

mejora.

16. Afectar base de datos de acciones de mejora indicando
si se cumplieron o no las actividades propuestas, y definir
tiempo para verificar sostenibilidad.

17. Verificar la eficacia de la accién de mejora y su
sostenibilidad en el 10-09-02.02 FORMATO DE ACCIONES,

de mejora.

18. Si las actividades de mejora fueron eficaces se cierra la
acciéon de mejora, si no se genera una nueva accién y se
regresa al paso 1.

Auditor Interno

Director

Represente de la
Direccién ante el
SGC

P o
Coaor® PSE1- PACP -004
O
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES | veRsION 1
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS |
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

13. Ejecutar las actividades de prevencion o correccion a Funcionario
las causas de la no conformidad presentada. asignado
14. Hacer seguimiento a las actividades de la solucion Funcionario
propuesta. asignado

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Version Inicial

ELABORACION REVISION

APROBACION
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PROCEBIMIENTO CONTROL DE
REGISTROS

PSE1- PCR -005

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

1. OBJETO: Establecer y documentar la metodologia a seguir para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacién, el tiempo de retencion y la disposicién de los registros de calidad de la ITTB.

2. ALCANCE Y APLICACION: Aplicable al control de todos los Registros del Sistema de Gestidn de

ITTB, de acuerdo con los requisitos establecidos en la Norma NTC GP 1000:2004 Numeral 4.2.4.

O 5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(Se describen en la siguiente hoja)

Calidad de la
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of' o PSE1- PCR -005
Jres
PROCEBIMIENTO CONTROL DE VERSION i
REGISTROS
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. Los registros del Sistema de Gestion de la Calidad se
identifican por su nombre y cddigo asignado por la entidad,
conforme lo establecido en el instructivo PSE71- IDE - 01
INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DOCUMENTOS, los
registros de calidad se clasifican por procesos, de acuerdo a las
necesidades de cada uno de los responsables de su uso.

Nota: Los formatos para registros se encuentran referenciados
en el 10-09-01.02 FORMATO LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS INTERNQOS, para su control, la solicitud,
modificacion o eliminacion se realiza segun lo establecido en
PSE1-PCD-001 PROCEDIMIENTO CONTROL DE

DOCUMENTOS

El control de los registros, su almacenamiento y recuperacion
deben ser colocados en 10-09-01.03 LISTADO DE MAESTROS

DE REGISTROS

2. Los registros al ser utilizados en las diferentes actividades por
los usuarios, se deben diligenciar en su totalidad, evitdndose
enmendaduras o sobre escritos, para garantizar |a legibilidad de
los mismos.

3. La identificacion, almacenamiento, el tiempo de retencion y
disposicion final de los registros, se realiza segun lo estipulado
en las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4. Dentro de las tablas de retencién documental figura el tiempo
de almacenamiento en Archivo de gestion y archivo central.
Luego de culminado el tiempo en el archivo de gestion su paso a
archivo central sera legalizado a traves del 70-09-01.06
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

5. Su control y facil recuperacion se garantiza a traves del uso
del Software de gestién documental

6. Para garantizar la proteccidn, los registros serdn almacenados
en carpetas o azetas plastificadas.

7. Cada lider es responsable del almacenamiento de los registros
de su proceso (Archivo de gestion) en carpetas o A Z
debidamente identificadas, y organizadas en archivadores, con el
fin de prevenirlos de dafios y asegurar su preservacion.

8. Los registros pueden ser consuitados por cualquier funcionario
de la entidad pero bajo el control y supervisién del lider
responsable, si su lugar de almacenamiento son los archivos de
gestion, o por el funcionario asignado, en el caso de que se
encuentren en el archivo central se utilizara el 10-09-01.07
FORMATO PRESTAMO DE DOCUMENTOS A DIVISIONES

Funcionario solicitante

Representante de la
direccién ante el SGC

Responsable de
Archivo

Responsable de
Archivo

10-09-01.02 FORMATO
LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS
INTERNOS

10-09-01.03 LISTADO DE
MAESTROS DE
REGISTROS

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

10-09-01.06 FORMATO
UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

10-09-01.07 FORMATO
PRESTAMO DE
DOCUMENTOS A
DIVISIONES
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PROCEBIMIENTO CONTROL DE VERSION .

REGISTROS DD/MM/A
/
FECHA ELAB. 28/08/2008

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

9. Se establece como tiempo de retencion para los registros del
Sistema de Gestion de la Calidad, dos (2) afios en archivo de
Gestién. Finalizado este tiempo los registros pasan a un archivo | Comité de Archivo ACTA DE COMITE DE

central por un periodo de tiempo definido en las Tablas de ARCHIVO
Retencién Documental de la entidad, de conformidad con la ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Nota1: Se tiene proyectado la implementacion del archivo central
de la entidad, para el primer semestre del afic 2007.

6. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, los
registros se ubicaran en el archivo histéricc o se eliminaran,
segun decision tomada en el comité de archivo de la entidad. Lo
anterior se evidencia en actas del comité.

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Versién Inicial

ELABORACION REVISION APROBACION
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PRODUCTO NO CONFORME

oWt
PROCEDIMIENTO CONTROL DE

PSE1- PCPN -002

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento a seguir para identificar y controlar

los

Productos no Conformes que se presenten en el Sistema De Gestién de Calidad de la

ITTB, con el fin de tomar acciones apropiadas.

2. ALCANCE Y APLICACION: Este procedimiento aplica para todos los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad de la ITTB, en los que se puedan presentar Productos
no Conformes, y que requieren ser controlados de acuerdo a los requisitos establecidos

en la Norma NTC GP 1000:2004 Numeral 8.3.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

en el formato de 70-09-02.01 FORMATO CONTROL DEL
PRODUCTO NO CONFORME con respecto a los
requisitos especificados por el cliente. Las causas de la no
conformidad se deben registrar en el registro de Producto

no Conforme.

2. El Producto no Conforme se identifica y es
inspeccionado, con el fin de determinar las posibles

causas.

3. Se identifican las causas de la No Conformidad, las
cuales quedan registradas en el registro de Producto no
Conforme.

4. |dentificadas las Causas de origen del Producto no
Conforme, el tratamiento a seguir para dar solucién, puede
ser.

* Reclasificacion: Para adaptarlo a otros usos.

* Concesion: Aceptacion del servicio por parte del cliente.

* Rechazado: Para impedir el ingreso del servicio vy
posterior uso y/o cancelacion del mismo.

Responsable
producto no
conforme

Representante de
la Direccion

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Los Productos no Conformes se presentan en la Director
prestacion del servicio de Ejecucion del Proyecto y/o que Usuario
se detectan a través de quejas y reclamos, registrandose Funcionario 10-09-02.01
FORMATO

CONTROL DEL

PRODUCTO NO

CONFORME

10-09-02.02
FORMATOQO DE
ACCIONES
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PROCEDI&IIENTO CONTROL DE VERSION 1
PRODUCTO NO CONFORME
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
5. ldentificada la accidn a seguir para el tratamiento del| Responsable a

Producto no Conforme, se asignan actividades vy Ejecutar la 10-09-02.01

responsables. Accién FORMATO

CONTROL DEL
6. La accion tomada se verifica, mediante inspeccién| Asesor de Control | PRODUCTO NO

realizada a la nueva orden de servicio, para determinar la Interno CONFORME
conformidad con el cumplimiento de los requisitos
especificados.

7. Inspeccionada la conformidad del nuevo servicio; se| Asesor de Control
autoriza Esté, quedando evidenciado los registros en los Interno
formatos respectivos.

Cuando el Producto no Conforme es detectado por el
cliente una vez mas, la ITTB, verificara la nueva No
Conformidad y determinara la accidn a seguir, iniciando el

proceso desde la Actividad 2.
Lideres de los

8. Los responsables de los procesos se reunira segun lo proceso Acta de Reunion
consideren conveniente para analizar los resultados de
las actividades o acciones tomadas. Con el fin de evaluar
la ejecucion de Acciones Correctivas o Preventivas,
tendientes a disminuir los Costos de |la No Calidad

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Versidn Inicial

ELABORACION REVISION APROBACION
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CARACTERIZACION PROCESO —— 1
DE CONTROL INTERNO
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Velar por el cumplimiento de las normas institucionales en cada proceso y coordinar la elaboracién y cumplimiento de los
planes de mejoramiento.

RESPONSABLE: MACROPROCESQ:
Asesor de Control Interno Seguimiento y Evaluacidn
PLANEAR
PROCESQS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRA S ARIIVIDARES ShlbAS SALIDAS/CLIENTE
Hallazigos d?:auditorilas i Orientacidn Institucional
Orientacidn anteriores/ Contraloria Planificacion anual de Entes de Control
: Solicitud de la Auditorias Internas, Programa De auditorla
Instituclonal Direccidn o entes de elaboracién de planes de Intaran Procases
Entes de Control control mejoramiento Planes de mejoramiento
Procesos
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE
Programa De auditoria Realizacién de auditorias y Informes de auditorias, Entes de Control
Orientacién Interna seguimientos a los seguimientos Orientacion institucional
Institucional procesos Informe de gestion Procesos
Funcionarios Andlisis, Valoracién y
Riesgos Identificados Administracién de riesgos planes de mitigacién
Informes de
Plan de mejoramiento segg‘;“:;?r: n['?:n;:::anes seguimiento de los
planes de mejoramiento
Asesoria en los planes y
Sallctiud proyectos de la direccién AsaNaOR
VERIFICAR
_ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 7. Monitoreo al desempeiio Resultados y tendencias de indicador(es), no
del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacién
y/o seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorias.
’ ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de 8, Mejora del proceso Acciones correctivas, preventivas o de mejora

verificacidén y/o sequimiento del proceso,
oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.
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CARAcfé’RIZAcmN PROCESO
DE CONTROL INTERNO

PSE2- MC - 01
VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisién por la direccidn
-Seguimiento al cumplimiento del pregrama de auditorias internas
-Informe de gestion

--Ver PSE1=MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

« Manual de administracién del riesgo

* PSE2-PFPM-01 Procedimiento de formulacién, suscripcién y
desarrollo de planes y programas de mejoramiento

e PSE2-PACI-02 Procedimiento seguimientos, evaluaciones y
auditorias de Contral Interno

@ & 2 2 & & ® © 8 © & ® © o & & & &

Plan de mejoramiento Institucional
10-02-09.01 Formato Planes de mejoramiento por procesos
10-02-09.02 Formato Planes de mejoramiento individual
10-02-09.03 Informe sobre los planes de mejoramiento
10-02-09.04 Informe Estado de avance Plan de Mejoramiento
10-02-10.01 Informe de Seguimiento

10-02-10.02 Informe de evaluacién independiente de Control Interno
10-02-11.01 Identificacion de los riesgos

10-02-11.02 Calificacién y evaluacion de los riesgos

10-02-11.03 Valoracién de los riesgos

10-02-11.04 Formato de planes de mitigacion

10-02-12,01 Arqueo de caja Control Interno

10-02-12.02 Evaluacion y seguimiento combustibles y lubricantes
10-02-04.01 Informes De Gestién

10-09-03.01 Formato Programa de Auditoria

10-09-03.02 Formato Plan de Auditoria

10-09-03.03 Fermato Lista de Verificacion

10-09-03.04 Fermato Informe de Auditoria

PROCESQOS DE

APOYO RECURSQS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOQOS
Humanos Legales y Normativos
-Todos los funcionarios
-Orientacidn Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
Institucional
-Gestion Tecnolégicos Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
administrativa y - Equipos de computo Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
Juridica -Equipos de oficina NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
-Gestién de - Papeleria
Calldad y mejora
VERSION CAMBIO REALIZADQ
1 Versién Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, VERSION 1
SUSCRIPCION Y DESARROLLO DE PLANES
Y PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

. OBJETIVO: Proveer a la empresa de herramientas sélidas que le garanticen el cierre
observaciones o hallazgos elevados por los organismos de vigilancia y control en pro de la

mejora de los procesos.

. ALCANCE Y APLICACION: Todos los macroprocesos y procesos, las auditorias, visitas o
reuniones de vigilancia programadas por los diferentes organismos de control, |a realizacion de

evaluaciones de desempefio y otras iniciativas de mejora.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Consolidar los hallazgos u observaciones del ente de
Control
Se consolidan las observaciones o hallazgos que| Asesor Control PLAN DE
quedaron en firme derivados de una Auditoria, visita o Interno MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

reunién de inspeccién, de acuerdo al organismo de
vigilancia y control que las eleve. Para el caso de la
Contralorla ver el INFORME DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL

Los hallazgos se consolidan en el PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (Formato
establecido por la Contraloria)

Clasificar por procesos la responsabilidad de cada:
hallazgo y distribuirlos para su analisis

Responsabilizar a los responsables de cada proceso por
las acciones correctivas que estén encaminadas a
subsanar una observacion o hallazgo.

Plantear acciones, objetivos, metas y cronograma de
trabajo con cada responsable de procesos, en compariia
de la Gerencia, debe analizar las causas de cada
observacidn con el fin de plantear que se va a hacer, es
decir, una accion que evite que el hecho o situacion se

vuelva a presentar.

A partir de esa accidn correctiva se plantea la pregunta
Para que?, con el fin de definir el Objetivo a lograr a

partir de la accién propuesta.

Se describe y cuantifica la meta a lograr, teniendo en
cuenta que debe darse un resultado fisico que evidencie
el cumplimiento de la accién proyectada. Las metas de
acuerdo a un cronograma de trabajo para poder hacer el

respectivo seguimiento en el tiempo.
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PROCEDIMIENTO DE FORMULACION,
SUSCRIPCION Y DESARROLLO DE PLANES
Y PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

PSE2-PFPM-001

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

11.

12,
13.
14.
15.

16.

17

18.
19.

Anualmente los integrantes de los procesos deben plantear
el plan de mejoramiento de su proceso respectivo basado
en:

. Se consolida el plan con las acciones propuestas por los

Consolidar el primer borrador del plan o programa de
mejora.

encargados de procesos con el fin de crear un borrador
Unico de acuerdo al formato que establezca el ente de
control 0 el que este establecido por la empresa para
este fin.

Enviar a revision a la Direccion donde deben incluirse
las acciones a tomar respecto a las observaciones de su
competencia.

Se revisara en detalle el plan o programa antes de ser
remitido al ente de control y vigilancia.

Suscribir el plan o programa con el ente de control y/o |a
Gerencia

Revisar las observaciones o modificaciones planteadas
por el ente Directores y jefes de proceso

Analizar y corregir el plan o programa de acuerdo a los
lineamientos directivos

A partir de las recomendaciones hechas por el Ente de
control y vigilancia respecto al documento, se realizan
los cambios respectivos de ser necesarios, en el
documento  10-02-09.03 INFORME SOBRE LOS
PLANES DE MEJORAMIENTO

Las recomendaciones no tenidas en cuenta, seran
relacionadas en el oficio remisorio o como nota al pie
del documento, dejando claras la causas de su no
inclusién,

Suscribir definitivamente el plan o programa de mejora

Luego de las modificaciones y recomendaciones
pertinentes permitidas por las partes, se procede a
suscribir definitivamente el Documento sobre el que se
trabajara de acuerdo al cronograma fijado, sin importar
gue ya se encuentre en curso.

e |nformes de Auditorias

» Acciones correctivas, preventivas y de mejora

planteadas

Jefe Oficina
Asesora
De Control
Interno

Director

Jefe Oficina
Asesora
De Control
Interno

PLAN DE
MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

10-02-09.03
INFORME
SOBRE LOS
PLANES DE
MEJORAMIENTO
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PSE2-PFPM-001

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, VERSION 1
SUSCRIPCION Y DESARROLLO DE PLANES
Y PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DO/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
¢ Plan de mejoramiento institucional Integrantes del
¢ Revisidn por la Direccién proceso
Este plan es mostrado a la Gerencia y consolidado en el 10- 10-02-09.01
02-09.017 FORMATO PLANES DE MEJORAMIENTO POR FORMATO
PROCESOS PLANES DE
MEJORAMIENTO
Para el caso de los planes de mejoramiento individual, estos POR PROCESOS
son realizados por el Profesional especializado de la
Divisién Administrativa o el Jefe Inmediato en conjunto con
el funcionario responsable luego de realizada la evaluacién 10-02-09.02
de desemperio y se consolida en el 70-02-09.02 FORMATO | FORMATO
PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL PLANES DE
MEJORAMIENTO
Efectuar seguimientos trimestrales a la ejecucién de las INDIVIDUAL
acciones propuestas en los planes de mejoramiento para su|  Profesional
tratamiento y reporte interno. Diligenciar el formato 70-02-| especializado de 10-02-09.04
09.04 INFORME ESTADO DE AVANCE PLAN DE la Division INFORME
MEJORAMIENTO Administrativa ESTADO DE
AVANCE PLAN
Con base a los seguimientos trimestrales realizados DE
actualizar el 710-02-09.03 INFORME SOBRE LOS PLANES MEJORAMIENTO
DE MEJORAMIENTO, para el caso del plan de| Jefe Oficina
mejoramiento Institucional Asesora 10-02-09.03
De Control INFORME
Cada organismo de vigilancia y control debe fijar las fechas Interno SOBRE LOS
y la forma en las que se debe entregar el informe de avance PLANES DE
del plan o programa, La oficina Asesora de control interno es MEJORAMIENTO
la encargada de consolidad y reportarlo.

VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTOS, EVALUACIONES Y
AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO

PSE2-PACI-02
VERSION 1
FECHA
ELAB. DD/MM/A 28/08/2008

1. OBJETO: Definir y documentar la metodologia a seguir para realizar Auditorias y seguimientos por parte

de la oficina Asesora de Control Interno

2. ALCANCE Y APLICACION: Este procedimiento aplica para todas las actividades que realiza la Inspeccion

de Transito y Transporte de Barrancabermeja - ITTB-.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Las necesidades de seguimientos de evaluacion y evaluacion
realizadas por la Oficina Asesora de Control Interno se Director
realizan debido a:
¢ Solicitudes de la Direccion
s Solicitudes de entes de control
¢ Resultados de Auditorias anteriores
« Necesidad de control en los procesos
Anualmente se realiza la planificacion de auditorias de Control 10-09-03.01
Interno. Para ello se utilizan el formato de 10-09-03.01 FORMATO
FORMATO PROGRAMA DE AUDITORIA Asesor Control PROGRAMA DE
Interno AUDITORIA

En el programa se consignan todas las actividades de Auditoria y
seguimiento a realizar, en el caso de los seguimientos, pueden
ser frente a la evaluacion independiente del Sistema de Control
Interno, o aquellos que se determinan criticos que minimo se
deben hacer trimestralmente, particularmente son:

e Todo las actividades frente a los comparendos (desde la
revision de la planilla de relacion, hasta el proceso de
eliminacion del comparendo)

o Acceso de los usuarios al Software INFOTRAN (Permisos
de acceso)

o Manejo y cumplimiento en los tiempos de respuesta de
las peticiones, quejas y reclamos

e Inventario del Almacén

e Y demas actividades determinadas por la Direccién

Hay otros tipos de seguimientos, que son aquellos establecidos
por la Direccion como seguimientos propios del ejercicio de

Control Interno, estos no figuran en el Programa de auditoria

Técnico Oficina
Asesora de Control
Interno
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PROCEDIMIENTO DE VERSION 1
SEGUIMIENTOS, EVALUACIONES Y
AUDITORIAS DE CONTROL INTERNQ FECHA
ELAB. DD/MM/A 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Se elabora el plan de trabajo, para el caso de las auditorias se Asesor Control
realizan las actividades contempladas en  SEGO01-PAU-003 Interno
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
10-02-10.01
Para los seguimientos se procede a realizar el mismo, se solicitan INFORNIE DE
los soportes respectivos y se realiza el 10-02-10.01 INFORME SEGUIMIENTO
DE SEGUIMIENTO. Si se trata de una evaluacién independiente
se realiza el 10-02-10.02 INFORME DE EVALUACION 10-02-10.02
INDEPENDIENTE DE CONTROL INTERNO. Para Auditorias el INFORME DE
10-09-03.04 FORMATO INFORME DE AUDITORIA. EVALUACION
INDEPENDIENTE DE
Ese informe es presentado a los integrantes del proceso y a la CONTROL
Gerencia con base a este los procesos tiene un plazo de 15 dias INTERNO.
para que presentan el plan de accién, el cual es aprobado por la
Gerencia
La oficina Asesora de Control Interno realiza informes sobre las 10-02-04.01
ejecuciones de los programas de Auditoria en el 10-02-04.01 INFORMES DE
INFORMES DE GESTION GESTION
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidn Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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CARACTERIZACION PROCESO DE
GESTION ADMINISTRATIVA Y

JURIDICA

PA1- MC - 01
VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Asegurar la eficiencia y eficacia de los procesos administrativos y judiciales dentro de la entidades, y garantizar que
servidores publicos al servicio de la misma sean competentes con base en la Educacidn, formacién, habilidades y

experiencia apropiada para el cargo.
RESPONSABLE: MACROPROCESO:
Profesional especializado Division Administrativa Apoyo
Profesional especializado Divisién Juridica
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDAS/CLIENTE
Necesidades de
capacitacion, Induccién Programas y proyectos de
.Orientacién y reinduccion, 1. Programar actividades de capacitacion, induccion y .Orientacién
Instituclonal necesidades de desarrollo del Talento reinduccién; plan anual de Institucional
bienestar del talento Humano bienestar soclal; programas
humano de seguridad social
- Procesos 2. Establecer las necesidades
liitoresadas Necesidades de cargos de personal de la entidad Necesidades de personal
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE

ENTRADA

Necesidades de personal,
estructura de cargos de la
Entidad, manual

- Entes de Control | especifico de funciones y

3. Mantener actualizada la
planta de personal de la
Entidad

Planta de cargos
actualizada; hojas de vida
del personal; control de
pagos de seguridad social y
parafiscales; control de
némina, vacaciones,

-Juzgados de competencias
-Orlentacién Iabclsrales incapacidades médicas y
Institucional demds ausentismos
-Procesos temporales.
Interesados Plan anual de proyectos

de capacitacion,
induccidn y reinducclén;
plan anual de bienestar
social; programas de
seguridad social

4. Reallzar actividades de
desarrollo del talento humano

Oficlos, circulares,
memorandos, registros de
asistencia

Personal al servicio de la
Entidad

5. Coordinar la realizacién de
la evaluacién de desempefio y
estimulos del personal de |a
entidad

Registros de evaluacion de
desempefio, oficios,
circulares

Fallos, demandas,
ordenes judiciales,
solicltud de conceptos

6. Asesoria y ejecucion de
procedimientos judiciales y
administrativos

Conceptos Juridicos,
respuestas , apelaciones,
resoluciones

- Juzgados
-Entes de Control
-Orientacién
Institucional
-Proceso de
Seguridad vial

Juridicos
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 9. Monitoreo al desemperio del Resultados y tendencias de Indicador(es), no
Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacidn
y/o seguimiento del proceso, oportunidades de
mejora detectadas, resultado de Auditorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado
de Auditorias.

10, Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revision por la direccién

-Sequimiento a los planes de accién

-Ver PSE1-MIND =01 MATRIZ DE INDICADCRES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PA1- GDETH - 001 GUIA DE DESCRIPCION Y EJECUCION

DE POLITICA DE TALENTO HUMANO
PA1- IPRA - 001 INSTRUCTIVO PARA RECURSOS DE

APELACION

PA1- IEOC - 002 INSTRUCTIVO PARA EMBARGOS CON

ORDEN DE CAPTURA
PA1- IRCT - 03 INSTRUCTIVO PARA RECEPCION Y

CONTESTACION DE TUTELAS

10-03-06 MANUAL DE FUNCIONES
10-03.05.03 ACTA DE POSESION

10-03.05.05FORMATO DE INDUCCION DEL PERSONAL

10-03.05.06 PAZ Y SALVO

10-02.09.02 FORMATO PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
10-03.09.09 LIQUIDACION VACACIONES

10-03.11.01 FORMATO DE PERMISO

10-03.12.01 PLAN DE ACCION DE FORMACION,,

10-03.12.02 FORMATO ASISTENCIA A CAPACITACION

10-03.13.01 CONSTANCIA

10-03.13.02 CONTROL DE PRACTICANTES.

10-03.14.01 NOMINA

10-03.15.01 CONTROL HORA DE ENTRADA EMPLEADQS PLANTA
ADMINISTRATIVA

10-01.03 CIRCULARES

10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-01-04.02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-01-04.03 CERTIFICACION

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

FORMATO DE LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
SISTEMA TIPO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL ANEXO.
REGISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS, ACUERDO DE COMPROMISQOS

COMPORTA MENTALES

10-04-01-06-13 RECURSO DE APELACION

10-04.06.03 LIBRO RADICADOR RECURSQ DE APELACION
10-04.07.01 OFICIO (RESPUESTA A JUZGADO)

10-04-08-01 CONTESTACION ACCIONES JURIDICAS

10-04-09-01 CAPTURA DE VEHICULOS

LIBRO RADICADOR CONTRATOS

LIBRO RADICADOR CONSECUTIVOS

LIBRO RADICADOR FALLOS

LIBRO RADICADOR CONTRATOS REGISTRO EMBARGOS
10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-04-01.10 RESOLUCION

GRABACION PENDIENTES EMBARGOS (SOFTWARE INFOTRAN)
GRABACION PENDIENTES DEPQSITO (SOFTWARE INFOTRAN)
GRABACION PENDIENTES CAPTURA (SOFTWARE INFOTRAN)

PROCESOS

DE APOYO RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESO
Humanes Legales y Normativos
-Auxiliares Administrativos

-Orlentacién -Secretarias Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
- Profesionales especializados

Institucional

Tecnoléqicos

- Hardware y Software
- Equipos de computo
-Equipos de oficina

- Papeleria

Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005

Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESQOS
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1. OBJETIVO

Describir las disposiciones relacionadas con la Gestién del Talento Humano de la Inspeccion de Transito y
Transporte de Barrancabermeja

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la Gestién del Talento Humano que incide en la calidad del servicio ofrecido
por la entidad, de conformidad con las ley 808/2004.

3. POLITICAS DE TALENTO HUMANO

Politica General de Desarrollo del Talento Humano

Con el despliegue de un modelo de talento humano &gil, eficiente y alineado con el proceso de transformacion
de la gestion publica, se galardonaran los desemperios individual e institucional, a través de la compensacion e
incentivos que permitan estimular a los servidores que demuestren un alto rendimiento.

La Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja se compromete a mantener un Talento Humano
competente con sentido de compromiso y pertenencia hacia la Administracién afianzada en la ética, los valores
y el crecimiento personal bajo buenas practicas de manejo y uso eficiente de los recursos a través de la
compensacion e incentivos que permitan estimulos a los servidores que demuestren un alto rendimiento con la

obtencidén de los resultados esperados.

Dando cuenta de la importancia de los servidores publicos en el desarrollo de la funcién publica la Inspeccién
de Transito y Transporte de Barrancabermeja se compromete a cumplir con las siguientes politicas:

o  Generar espacios que integren a las diversas dependencias mejorando la comunicacion y coordinacion de
funciones entre los servidores publicos.

e Los derechos de los servidores publicos se protegen con el desarrollo de condiciones justas y equitativas
en el ambiente laboral.

° Buscar el desarrollo integral de los servidores publicos brindando condiciones equitativas y transparentes
para lograr beneficios en términos de capacitacidn, promocion y asignacion salarial.

e Los servidores publicos de la entidad conjuntamente con el jefe de cada dependencia realizaran al menos
cada mes una autoevaluacién de resultados de la gestidn con su equipo de trabajo, en funcién de los
objetivos y los resultados esperados, de conformidad con los planes y proyectos acorde con el plan de
accion y por ende con el plan de desarrollo municipal.

o Todos y cada uno de los servidores publicos se comprometen a velar por la puesta en marcha,
mantenimiento y ajustes al Sistema de Control Interno y Sistema de Gestion de la Calidad de la Inspeccion

de Transito y Transporte de Barrancabermeja.

o Los Servidores Publicos de la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja actuan con
responsabilidad e integridad en el cumplimiento de la legislacidn y las normas, logrando los objetivos
trazados en los planes para la comunidad en general, con una adecuada utilizacion de los recursos

humanos, técnicos y financieros.
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Politicas de Seleccidn

Todo cargo dentro de la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja tendra un disefio
especifico que sera la base para todos los proceso de Gestion Humana.

El analisis de la creacién de un cargo lo realizaran conjuntamente el director y el Profesional Universitario
de la Divisién Administrativa, previa aprobacion de la junta directiva.

Para el cubrimiento de toda vacante se convocara primero el personal interno de la administracion de
acuerdo con las siguientes condiciones: minimo tres servidores que retinan los requisitos para el ejercicio
del empleo; que la Ultima calificacion de servicios sea sobresaliente o sea igual o superior al 88.4% de la
escala; que no le haya sido impuesta sancion disciplinaria en el afio anterior a la fecha de la respectiva
convocatoria; haber desempefiado por un tiempo no inferior a un afio como empleado de carrera el cargo

del cual sea titular.

En caso de no cumplirse la politica anterior, se realizara convocatoria abierta (externa) podran participar
todas las personas que demuestren poseer los requisitos del empleo. Los empleados de carrera
administrativa que participen deberan acreditar que no se les ha sido impuesta sancién disciplinaria en el

afio inmediatamente anterior.

Todo proceso de vinculacion (contrato de prestacion de servicios, provisionalidad, libre nombramiento o
trabajador oficial) debe tramitarse con el Profesional Universitario de la Division Administrativa

Sélo iniciaran labores las personas que cumplan con el lleno de los requisitos legales.

Siempre se realizara entrevista de desvinculacion por parte del Profesional Universitario de la Division
Administrativa

El Profesional Universitario de la Division Administrativa ejecutara programas de desvinculacién
especialmente para el personal proximo a jubilarse si lo hubiese.

Politicas de Induccion

Toda persona que ingrese a laborar a la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja debe
pasar por el proceso de induccion.

La induccion se realiza en los diez (10) dias posteriores a la vinculacién.

El proceso de induccion estara bajo la coordinacion del Profesional Especializado de la Division
Administrativa.

Politicas de Reinduccién

El programa de reinduccidn se impartira a todos los funcionarios de la entidad por lo menos cada dos
afios, o antes, en el momento en que se produzca dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso
de actualizacion acerca de las normas institucionales.
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El proceso de reinduccién estara bajo la coordinacion del Profesional Especializado de la Division
Administrativa.

Politicas de Entrenamiento

Toda posesién que se realice sea por ingreso, traslado, licencias, préstamos o cambios debe tener el
proceso de entrenamiento.

La persona no asumira la responsabilidad de su cargo mientras no le hayan realizado el correspondiente
entrenamiento.

El proceso de entrenamiento es responsabilidad del Profesional Universitario de la Division Administrativa

Politicas de Capacitacién

Toda solicitud de capacitacién debe venir avalada por el jefe inmediato para ser estudiada por Profesional
Especializado de la Divisién Administrativa.de la entidad, para la verificacion de la necesidad, el
mejoramiento del proceso de trabajo y la aprobacidn respectiva en el presupuesto.

Se dara aprobacion a la capacitacion una vez se haya analizado y cumpla con los minimos requisitos,
tales como: Estar inscrito en carrera administrativa, haber superado el periodo de prueba, tener una

calificacidn sobresaliente.

Se aceptara la no-asistencia a las diferentes capacitaciones del personal inscrito sdlo por motivos de
incapacidad, licencia de maternidad, vacaciones o fuerza mayor y debera quedar constancia escrita.

Toda actividad realizada debera tener control de asistencia y evaluacion de seguimiento.

La informacién que se encuentre en la evaluacidon del desempefio servird de insumo para determinar las
necesidades de capacitacion que tengan los funcionarios.

El funcionario debera firmar la clausula de compromiso donde se compromete que una vez concluido los
estudios (postgrado, especializacion o diplomado) no podran retirarse de la entidad por razones
voluntarias hasta por un término de un (1) afo siguiente a la terminacion del estudio y debera poner en
practica sus conocimientos adquiridos a favor de la entidad en caso que el funcionario se retire, el término
de los estudios debera reintegrar el 100% del costo otorgado por la entidad, cargado al rubro presupuestal

de capacitacion.

Politicas Gestion Del Desempefio

El personal evaluador debe estar capacitado en gestion del desempefio para que permita una buena
retroalimentacidn al interior de la organizacion y la de sus empleados.

Los objetivos se concertaran de acuerdo al plan de desarrollo municipal, al plan de accién institucional, los
planes y programas del proceso al que pertenece y a las responsabilidades y competencias de cada

funcionario.
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El Profesional Especializado de la Divisién Administrativa de la entidad velara porque cada vez que se
inicie un nuevo periodo de calificacién de servicios se realice todo el proceso de evaluacion del

desempefio.

e« Cuando sé concerté, modifique y/o se realice seguimiento en la mitad del periodo o se evalle, se deben
firmar los respectivos formularios sefalando la fecha de estos actos.

° Los objetivos pueden ser ajustados a la descripcion, al peso porcentual o a las limitaciones humanas,
técnicas o administrativas que impidan el alcance de lo esperado.

e  El seguimiento es cualitativo y es de vital importancia para la retroalimentacion y la comunicacion entre el
evaluador y el evaluado.

¢  Mediante la evaluacion final se sefalaran los aspectos de mejoramiento (Plan de mejoramiento individual)
y desarrollo los cuales se pueden utilizar como soporte para la concertacion de objetivos del perfodo

inmediatamente siguiente.

e La calificacion de servicios sera indelegable y su responsabilidad estara a cargo del jefe de la dependencia
o0 quienes tengan personal a cargo.

Politica Compensacién Salarial

e  Adecuada: La compensacion salarial se podra distanciar de los estandares establecidos por el gobierno.

o Equitativa; Cada persona debe ser pagada proporcionalmente de acuerdo con su esfuerzo, habilidades,
responsabilidades y al nivel jerarquico.

e Eficacia en cuanto a costos: Los salarios no pueden ser excesivos sino en funcion de lo que la entidad
puede pagar.

o Segura: Los salarios deben ser suficientes para ayudar a los empleados a sentirse seguros y a satisfacer
sus necesidades basicas.

o Incentivadora: Los salarios deben motivar eficazmente el trabajo productivo.

o  Aceptable para los funcionarios: Los funcionarios deben comprender el sistema de salario y sentir que
representa un sistema razonable para ellos y para la entidad.

Politica Némina Empleados

° Todo los Profesionales especializados o mandos medios con personal a cargo suministraran las
novedades que se generen en el periodo de pago a realizar (horas extras, licencias, suspensiones,
retiros, ingresos, vacaciones y suspension de vacaciones) en las fechas establecidas para tal fin.

° El Profesional Especializado de la Division Administrativa de la entidad se encargara de la contratacion,
revision de la documentacion del personal vinculado, trasladado, encargado, comisionado o desvinculado
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e ingresar esta informacién a la base de datos de némina en las fechas establecidas para dicho proceso
de acuerdo al periodo de liquidacién de nomina.

La fecha establecida para el proceso de némina es el dia 27 de cada mes.

Las novedades ocasionadas como resultado de una transaccion de un empleado con un tercero seran de
acuerdo a las condiciones que establezca la jefe de la divisién administrativa, en cuanto a horarios y
plazas para su aprobacién en las fechas previamente establecidas en que se liquida la némina.

Los informes generados en la nomina seran entregados a los diferentes usuarios internos y externos en
las fechas establecidas en que se liquida la némina.

Los derechos prestacionales se harén de conformidad, de acuerdo a los que establezca la ley para las
entidades del estado, como son: prima de Navidad y vacaciones, vacaciones, subsidio familiar, auxilio de
cesantias, intereses a las cesantias, calzado y vestido de labor, pension de vejez, auxilio funerario por el
fallecimiento del empleado, prima de servicio, bonificacién por servicios prestados.

Toda novedad relacionada con la autoliquidacion como es incapacidades, autorizacion de incapacidades,
traslados de fondos privados o de EPS's deberan cumplir con las fechas establecido por el érea de

nomina asi.
- Incapacidades y autorizaciones de acuerdo al periodo de liquidacién de la némina.

- Traslados de fondos privados o EPS hasta el dia 20 de cada mes.

El Profesional Universitario de la Division Administrativa de la entidad garantizara los pagos oportunos de
las cuotas partes jubilatorias y bonos pensiénales tendientes a financiar las pensiones (pension de
invalidez, de vejez y pension de sobreviviente).

El Profesional Universitario de la Divisién Administrativa brindara la asesoria y el acompafiamiento al
reconocimiento de cualquier prestacion pensional.

Politicas Bienestar Laboral

La direccion de la entidad fomenta y estimula el bienestar del funcionario y su familia como base de la
calidad de vida.

Todo funcionario de la |.T.T.B. enviara la documentacion requerida para mantener actualizada su hoja de
vida en la base de datos (certificados de estudio, registros civiles de matrimonio, hijos y de defuncion,

etc).

El Profesional Universitario de la Divisién Administrativa de la entidad motivara la asistencia a los
programas de formacién integral a los cuales se inscriban los funcionarios y su grupo familiar.

El funcionario de la I.T.T.B. asumira un porcentaje del costo de los programas que asi lo precisa.

Politicas de Salud Ocupacional

La entidad cumplira con las condiciones basicas de higiene ocupacional y seguridad industrial.

El personal asistira a los programas de capacitacion de acuerdo al factor de riesgo de exposicion.
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¢ Todo evento que genere a no-ausentismo (accidente de trabajo, enfermedad comun o profesional, licencia
de maternidad y paternidad) sera reportado al Profesional Universitario de |a Division Administrativa

o Al ingresar a la entidad se debe utilizar todos los elementos de proteccién que le hallan asignados.

Politicas Incentivos y Estimulos

o  Ofrecer a los empleados mayores condiciones para acceder a los préstamos para vivienda con los fondos
de vivienda y cajas de compensacion, servicios de salud, recreacion y cultura.

e  El Profesional Universitario de la Divisién Administrativa de la entidad seré la encargada de liderar y
clasificar los diferentes incentivos como ascensos, capacitaciones, apoyo financiero para estudio y
bonificaciones que se otorguen a los funcionarios de la entidad.

o  Para realizar convenios o alianzas con empresas competentes en el tema que se requiere se debe contar
minimo con tres cotizaciones permitiendo la objetividad en la seleccion.

Por ultimo la direccién de la entidad velara porque todos sus servidores publicos conozcan el contenido del
Codigo de Buen Gobierno, el Cédigo de Etica, el modelo estandar de sistema de control interno “MECI” y el
modelo del Sistema de Gestion de la Calidad y que sean capacitados en los procesos de induccién vy
reinduccion que realice la |.T.T.B. ademdas mediante la realizacién de talleres programados uno en cada

semestre.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. La necesidad de vinculacién de funcionarios a la
entidad puede originarse como resultado de: Director
Profesional

v Desvinculacién temporal o definitva de un
funcionario.

v" Suplir necesidades transitorias, determinadas por
hechos excepcionales tales como: Cumplir
funciones que no realiza el personal de planta por
no formar parte de las actividades permanentes
de la entidad, desarrollar programas o proyectos
de duracion determinada, sobre carga de trabajo,
desarrollar labores de consultoria y asesoria
institucional.

v" La creacion de un nuevo cargo.

2. ldentificada la necesidad, se evallua las condiciones
para el acceso al servicio publico, con base en el caracter
de nombramiento aplicable (Carrera administrativa, libre
nombramiento 'y remocion, vinculacién temporal,

vinculacion por contrato por prestacion de servicio).

Universitario de la
Divisidn Administrativa

Director
Profesional
Universitario de la
Divisién Administrativa
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3. La seleccién de nuevos funcionarios se lleva a
cabo de acuerdo con los siguientes lineamientos de
ley.
Profesional

* Los empleos de carrera administrativa se
proveeran mediante el sistema de meritos,
adelantado por la comisidn nacional del
servicio civil.

* Los empleos de libre nombramiento y
remocién, y de caracter temporal, seran
adelantados por la entidad, teniendo en cuenta
el cumplimiento, por parte de los aspirantes,
de los requisitos de competencia del cargo a
desemperiar y los requisitos para el acceso a
cargos publicos. Lo anterior se evidenciara en
el 10-03-06 MANUAL DE FUNCIONES

4. Todo funcionario al posesionarse, firmara el 70-
03.05.03 ACTA DE POSESION y el 10-03.05.04
ACTA DE COMPROMISO DEL FUNCIONARIO,
entregandole junto con esta ultima el Cédigo de ética y
la cartilla de valores institucionales

5. Recibira induccidn en los siguientes aspectos:

=  Funciones del cargo y en conocimientos basicos
0 esenciales requeridos, a su vez se entrega el
manual especifico de funciones y competencias

* Fundamentos Norma GP 1000::2004 y MECI
1000:2004

=  Direccionamiento Estratégico

Lo anterior de evidenciar? en el formato 10-03.05.05
FORMATO DE INDUCCION DEL PERSONAL

8. Con sujecion a la ley, el desempeno laboral de los
empleados de carrera administrativa, sera evaluado y
calificado semestralmente, con base en parametros
previamente establecidos, que permitan fundamentar
un juicio objetivo sobre su conducta laboral y aportes
al cumplimiento de las metas institucionales. La
evaluacion se evidenciard en los formatos del
departamento administrativo de la funcién publica.
Especificamente en el formato de la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

Universitario de la
Division Administrativa

Profesional
Universitario de la
Division Administrativa

Profesional
Universitario de la
Divisiéon Administrativa

Jefe Inmediato

10-03-06 MANUAL DE
FUNCIONES

10-03.05.03 ACTA DE
POSESION
10-03.05.04 ACTA DE
COMPROMISO DEL
FUNCIONARIO

10-03.05.05FORMATO DE
INDUCCION DEL
PERSONAL

FORMATO DE LA
COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL
SISTEMA TIPO DE
EVALUACION DE
DESEMPENO LABORAL
ANEXO. REGISTRO DE
PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS, ACUERDO DE
COMPROMISOS
COMPORTA MENTALES
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7. De acuerdo con el resultado de las evaluaciones Profesional

de desempefio se realiza cada funcionario el 10-02-
09.02 FORMATO PLANES DE MEJORAMIENTO
INDIVIDUAL con el propdésito de elevar los niveles de
eficacia, satisfaccion y desarrollo de los funcionarios
en el desempefio de su labor, el seguimiento al
cumplimiento del plan se realizara en la siguiente
evaluacion.

8. A su vez, y como insumo del plan de
mejoramiento individual, anualmente antes del 15 de
agosto se realizara el 10-03-12-01 PLAN DE ACCION
DE FORMACION, el cual es aprobado mediante acto
administrativo, en el se programaran actividades de
formacion, con base en la deteccién de requerimientos
de capacitacion.

De igual forma se establece, que en los casos en que
sea apropiado, se debe evaluar la eficacia de las
actividades de formacién mediante los siguientes
instrumentos:

u Formacion externa: Difusion en forma
individual o grupal, a los funcionarios de la entidad o
los asignados para tal efecto, de la capacitacién
recibida, y calificacion de esta actividad por parte de
uno de los asistentes.

" Formacion interna: Evaluacion escrita a los
asistentes en el tema tratado.

Las capacitaciones internas quedaran evidenciadas en
el 10-03-12-02 FORMATO ASISTENCIA A
CAPACITACION

PERMISOS

9. Para la solicitud de permisos el personal debe
solicitar con tres dias de anticipacidn el mismo segun,
a no ser que se trate de una eventualidad mayor.

Luego de otorgado el permiso el personal puede
ausentarse de las instalaciones durante el tiempo
estipulado de lo contrario se realizara un descuento
por nomina por el tiempo no laborado.

Universitario de la
Division Administrativa

10-02-09.02 FORMATO
PLANES DE
MEJORAMIENTO
INDIVIDUAL

10-03-12-01 PLAN DE

ACCION DE FORMACION,,

10-03-12-02FORMATO
ASISTENCIA A
CAPACITACION

10-03-11-01FORMATO DE
PERMISO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
10. Cuando el personal es desvinculado de la
organizacion se le entrega un formato de paz y salvo FUNCIONARIO 10-03-05.06 PAZ Y SALVO
para que sea firmado por el Jefe inmediato que
confirme el cumplimiento de todas las labores y la
entrega formal del cargo, el Profesional especializado
de la Divisién Sistemas que confirme la entrega de los
equipos de computo a su cargo y la eliminacién dela
cuenta de usuario, Profesional especializado de la
Divisién Financiera, Profesional especializado de |a
Divisién Administrativa que confirme no haya ningun
pendiente con la institucion.
Sin el no se puede realizar la liquidacion
correspondiente por |a labor realizada.
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
IS, FL )
Feo® 058 Div. At D b
FECHA: 2&y /o lor FECHA: Xl i=icg
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CARACTERIZACION PROCESO DE
GESTION DE CALIDAD Y MEJORA

PSE1- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. B IB/I008

OBJETIVO:

Asegurar el control eficaz de los documentos y registros del Sistema de Gestidn de Calidad, el tratamiento de no
conformidades, y la realizacidn de auditorias internas de calidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la

Entidad.
RESPONSABLE: MACROPROCESQO:
Representante de la Direccién ante el SGC Apoyo
PLANEAR
PROCESQS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR EHTRARAS ACTIVIGADES it SALIDAS/CLIENTE
Necesidades de 1. Identificar la necesidad Necesidades de
documentos de documentos para la documentos

-Todos los procesos

operacidn del sistema

Identificadas

Estado de desempeno
de los procesos,
resultado de auditorias
anteriores, no

2. Planificar la realizacion
de auditorias internas de
calidad, y el tratamiento de

Programa de auditorias
internas de calidad,
plan de acciones
correctivas y

-Qrientacidn Institucional

co;ef?er;nt;%zges no conformidades preventivas
HACER
PROCESOQOS DE PROCESOS DE
ENTRADA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE
Necesidades de 3. Controlar el uso,
documentos creacidn, actualizacién o Documentos del

-Todos los procesos

Identificadas,
documentos en uso

eliminacién de
documentos del sistema.

sistema controlados

Registros del sistema

4. Controlar la
Identificacion,
almacenamiento,
proteccidn, recuperacidn,
retenclon y disposicién
final de los registros del
sistema.

Registros
adecuadamente
identificados,
almacenados y
controlados

Programa de auditorias
Internas de calidad

5.Gestionar la reallzaclén
de auditorias Internas de
calidad

Itinerario de auditorias,
informe de audltorias,
plan de acciones

No conformidades
detectadas

6. Promover el control del
producto no conforme, asi
como la Implementacién
de acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Acciones de correccién,
acciones correctivas y
preventivas

-Todos los procesos

VERIFICAR
__ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 9. Monitoreo al desemperio Resultados y tendencias de indicador(es), no
del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacion
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorlas.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.

10. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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CARACTEfﬁZACION PROCESO DE m— 1
GESTION DE CALIDAD Y MEJORA
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisidn por la direccion

Internas de calidad.

para el control de no conformidades

-Seguimiento al cumplimlento del programa de auditorias

-Seguimlento a la eficacia de las acciones implementadas

-Ver PSE1= MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS
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CARACTERIZACION PROCESO DE [——————
GESTION DE CALIDAD Y MEJORA !
DD/MM/A
FECHAELAB. | oDV

10-08-01.01 FORMATO LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

PSE1- IED - 01 INSTRUCTIVO PARA ELABORAR 10-09-01.02 FORMATO LISTADO MAESTRO OE DOCUMENTOS INTERNOS
10-09-01.03 LISTADO DE MAESTROS DE REGISTROS

DODUMENT O 10-09-01.04 FORMATO DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
PSE1-PCD-001 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS t

-« s s s

DOCUMENTOS
PSE1-PCPN-002

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL

PRODUCTO NO CONFORME
SEG01-PAU-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

10-09-01.05 FORMATO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
10-09-01 06 FORMATOQ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
10-08-01.07 FORMATQ PRESTAMO DE DOCUMENTOS A DIVISIONES
10-09-02.01 FORMATO CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

10-03-02 02 FORMATO DE ACCIONES OK
10-09-02,03 FORMATO DE SEGUIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y PRODUCTO NO CONFORME

10-09-02.04 CONTROL DE INDICADORES

10-09-03.01 FORMATO PROGRAMA DE AUDITORIA

10-09-03.02 FORMATO PLAN DE AUDITORIA

10-09-03.03 FORMATO LISTA DE VERIFICACION

10-09-03.04 FORMATO INFORME DE AUDITORIA

PSE1-PACP-004 PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
PSE1-PCR-005 PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

“ s s s s =

R, O RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS
Humanes Legales y Normativos
-Todos los funcionarios
-Orientacidn Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
institucional
-Control Interno Tecnolégicos Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
- Equipos de computo Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
-Equipos de oficina NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
- Papeleria
VERSION CAMBIO REALIZADQ
1 Versién Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
7]
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INSTRUGTIVO PARA ELABORAR e ,
DOCUMENTOS
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
Aplica para la elaboracion de la documentacion del Sistema
de Gestion de Calidad de la ITTB, se deben tener en cuenta
las siguientes condiciones.
) Funcionario
1 PRESENTACION GENERAL interesado
1.1 PRESENTACION DEL ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA Representante de
la direccién ante el
1.1.1 Procedimientos, Instructivos, Guias, Matrices y SGC

normograma

Los procedimientos, Instructivos y guias tienen el siguiente
encabezado

(a) Identificacion (b)Titulo  del (c) Cédigo
documento (d) Version
(e) Fecha edicion

a. ldentificacién: El logotipo de la empresa esta
ubicado en la parte superior izquierda de la pagina

b. Titulo del Documento: Se escribe el nombre del
documento

c. Fecha de elaboracién: Fecha en que fue aprobado
el documento

d. versiéon: Numero de modificaciones que ha tenido el
documento

e. Codigo: identificacion interna que se le da al
documento

No tienen pie de pagina
1.1.2 Formatos
1.1.2.1 Encabezado de Pagina

Los formatos tienen el siguiente encabezado:
| (a) Identificacion | (b)Titulo del documento |

1.2.2.2 Pie de Pagina
Aplica solo a los formatos
Parte inferior derecha (C) Cddigo

c. Coddigo: identificacion interna que se le da al
documento
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR
DOCUMENTOS

PSE1-IED - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

Hay dos tipos de codificacién; la primera corresponde a la
codificacién dada a los procedimientos, instructivos y guias
la cual se presenta a continuacion::

El codigo esta conformado por tres cidras representadas
asi:

XXX-XXX-XX
@ (b (o)

(a): indica el nombre del proceso
Ejemplo:
P.O.l.: PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

PROCESOS MISIONALES (PMS)
PMS1: Tramites

PMS2: Seguridad Vial

PMS3: Transporte Publico

PROCESOS DE APOYO (PA)

PA1.  Gestidn Administrativa y Juridica
PA2:  Contratacion y Compras

PA3:  Gestion Financiera y Contable
PA4 Sistemas

PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (PSE)
PSE1: Gestion de Calidad y Mejora
PSE2  Control Interno.

(b): Indica el tipo de documento asi: P: Procedimiento,
Instructivo, G: Guia, MIND: Matriz de Indicadores,
MINP: Matriz de Informacion primaria; MINS: Matriz de
Informacién secundaria; NOR: Normograma; M:
Manual; MC: Manual de calidad, y seguidamente las
iniciales del nombre del procedimiento.

(¢): Indica el consecutivo del documento
Para el caso de los formatos el cddigo sera asignado de
acuerdo series y Tipos documentales establecidas dentro

de las Tablas de Retencion Documental, de esta forma:

Serie- Tipo documental — Consecutivo
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR —
DOCUMENTOS :
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

(a)

(a) Es el consecutivo segun fecha de creacion del formato,
si solo existe dentro del tipo documental un registro,
este no aplica

Nota: El encabezado del Manual de Calidad estara

conformado por El titulo MANUAL DE CALIDAD Y EL

LOGOTIPO DE ITTB. En la primera hoja de este

documento se colocara el cédigo, la fecha de edicion,
version, quien elabord, revisé y aprobd.

2 CUERPO DE LOS DOCUMENTOS
2.1 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos constan de las siguientes partes asi:

1. Objeto: Define el tema y el proposito del
procedimiento

2. Alcance y Aplicacién: Establece los limites de
aplicabilidad del procedimiento

3. Descripcion de Actividades.

En esta parte se describen todas las actividades y sus
secuencia légica

El desarrollo de los procedimientos comprende cuatro (4)
columnas diferentes que son:

ACTIVIDAD | RESPONSABLE REGISTRO

(a) (b) ()

e Actividad: (a)
Describe el procedimiento en forma detallada, indicando
secuencialmente los pasos a seguir.

* Responsable: (b)
Indica el cargo de las personas involucradas en |a
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INSTRUGTIVO PARA ELABORAR Py
DOCUMENTOS 1
DD/MM/A
FECHAELAB. | s

aplicacion del procedimiento.

¢ Documentos: (c)

Se refiere a aquellos procedimientos e instructivos vy
registros con los que tienen relacion el procedimiento.

2.2 INSTRUCTIVOS

Constan del siguiente cuerpo:

Metodologia Responsable Registro

(a) (b) (c)

2.2.1 Metodologia.
Describe en forma clara y concreta cémo se ejecutan

determinadas actividades.

2.2.2 Responsable.
Indica el cargo de las personas involucradas en la

aplicacién del instructivo.

2.2.3 Registros
Documentos utilizados para cada una de las actividades

2.3 GUIAS

Las Guias del sistema de Gestién de la Calidad de la ITTB
consta de las siguientes partes:

* Objeto: Define el tema y propésito de la Guia

* Alcance: Establece los limites de aplicabilidad de la
guia.

= Descripcién: Describe en forma clara y concreta
como se ejecutan determinadas actividades en
alguno de los procesos del SGC de la ITTB.

Las guias se realizaran utilizando diagramas de flujo,
graficos, dibujos, fotos, descripcion de texto u otra
simbologia que facilite su interpretacion. Estas se
desarrollaran en forma libre.
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INSTRUGTIVO PARA ELABORAR
DOCUMENTOS

PSE1-IED - 01
VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

2.4 NORMOGRAMAS Y MATRICES

El cuerpo de los mismos varia segun los parametros vy
formatos establecidos para tal fin, de acuerdo a los
lineamientos del MECI 1000:2005

2.5 FORMATOS PARA REGISTROS

Los formatos seran desarrollados libremente de acuerdo a
las necesidades del documento.

2.6 MANUAL DE CALIDAD

Es aquel documento que especifica brevemente como esta
fundamentada la empresa ITTB en su Sistema de Gestion
de Calidad

Se desarrollara en forma libre y a consideracién de los
responsables de su revision y aprobacion.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Sefala la identificacidon de los cambios realizadas en cada
nueva version de los documentos, no es aplicable para los
formatos.

VERSION CAMBIO REALIZADO

4, APROBACION DE DOCUMENTOS

ELABORACION REVISION APROBACION

Fecha: Fecha: Fecha:

5. DOCUMENTOS EXTERNOS

Son aquellos generados por entidades distintas a la
empresa y pueden ser: reglamentos sectoriales, normas
catalogos, guias, especificaciones técnicas, manuales y
todos aquellos que de alguna manera tengan relacion con la
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DOCUMENTOS :
DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008
calidad de los productos y servicios que presta de la ITTB.
Los documentos externos se relacionan en el 10-09-01.01
FORMATO LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
EXTERNOS y son controlados por el Coordinador de
Calidad o el Representante de la Direccién
VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
éﬁ{f
ConsVlioy - _Duect2s
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FECHA: -2 | |« [




co® ‘gp.Q-P'

PSE1- PCD -001

ori‘:“q"'
PROCEDIMIENTO CONTROL DE VERSION |
DOCUMENTOS
FECHA ELAB. zgggj;’ggs

OBJETO: Establecer y documentar la metodologia a seguir para la elaboracion, aprobacion, emision
y control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la ITTB.

ALCANCE Y APLICACION: Este procedimiento aplica para todos los documentos internos y
externos del sistema de Gestion de Calidad de la ITTB, de acuerdo a los requisitos establecidos en la

Norma NTC GP 1000:2004 Numeral 4.2.3.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

1- La necesidad de crear, modificar o anular un
documento puede ser solicitada por cualquier
funcionario de la organizacion. La necesidad de un
documento puede ser cubierta de manera interna
(Documento Interno) o externa (Documento
Externo).

2. |dentificada la necesidad se comunica al Lider del
proceso para su autorizacion, junto con un borrador
del documento, cuando aplique. Si ésta es
aceptada, con base en su funcionalidad y valor
agregado para el sistema, se procede al
diligenciamiento del formato  “Solicitud de
Documentos”, y se presenta a la Gerencia o al
Representante de la Direccion ante el SGC , para su
revision y gestion (Crear, modificar o anular).

3. Se gestiona la creacion, modificacion o anulacion
del documento, teniendo en cuenta las pautas para
su disefio e identificacion definidos en el Instructivo
PSE1- IDE - 01 INSTRUCTIVO PARA ELABORAR
DOCUMENTOS, cuando aplique

4, Luego de elaborado el documento requerido
teniendo en cuenta lo estipulado en el Instructivo y
lo lleva al Director para su aprobacién.

Persona interesada

10-09-01.04 FORMATO DE

CREACION, MODIFICACION
O ELIMINACION DE

DOCUMENTOS INTERNOS.

Persona
Lider del proceso

Representante de la
Direccion ante el
SGC

Representante de la
Direccidn ante el
SGC

Director
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE VERSION i
DOCUMENTOS
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
documento
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Todo lo referente al control de registros aparece en
el PA5-PCR-01 PROCEDIMIENTO CONTROL DE
REGISTROS
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidn Inicial
REVISION APROBACION

ELABORACION
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VERSION 1
DD/MM/A
FECHAELAB. 1 53/08/2008

OBJETO: Definir y documentar la metodologla a seguir para realizar Auditorias Internas de Calidad, al
Sistema de Gestidn de Calidad de la ITTB.

ALCANCE Y APLICACION: Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad de la entidad la ITTB, de acuerdo a los requisitos de la Norma NTC GP 1000:2004 NUMERAL

8.2.2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1- Se elabora el Programa anual de auditoria definiendo su
periocidad (anual) el cual se ejecuta. Teniendo en cuenta la| Asesor de Control 10-09-03.01
importancia de los procesos resultados de las auditorias internas. Interno FORMATO
PROGRAMA DE
2. Se elabora el registro plan de auditoria “en el cual se definen: el AUDITORIA
objeto y alcance, la fecha de auditoria, los auditados y auditores y
el tiempo. Esta informacién se difunde a los auditados con
anterioridad a la fecha de auditoria. 10-09-03.02
Este plan debe ser entregado tres dias antes a los Integrantes de FORMATQO PLAN
los procesos auditar DE AUDITORIA
* Se revisa la documentacién indispensable para llevarla a cabo
(Manual de Calidad, Procedimiento, Registro; gula e Instructivos.
3. La seleccion de auditores se realiza teniendo en cuenta el
perfil establecido. El auditor prepara las listas de verificacion, con
el proposito de asegurar que los objetivos y el alcance de la
auditoria de cumplan. Auditores
4, La auditoria debe comenzar con una reunién introductoria,
con el propdsito de revisar el registro de itinerario de Auditoria,
presentar el Auditor, explicar la metodologia, proveer los
contactos preliminares, aclarar dudas de los auditados. El
proceso de auditoria se basa en:
* Verificacion de los documentos con lo ejecutado.
* Verificacién del cierre de las no conformidades y demas
resultados de las auditorias.
* Entrevistas a los auditados. 10-09-03.04
* Analisis de documentos y registros. FORMATO
* Observacion de las actividades en las areas de trabajo Auditor INFORME DE
AUDITORIA
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O
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB.
28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
5. Al finalizar la auditoria se realiza una reunién en la que el Auditor 10-09-03.03
auditor hace entrega del informe, donde estan contenidas las no FORMATO LISTA
conformidades encontradas y se acuerda el tiempo para que el DE VERIFICACION
auditado realice las Acciones Correctivas y presente los
resultados.
10-09-03.04
6. Registradas las no conformidades y observaciones, si las hay,| Responsable del FORMATO
en el informe de auditorias internas, Los responsables de los proceso INFORME DE
procesos deben registrar las mismas en el 170-09-02.02 AUDITORIA
FORMATO DE ACCIONES Se genera una accion correctiva por
cada no conformidad y una accion preventiva por cada 10-09-02.02
observacién, para lo cual se diligencia formato mencionado FORMATO DE
anteriormente, y se realizan las actividades contempladas en ACCIONES
PSE1-PACPYM-004 PROCEDIMIENTO DE  ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
7. El representante de la Direccién ante el SGC, realiza la Director
presentacion de informe de gestion con resultados de auditorias y
acciones de mejora para revision por la Direccion.
8. El Director realiza seguimiento a las Acciones Implementadas
9. El Director analiza los resultados de las acciones y determina la
conformidad con lo implementado cerrando de esta forma el
proceso.
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versioén Inicial
REVISION APROBACION

ELABORACION
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PMS2- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/31008

OBJETIVO:

Dirigir, organizar y controlar todo lo relacionado con el transito y transporte terrestre automotor municipal, de acuerdo con
los procedimientos y requisitos consagrados en el cédigo nacional de transito y deméas normas relacionadas con la

materia.
RESPONSABLE: MACROPROCESO:
Profesional Especializado de la Division Técnica Misional
PLANEAR
PROCESOS DE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PROCESOS DE

ENTRADA/PROVEEDOR

SALIDAS/CLIENTE

-Orientacion

Necesidades de
semaforizacién y
sefalizacion vial

Plan de accién en
semaforizacién y
sefalizacién vial anual;

-Orientacion Institucional

-Sistemas i ' [
de;:f':?reali:&:':: ,d semaforizacion, sefializacién y
esytudlos dé lan vll:l sefializacién y educacion seguridad vial;
estudlopde ! en seguridad vial programacion de
restructuracién de rutas, :::;Tnf: :d;:::tiv?sl
directrices regulatorias s Iagab);tﬁzaclg: g
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/GLIENTE

ENTRADA

-Entes de Control
-Comunidad
-Usuario
-Sistemas

Programacion diaria de
trabajo; resoluciones de
servicios especiales

2. Realizar control vial
vehicular y vigllar el
cumplimiento de las

normas de transito

Circulacién vial
controlada y operando
de acuerdo con el
marco legal
establecido;
comparendos; atencién
al usuario

-Comunidad
-Fiscalla General de la
Nacién
-Orientacién Institucional

Plan de accién en
semaforizacién,
sefializacién y seguridad
vial; Proyectos de
semaforizacion,
sefializacion y seguridad
vial; programacion de
campaiias educativas;
proyecto social de
alfabetizacion

3. Desarrollar actividades
de semaforizacion,
sefalizacion y educacion
en seguridad vial

Vias sefializadas y
semaforizadas;
ciudadania capacitada;
registros de asistencia;
registro de materiales
entregados; certificados
de prestacion del
servicio social de
alfabetizacién; Informe
mensual de actividades
educativas

-Sistemas

Accidentes de transito

4. Atencién accidentes de

Informe de policia de
accidentes de transito;
informe ejecutivo para

reportados transito fiscalia; estadisticas
SIAT (Sistema de
informacion de
accidentes de transito)
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Resultados y tendencias de Indicador(es), no

-Actividades del proceso

9, Monitoreo al desempefio

conformidades reportadas, resultados de verificacion

del Proceso
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.

10. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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LA
CARACTERIZACION PROCESO DE
SEGURIDAD VIAL

PMS2- MC - 01
VERSION .
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisién por la direccion
-Informe Anual de Gestién

-Informe de gestion Semestral

Ver PSE1- MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PS1-PERD-001 PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO

PS2-IAP-001 INSTRUCTIVO DESARROLLO AUDIENCIA
PUBLICA

PS2.1SV-002 INSTRUCTIVO PARA SALIDA DE VEHICULOS
INMOVILIZADOS

PS2-ICA-03  INSTRUCTIVO  PARA  CONTROL  DE
ACCIDENTES CON CONCILIACION EN EL LUGAR DE LOS
HECHOS

PS2-ICAS-004 INSTRUCTIVO PARA  CONTROL DE
ACCIDENTES SIN CONCILIACION EN EL LUGAR DE LOS
HECHOS

PS2-I0VEP-005 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE
OPERATIVOS DE VEHICULOS QUE INVADEN EL ESPACIO
PUBLICO

PS2-IVME-006 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE
OPERATIVOS DE VEHICULOS MAL ESTACIONADOS
PS2.ICT-007 INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
TRANSITO

PS2-ICT-008 INSTRUCTIVO CAPACITACION EMPRESARIAL
PS2-ICT-010 INSTRUCTIVO CAPACITACION EDUCACION
VIAL A ESTUDIANTES DE PRIMARIA Y SECUNDARIA
PS2-ICT-011 INSTRUCTIVO EDUCACION A CONDUCTORES
PS2.ICT-012 INSTRUCTIVO MANTENIMIENTO EQUIPOS DE
SEMAFORIZACION

10-01.02 CIRCULARES

10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-01-04.02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

10-05-02.03.02 PLANILLA RELACION DE COMPARENDOS
10-05-02 03.03 CAMPARNA DE EDUCACION VIAL ORDEN DE AMONESTACION
10-05-03-05 INFORMES

10-05-02.06 MINUTA DE GUARDIA

10-05-02.07 ORDEN DEL DIA

10-05 06.01 LIBRO RADICADOR DE ACCIDENTES

10-05 06 02 LIBRO RADICADOR PERMISOS ESPECIALES
10-05-07-01 PERMISOS ESPECIALES

10-05-07-02 PERMISO TRANSITAR SIN PLACA

10-05.08 01 PLANILLA DE ACCIDENTALIDAD

10-05-12 01 ASISTENCIA A CAPACITACIONES

10-05-13 01 CONTROL DE INVENTARIOS

10-05-13 02 FORMATO DE REPORTE DE DANOS
10-05-13 03 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

10-05-13,02 CAMBIO DE BOMBILLERIA

10-05-14.01 SENALIZACION

10-05-15.01 VISITAS TECNICAS

10-05-16.01 ORDEN PARA DICTAMEN DE EMBRIAGUEZ
COMPARENDO

INFORME POLICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO
DICTAMEN MEDICO LEGAL

ANEXO N 2 VICTIMAS: PEATONES Y PASAJEROS

INSPECCION POLICIA Y TRANSITO

10-04.01.01 ORDENES DE SALIDA

10-04.01 06 FORMATO DE AUDIENCIA

100401 06,02 DECLARACION AGENTE DE TRANSITO O POLICIA
10-04,01.05.03 AUTO

10-04,01.06.04 PAZ Y SALVO

10-04.01.05.05 AUTO DE INASISTENCIA

10-04.01.06 06 NOTIFICACION

10-04 01.06 07 AUDIENCIA PUBLICA A UN AGENTE DE TRANSITO
10-04.01.07.01 ACTA DE ENTREGA

10-04 01,08 D1 LIBRO RADICADOR AUDIENCIAS

10.04.01.08 02 LIBRO RADICADOR DE ACCIDENTES

10-04 01 08 03 CUADRO DE CONTROL DE FALLOS

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

CRO s DE RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS
Humanos
-Profesional Especializado Lecales y Normativos
-Inspector Policia y Transito
-Orientacién -Secretaria Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
institucional -Auxiliar administrativo
-Contratacién y - Conductor Norma NTC GP 1000:2004 v Norma MECI 1000:2005
Compras -Agentes de Transito Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE
-Transporte .Técnico de semaforizacion INTERRELACION NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
Publico
-Tramites Tecnologicos
- Equipos de computo
-Software INFOTRAN
-Equipos de oficina
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CION PROCESO DE
SEGURIDAD VIAL

PMS2- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Dirigir, organizar y controlar todo lo relacionado con el trans
los procedimientos y requisitos consagrados en el cédigo nac

ito y transporte terrestre automotor municipal, de acuerdo con
ional de transito y demas normas relacionadas con la

materia.
RESPONSABLE: MACROPROCESO:
Profesional Especializado de la Division Técnica Misional
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDARES SALIBAS SALIDAS/CLIENTE
Necesidades de Plan de accioén en
semaforizacién y semaforizacién y
-Orientacién seRalizaclén vial sefalizacion vial anual; -Orientacién Institucional
Institucional reportadas; estadisticas 1. Planeacion de Proyectos de _Sistemas
.Sistemnas de accidentabllidad actividades de, semaforizacion,

y de infracciones;
estudios de plan vial,
estudio de
restructuracién de rutas,
directrices regulatorias

semaforizacion,
sefalizacion y educacion
en seguridad vial

sefalizacion y
seguridad vial,
programacién de
campafas educativas
anual; proyecto social
de alfabetizacién

HACER

PROCESOS DE
ENTRADA

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

PROCESOS DE
SALIDA/CLIENTE

-Entes de Control
-Comunidad
-Usuario
-Sistemas

Programacion diaria de
trabajo; resoluciones de
servicios especiales

2. Realizar control vial
vehicular y vigilar el
cumplimiento de las

normas de transito

Circulacién vial
controlada y operando
de acuerdo con el
marco legal
establecido;
comparendos; atencion
al usuario

Plan de accién en
semaforizacion,
sefializacion y seguridad
vial; Proyectos de
semaforizacion,
sefalizacién y seguridad
vial; programacion de
campafias educativas;
proyecto social de
alfabetizacion

3. Desarrollar actividades
de semaforizacién,
sefallzacion y educacion
en seguridad vial

Vias sefalizadas y
semaforizadas;
ciudadania capacitada;
registros de asistencla;
registro de materiales
entregados; certificados
de prestacion del
servicio social de
alfabetizacién; Informe
mensual de actividades
educativas

Accidentes de transito

4. Atenclén accidentes de

Informe de policia de
accidentes de transito;
Informe ejecutivo para

-Comunidad
-Fiscalia General de la
Nacién
-Orientacioén Institucional
-Sistemas

reportados transito fiscalia; estadisticas
SIAT (Sistema de
informacioén de
accidentes de transito)
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 9, Monitoreo al desempefio Resultados y tendencias de indicador(es), no
del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacion
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.

10. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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CARACTERIZACION PROCESO DE
SEGURIDAD VIAL

PMS2- MC - 01
VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revision por la direccion
-Informe Anual de Gestion

-Informe de aestion Semestral

-Ver PSE1- MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PS1-PERD-001 PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO

PS2-IAP-001 INSTRUCTIVO DESARROLLO AUDIENCIA
PUBLICA

PS2-1SV-002 INSTRUCTIVO PARA SALIDA DE VEHICULOS
INMOVILIZADOS

PS2-ICA-03  INSTRUCTIVO PARA  CONTROL DE
ACCIDENTES CON CONCILIACION EN EL LUGAR DE LOS
HECHOS

PS2-ICAS-004 INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE
ACCIDENTES SIN CONCILIACION EN EL LUGAR DE LOS
HECHOS

PS2-IOVEP-005 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE
OPERATIVOS DE VEHICULOS QUE INVADEN EL ESPACIO
PUBLICO

PS2-IVME-008 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE
OPERATIVOS DE VEHICULOS MAL ESTACIONADOS
PS2-ICT-007 INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
TRANSITO

PS2-ICT-008 INSTRUCTIVO CAPACITACION EMPRESARIAL
PS2.ICT-010 INSTRUCTIVO CAPACITACION EDUCACION
VIAL A ESTUDIANTES DE PRIMARIA Y SECUNDARIA
PS2-ICT-011 INSTRUCTIVO EDUCACION A CONDUCTORES
PS2-ICT-012 INSTRUCTIVO MANTENIMIENTO EQUIPOS DE
SEMAFORIZACION

10-01.03 CIRCULARES

10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-01-04 02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

10-05-02.02 02 PLANILLA RELACION DE COMPARENDOS
10-05-02.03.03 CAMPARNA DE EDUCACION VIAL ORDEN DE AMONESTACION
10-05-03-05 INFORMES

10-05-02 06 MINUTA DE GUARDIA

10-05-02.07 ORDEN DEL DIA

10-05.05 01 LIBRO RADICADOR DE ACCIDENTES

10-05 05 02 LIBRO RADICADOR PERMISOS ESPECIALES
10-05-07-01 PERMISOS ESPECIALES

10-05-07-02 PERMISO TRANSITAR SIN PLACA

10-05 0B 01 PLANILLA DE ACCIDENTALIDAD

10-05-12 01 ASISTENCIA A CAPACITACIONES

10-05-13 01 CONTROL DE INVENTARIOS

10-05-13 02 FORMATO DE REPORTE DE DANOS
10-05-13 03 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

10-05-13 02 CAMBIC DE BOMBILLERIA

10-05-14.01 SENALIZACION

10-05-15.01 VISITAS TECNICAS

10-05-16 01 ORDEN PARA DICTAMEN DE EMBRIAGUEZ
COMPARENDO

INFORME POLICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO
DICTAMEN MEDICO LEGAL

ANEXO N.2 VICTIMAS PEATONES Y PASAJEROS

INSPECCION POLICIA Y TRANSITO

10-04 01.01 ORDENES DE SALIDA

10-04,01.06 FORMATO DE AUDIENCIA

10-04 01.06.02 DECLARACION AGENTE DE TRANSITO O POLICIA
10-04.01,06.03 AUTO

10-04.01,06.04 PAZ Y SALVO

10-04.01.06.05 AUTO DE INASISTENCIA

1004 01.06.05 NOTIFICACION

10-04.01 05.07 AUDIENCIA PUBLICA A UN AGENTE DE TRANSITO
10-04 01 07 01 ACTA DE ENTREGA

10-04.01 08 01 LIBRO RADICADOR AUDIENCIAS

10.04.01.08 02 LIBRO RADICADOR DE ACCIDENTES

10.04 01 08 03 CUADRO DE CONTROL DE FALLOS

10-01 13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS

PROCESOS DE
APOYO RECURSOS
Humanos
-Profesional Especializado Legales y Normativos
-Inspector Policia y Transito i
-Orientacion -Secretaria Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
institucional .Auxiliar administrativo
-Contratacion y - Conductor Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
Compras -Agentes de Transito Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE
-Transporte .Técnico de semaforizacion INTERRELACION NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
Publico
-Tramites Tecnolégicos
- Equipos de computo
-Software INFOTRAN
-Equipos de oficina
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PS1-PERD-001

.ot
PROCEDIMENTO DEL DEBIDO PROCESO

ELABORACION, PAGO O RESOLUCION VERSION 1
DE EXONERACION DEL COMPARENDO.
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

1. OBJETO: Definir y documentar la metodologia para el desarrollo del debido proceso.

2. ALCANCE Y APLICACION: Aplicable a todos las actividades que van desde la elaboracion, hasta el
pago o resolucién de exoneracion del comparendo.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. Elaboracién  del  comparendo por el AGENTE DE
Incumplimiento de norma de transito TRANSITO COMPARENDO
10-05-02.06 MINUTA DE
. Entrega del original de comparendos y relacion GUARDIA GUARDIA
diaria de los mismos
10-05-02.03.02 PLANILLA
. Recepcioén de originales de los comparendos AUXILIAR RELACION DE
ADMINISTRATIVA COMPARENDOS

junto con la planilla de relacién de los mismos

INSPECCION DE

. Verificacion de la planilla, Digitacién vy POLICIAY
Digitalizacién del comparendo TRANSITO
. Dentro de los tres dias habiles de elaborado
el comparendo, el usuario comparece
Si no comparece debe pagar el valor total del INSPECTOR
comparendo, incrementado en un 10% POLICIAY
TRANSITO

Si comparece ir paso 6

. Comparece el usuario, se le da a escoger si va
a Audiencia o se acoge al descuento el cual
puede hacerse beneficiario

Si acepta, se inscribe en el curso remite a caja
y paga al 25% del valor del comparendo
Fin del procedimiento

Si no acepta se realiza audiencia publica. Ir
PS2-IAP-001 INSTRUCTIVO DESARROLLO
AUDIENCIA PUBLICA

resolutorio PS2-IAP-001
INSTRUCTIVO DESARROLLO AUDIENCIA
PUBLICA ylo PA1- IPRA - 001
INSTRUCTIVO PARA RECURSOS DE
REPOSICION Y APELACION

10-04.01.08.02 LIBRO
RADICADOR AUDIENCIA
PUBLICA

10-04.01.10 RESOLUCION
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' e PS1-PERD-001
PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO
ELABORACION, PAGO O RESOLUCION VERSION 1
DE EXONERACION DEL COMPARENDO.
DD/MM/A
FECHA ELAB. 26/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INSPECTOR
8. Si el fallo es a favor del usuario (Modificacion o POLICIAY
eliminacién del comparendo), este se dirige a TRANSITO
caja con la resolucién y cancela el valor por 10-04.01.10 RESOLUCION
AUXILIAR

papelerfa, a su vez, se entrega la resolucion al
Auxiliar administrativo con el fin que ingrese al
Software y realice la actividad necesaria segun
el fallo, colocando en el Sistema el numero de

resolucion.

9. El numero de resolucion se otorga de acuerdo
al cuadro de control de fallos.

10.Archivo del expediente

11.El seguimiento de este proceso se realiza de
dos maneras:

a. Por la oficina Asesora de Control Interno:
una vez el Agente de Transito culmine la
comprendera y solicite una, el Almacenista
recoge la anterior y entrega la anterior al
Asesor de Control Interno, con el fin de
realizar revision de la misma Vs la
Digitalizada y Digitada

b. Trimestralmente el Proceso de Control
Interno realiza una revision al
cumplimiento  detallado  de este
procedimiento

ADMINISTRATIVA
INSPECCION DE
POLICIAY
TRANSITO

ALMACENISTA
ASESOR DE
CONTROL INTERNO

RELACION DE

COMPARENDOS

10-04.01.08.03 CUADRO DE
CONTROL DE FALLOS

10-05-02.03.02 PLANILLA

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Verslion Inicial

ELABORACION REVISION

[ il

APROBACION
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€ rot? PS2-IAP-001
INS TRUCTI&S DESARROLLO AUDIENCIA 7
PUBLICA VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
Cuando el usuario se presenta dentro de los 3 dias| |\ coroToRA DE 10'04&2.15?(?;3;0[[::8%
habiles 'UEQO de la imposicién del Comparendo solicita la POLICIA Y TRANSITO AUDIENCIA PUBLICA
realizacion de Audiencia Publica
Se toma la declaracién del usuario, y se procede a abrir la R AR
etapa probatoria AUDIENCIA
El Usuario solicita las pruebas que requiere se practiquen
que pueden ser inspecciones oculares, presentar fotos,
documentos, conceptos técnicos, traer testigos y
presentarlos a declarar
El Inspector al terminar toma la declaracién del conductor
fija fecha para continuar con las pruebas que el usuario
esta requiriendo
El Inspector decreta, solicita y/o realiza las pruebas y Kechpbicyd
continua con la declaracion del Agente de Transito o de AGENTE DE TRANSITO
Policia cualquiera que fuera el caso. 0 POLICIA
El Inspector dicta el fallo de la Audiencia sea a favor o en
contra del usuario, si el usuario no asiste se realiza un 10-04.01.06.03 AUTO
auto donde queda en firme el fallo
Si el Usuario asiste la persona puede ejercer recurso de
reposicién o apelacion, segun la cuantia, el cual es 10-04-01-06-13
realizado por el Inspector. RECURSO DE
APELACION
Ir al PA1— IPRA — 001 INSTRUCTIVO PARA RECURSOS AUXILIAR

DE APELACION

7. Actualiza el cuadro de control de fallos y se archiva el
Expediente

ADMINISTRATIVO
INSPECCION DE DE
POLICIA Y TRANSITO

10-04.01.08.03
CUADRO DE CONTROL
DE FALLOS

VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION 7 REVISION 2 APROBACION
T 2797
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"j wo%" PS2-1SV-002
INSTRIETIVO PARA SALIDA DE ,
VEHICULOS INMOVILIZADOS POR VERSION 1
DOCUMENTOS E INFRACCIONES s -
FECHA ELAB. el e
METODOLOGIA RESPONSABLE | REGISTRO

El usuario se acerca a la entidad solicitando informacion
de como retirar el vehiculo de los patios

Se revisa en el Software, se le informa el proceso y
los costos a incurrir

El usuario decide si asume o no el cargo

Si no lo asume y esta dentro de los términos puede

solicitar Audiencia  Publica ir PS2-IAP-001
INSTRUCTIVO DESARROLLO AUDIENCIA
PUBLICA y/o Solicitar experticio técnico ir a PMS3-
IPET - 001 INSTRUCTIVO PARA LA

REALIZACION DE EXPERTICIOS TECNICOS.doc
segun sea el caso

Si el usuario asume el valor de la infraccion el
Auxiliar Administrativo, informa verbalmente el valor
que debe cancelar de dicha multa impuesta

El usuario paga en caja y entrega la copia del
comparendo

El usuario se dirige a la Auxiliar administrativa de la
Inspeccion para que revise que el vehiculd
efectivamente queda en paz Y salvo

El Inspector de Policia y Transito recepciona los
respectivos documentos: el original de la tarjeta de
propiedad o la fotocopia autenticada de la misma,
seguro obligatorio vigente y licencia de conduccion

Se verifica la autenticidad de los documentos, y de
no presentarse ningun inconveniente constata que la
persona que este realizando el tramite sea quien
figure en la tarjeta de propiedad o en el comparendo
levantado, si no es, entonces debe presentarse uno
de ellos.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
INSPECCION DE

POLICIA ¥ TRANSITO

USUARIO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
INSPECCION DE

POLICIA Y TRANSITO

INSPECTOR DE
POLICIA Y TRANSITO

10-07.12.01 RECIBO
DE CAJA

10-04.01.06.04 PAZ Y
SALVO




o?‘ P
orP PS2-1SV-002
st_rRzﬁ?ﬂvo PARA SALIDA DE ,
VEHICULOS INMOVILIZADOS POR VERSION 1
DOCUMENTOS E INFRACCIONES T~
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
10. El Auxiliar Administrativo elabora la boleta de salida AUXILIAR 10-04.01.01 BOLETA
y la pasa al Inspector ADMINISTRATIVO DE SALIDA
INSTECCION DE
, - : POLICIA Y TRANSITO
11. El Usuario se dirige a la Guardia donde le colocan
un sello con el fin que se dirja al patio
correspondiente para entregar el carro.
Si es por Orden de la Fiscalia, para recogerlo debe
haber un oficio de entrega de autorizacion por parte
de la Fiscalia.
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION "““\\ REV!SEON APROBACION
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INSTRUEFIVO PARA CONTROL DE

LUGAR DE LOS HECHOS

ACCIDENTES CON CONCILIACION EN EL

PS2-ICA-003

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE

REGISTRO

10.

1.

El Guardia es informado a traves de un medio de
comunicacion del accidente

El Guardia asigna las unidades del Grupo URI para
que se traslade al lugar de los hechos.

El o los Agentes de transito se trasladan al lugar de
los hechos

El Agente de Transito solicita todos los documentos
obligatorigs a los conductores. En el caso de ser
particulag] Licencia de Conduccion, Licencia de
Transito,¥' Pdliza de seguro obligatoria (SOAT),
certificado de revisién técnico mecanica; los
Publicos ademas de estos documentos: Tarjeta de
operacion, Extracto del contrato (Vehiculos
escolares)

Si el conductor no presenta todos los documentos el
Agente de Transito inicia el proceso de
inmovilizacion del vehiculd’

El conductor presenta todos los documento, el
Agente de Transito se comunica con el Guardia y le
reporta el numero de placas del vehiculd

El Guardia realiza la busqueda en el software e
informa al Agente de Trénsito el resultado

Si el vehiculd no tiene pendientes ir al paso 12

Si el vehiculo tiene pendientes en la ITTB, se revisa
si el pendiente es causal de inmovilizacién o no

Si el pendiente se trata de una boleta de captura o
por ser deudor de la ITTB el Agente de transito
procede a inmovilizar el vehiculd

En el caso de que el pendiente no se trate de una
boleta de captura, o por ser deudor de la ITTB el
Agente de Transito le informa al conductor que
debe hacerse presente en la entidad para informar
el pendiente

GUARDIA

AGENTE DE
TRANSITO

COMPARENDO

10-05-02.03.01
COMPARENDO
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Pl PS2-ICA-003
INS TRuéﬂvo PARA CONTROL DE :
ACCIDENTES CON CONCILIACION EN EL VERSION 1
LUGAR DE LOS HECHOS S
FECHA ELAB. 28/08/2008

METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
12. Se revisa si el accidente es leve, no hay lesionados KR KR
y ninguno de los conductores presenta estado de TRANSITO
embriaguez. 10-05.08.01
, , , PLANILLA DE
13. Si el accidente es leve el Agente Indaga si los ACCIDENTALIDAD
conductores llegan o no a una conciliacién (Borrador)
14. Si los implicados no llegan a ningun acuerdo o el
accidente no es leve, hay lesionados o alguno de los
conductores presenta estado de embriaguez se
procede con el PS2-ICAS-004 INSTRUCTIVO PARA
CONTROL  DE ACCIDENTES CON
CONCILIACION EN EL LUGAR DE LOS HECHOS
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION ﬁEVIFION APROBACION
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ros™ PS2-ICA-004
INSTRUEFIVO PARA CONTROL DE _
ACCIDENTES SIN CONCILIACION EN EL VERSION 1
LUGAR DE LOS HECHOS . —
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. El o los Agentes de transito se trasladan al lugar de
los hechos
AGENTE DE
2. Se presenta algun deceso en el lugar de los hechos TRANSITO
3. No se presentan decesos o lesionados. El Agente 10-05.08.01
de transito levanta un borrador de la planilla de AC%%S‘;;JJ_WEQLEI)SAD
accidentalidad y pasan al paso 9 (Borraqon
4. Si se presentan el sitio decesos, el Agente de
Transito de comunica por radio teléfono, par que
soliciten la presencia de la Fiscalia para que sea
adelantado el procedimiento de levantamiento de
cadaver
5. El agente de Transito levanta la planilla de 10-05.08.01
accidentalidad y documentos anexos (ver formatos Acz%ég:\ll_'llzﬁLtl)gAD
en caracterizacion)
. INFORME
6. El Agente de transito levanta el comparendo de POLICIAL DE
inmovilizacién del o los vehiculos ACCIDENTES DE
TRANSITO
7. El Agente de Transito proceso a facilitar el servicio
de grua, DICTAMEN
MEDICO LEGAL
8. Solicita la Grua quien traslada el o los vehiculos a
los patios ANEXO N.2
VICTIMAS:
9. Alguno de los conductores se encuentra 0 no en Tjiglcjgggg
estado de embriaguez
10. Ninguno esta en estado de embriaguez ir al paso 16 COMPARENDO
11. Si alguno de los conductores tiene alto riesgo de
encontrarse en estado de embriaguez, es trasladado
al Instituto de Medicina Legal, donde se le practicara
la prueba de alcoholemia, en el caso de encontrarse| MEDICINALEGAL
lesionado y recluido en alguin centro hospitalario la
institucion realizara las muestras respectivas
12. Medicina legal practicara y entregara el resultado de

las pruebas




AN
Serot™ PS2-ICA-004
INSTRUEFIVO PARA CONTROL DE ,
ACCIDENTES SIN CONCILIACION EN EL VERSION 1
LUGAR DE LOS HECHOS ob/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
13. El Agente de Transito recibe el resultado de las ﬁ%i"f\]Tsz%E
pruebas. Positivas o negativas COMPARENDO
14. Sila prueba es negativa ir al paso 16
15. Si la prueba es positiva se elabora el comparendo, Pl%gﬁﬁ%%k
se retira?'la Iicenci‘a'y se colqca a disposicion de la ACCIDENTALIDAD
Inspeccion de Policia y Transito
10-05.06.01 LIBRO
16. El Agente de transito adjunta a la planilla los GUARDIA RADICADOR DE
comparendos y los resultados de la prueba de ACCIDENTES
alcoholemia. Est t tregado al Guardi ASEHTE B
mia. Este paquete es entregado al Guardia TRANSITO
17. Si no hay lesionados se elabora la planilla de
accidentalidad
18. Los vehiculos se deben o no inmovilizar
19. Si en la Inspeccion general los carros no requieres
GUARDIA

20.

21.

22,

23.

24,

inmovilizacion , el Agente de transito se comunica
con el Guardia y le reporta el numero de la placa del
vehiculd y el numero de cedula del conductor

El Guardia revisa en el Software si hay pendientes

Si no hay pendientes la Hoja de campo es
entregada al Guardia para que siga el proceso

se inicia proceso de

Si  hay pendientes
inmovilizacion

Si el accidente fue por falla mecanica o el dafo es
muy grave el Agente de ftransito elabora

comparendos para iniciar el proceso de
inmovilizacion

El Agente de Transito realiza paso 7 y 8 del
procedimiento
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PS2-ICA-004
!NsrRuéﬂvo PARA CONTROL DE -
ACCIDENTES SIN CONCILIACION EN EL VERSION 1
LUGAR DE LOS HECHOS !
DD/MM/A
FECHA ELAB. Bl o
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION izewpou APROBACION
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OPERATIVOS DE VEHICULOS QUE
INVADEN EL ESPACIO PUBLICO

we .
INS TRUCTH&?PARA LA REALIZACION DE

PS2-I0VEP-005

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE

REGISTRO

10.

El Guardia es informado telefénicamente sobre
alguna regularidad por algin medio de
comunicacion, e inmediatamente informa al Agente
de Transito de la zona.

El Agente de Transito se traslada al sector y verifica
si los vehiculos estan o no estacionados

correctamente

Si el vehiculo esta estacionado con las normas
establecidas por la ley continua su marcha

Si el vehiculo esta invadiendo espacio publico el
Agente de Transito verifica la presencia o no del
conductor

Si el conductor del vehiculo esta presente, el Agente
de Transito el Agente de Transito le solicita los
documentos. En el caso de ser particulas: Licencia
de Conduccion, Licencia de Transito, Poliza de
seguro obligatoria (SOAT), certificado de revision
técnico mecanica; lo Publicos ademas de estos
documentos: Tarjeta de operacion, Extracto del
contrato (Vehiculos escolares)

El Agente de Transito informa que esta infringiendo
la ley

El Agente de Transito elabora el comparendo
El conductor firma o no el comparendo

En caso que el conductor se niegue a firmar el
comparendo, el Agente de Transito solicita la firma
de un testigo

El testigo firma el comparendo

Ir al PS1-PERD-001 PROCEDIMIENTO DEL
DEBIDO PROCESO

Si el conductor del vehiculo no se encuentra
presente el Agente de Transito procede a llamar el

Servicio de grua.

GUARDIA

AGENTE DE
TRANSITO

COMPARENDO
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ov ' DM
“-.;no‘*"' PS2-I0VEP-005
lNSTRUCTI\Fé’PARA LA REALIZACION DE P
OPERATIVOS DE VEHICULOS QUE VERSION 1
INVADEN EL ESPACIO PUBLICO " —
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
11. El Conductor de la Grua traslada el vehiculo hasta CONDUCTOR

los patios. Los responsables dela Grua deberan
adherir al piso en el lugar donde se encontraba el
vehiculo un informe de inmovilizacién del vehiculo

AGENTE DE

10-05-02.03.01

12. El Agente_elabora el comparendo por abandono en TRANSITO COMPARENDO
la via publica

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Versién Inicial

ELABORACION APROBACION
%K&Lx&(@ A \U“Q Y
ConoO Oy 5= ) e c‘lﬁr
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OPERATIVOS DE VEHICULOS MAL
ESTACIONADOS

!NSTRUCTH;C?PARA LA REALIZACION DE

PS2-IVME-006

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE

REGISTRO

1.

El Agente de Transito asignado al sector, verifica si
los vehiculos estan o no estacionados
correctamente

Si el vehiculo esta estacionado con las normas
establecidas por la ley continua su marcha

Si el vehiculo esta invadiendo espacio publico el
Agente de Transito verifica la presencia o no del

conductor

Si el conductor no esta presente en el area, el
Agente de transito inicia el proceso de inmovilizacion
de vehiculos

El Agente de transito elabora el comparendo de
inmovilizacion, solicita la firma de un testigo

El Agente se comunica con el Guardia para solicitar
el servicio de Guardia

El Conductor de la Grua traslada el vehiculo hasta
los patios. Los responsables dela Gria deberan
adherir al piso en el lugar donde se encontraba el
vehiculo un informe de inmovilizacion del vehiculo

Si el conductor del vehiculo esta presente, el Agente
de Transito el Agente de Transito le solicita los
documentos. En el caso de ser particulas: Licencia
de Conduccion, Licencia de Transito, Pdliza de
seguro obligatoria (SOAT), certificado de revision
técnico mecanica; lo Publicos ademas de estos
documentos: Tarjeta de operaciéon, Extracto del
contrato (Vehiculos escolares)

El Conductor presenta o no los documentos, si no
los tiene 45 minutos para traerlos para no inmovilizar
el vehiculo

El Conductor no presenta todos los documentos, el
Agente de Transito inicia el proceso de
inmovilizacién del vehiculo

GUARDIA

AGENTE DE
TRANSITO

COMPARENDO




OPERATIVOS DE VEHICULOS MAL
ESTACIONADOS

it .
INSTRUCTI\&‘?PARA LA REALIZACION DE

PS2-IVME-006

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE

REGISTRO

. El conductor presenta todos los documentos. El
Agente de Transito se comunica con el Guardia y le
reporta el numero de la placa del vehiculo

. El Guardia revisa en el Software si el vehiculo tiene
pendientes o no, e informa al Agente

. Si el vehiculo tiene pendientes, y se trata de una
boleta de captura o es un deudor del transito, el
Agente de Transito informa al usuario y procede a
inmovilizar el vehiculo. Ir paso 14

. Si se trata de otro pendiente, el Agente informa al
conductor que debe presentarse en las oficinas de |a
entidad para verificar porque el pendiente.

. El Agente de transito elabora el comparendo por mal
estacionamiento. Solicita la firma del Usuario en
caso de negarse le solicitara la firma a un testigo

Si es pendiente es por Boleta de captura o deuda,
Fin del procedimiento

De lo contrario ir al paso 15
. El Agente de Transito permite la marcha del

vehiculo 'y continua segin PS1-PERD-001
PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO

AGENTE DE
TRANSITO

GUARDIA

AGENTE DE
TRANSITO

COMPARENDO

VERSION

CAMBIO REALIZADO

1 Versidn Inicial

ELABORACION

ISION

APROBACION
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TRANSITO

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE

PS2-ICT-007

VERSION

1

FECHA ELAB.

DD/MM/A
28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE

REGISTRO

10.

El Agente de Transito ordena detener la marcha del
vehiculo

El Agente de transito solicita los documentos al
conductor.

Si el conductor del vehiculo esta presente, el Agente
de Transito el Agente de Transito le solicita los
documentos. En el caso de ser particula§: Licencia
de Conduccién, Licencia de Transito, Pdliza de
seguro obligatoria (SOAT), certificado de revision
técnico mecanica; lo Publicos ademas de estos
documentos: Tarjeta de operacion, Extracto del
contrato (Vehiculos escolares)

El Conductor presenta o no los documentos, si no
los tiene 45 minutos para traerlos para no inmovilizar
el vehiculo

El Conductor no presenta todos los documentos, el
Agente de Transito inicia el proceso de
inmovilizacién del vehiculo

Agente de Transito se comunica con el Guardia y le
reporta el numero de la placa del vehiculo

El Guardia revisa en el Software si el vehiculo tiene
pendientes o no, e informa al Agente

Si el vehiculo tiene pendientes, y se trata de una
boleta de captura o es un deudor del transito, el
Agente de Transito informa al usuario y procede a
inmovilizar el vehiculo. Ir paso 14

El conductor presenta todos los documentos. El
Agente de Transito se comunica con el Guardia y le
reporta el numero de la placa del vehiculo

El Guardia revisa en el Software si el vehiculo tiene
pendientes o no, e informa al Agente

AGENTE DE
TRANSITO

GUARDIA
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Seror® PS2-ICT-007
INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE .
TRANSITO VERSION 1
DD/MM/A
FECHAELAB. | 0MH/A
METODOLOGIA RESPONSABLE|  REGISTRO

11. Si el vehiculo tiene pendientes, y se trata de una
boleta de captura o es un deudor del transito, el
Agente de Transito informa al usuario y procede a
inmovilizar el vehiculo. Ir paso 14

12, Si se trata de otro pendiente, el Agente informa al
conductor que debe presentarse en las oficinas de la
entidad para verificar porque el pendiente.

13. El Agente de Transito permite la marcha del

vehiculo.

AGENTE DE
TRANSITO

VERSION

CAMBIO REALIZADO

1

Version Inicial

ELABORACION

APROBACION
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erort PS2-ICT-009
INSTRUZTIVO CAPACITACION ,
EMPRESARIAL VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. b ]
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

El Usuario o empresa que requiere el servicio de
capacitacién a sus conductores, solicita el servicio
de capacitacion empresarial

La secretaria de direccion radica la sohcntud y la
remite a la Divisidén Técnica

El Profesional especializado de la Divisién Técnica
Elabora el programa de capacitacion y da las
instrucciones al Agente de Transito encomendado
para tal labor

El Agente de Transito coordina con la empresa
solicitante fecha, hora, sitio y el personal a quien
capacitara, ademas del tema especifico que requiere
la empresa

El Instructor prepara el programa acorde con la
solicitud y los conductores asistentes.

El funcionario encargado presente el programa a la
empresa interesada

El instructor ejecuta el programa, realiza una

evaluacion simple a los asistentes

SECRETARIA DE LA
DIRECCION

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO DE
LA DIVISION TECNICA

AGENTE DE
TRANSITO

PROFESIONAL

10-01-10.01 LIBRO
RADICADOR DE
COMUNICACIONES

10-05-12.01
ASISTENCIA A
CAPACITACIONES

El instructor presenta el informe de la actividad al %%Pffltf;\lljéfkgﬁ -

Profesional especializado de la Division Técnica TECMICA INFORMES
VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Version Inicial

ELABORACION APROBACION
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v PS2-ICT-010
INSTR’E]%TIVO CAPACITACION -
EDUCACION VIAL A ESTUDIANTES DE VERSION 1
PRIMARIA Y SECUNDARIA

DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

1. El Profesional especializado de la Divisiéon Técnica

Elabora el cronograma anual a ejecutar y le solicita Ci%%if'qgg'q
al instructor elaborar programaciones con los CAPACITACION

directores de las escuelas publicas y privadas,
segun el cronograma entregado

2. El Agente de Transito coordina con directores y
profesores fecha, hora, sitio y el personal a quien
capacitara, ademas del tema especifico que requiere
la empresa

3. El Instructor prepara el programa acorde con la
solicitud y solicita el material necesario para cada
una de las secciones a dictar

4. El Instructor desarrolla una primera parte en forma
catedratica en la cual les ensefa a reconocer los
diferentes simbolos de transito y sus significados,
ademas de la importancia de respetarios

5. El instructor ubica en grupos pequefios a los nifios
en una pista movil, lugar donde desarrolla la parte
didactica de la educacion tedrica impartida

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO DE
LA DIVISION TECNICA

AGENTE DE
TRANSITO

10-05-12.01
. . ASISTENCIA A
6. Mensualmente el instructor presenta un informe de CAPACITACIONES
las actividades desarrolladlas al Profesional
especializado de la Division Técnica 10-05-03-05
INFORMES
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION APROBACION
3 . A
g_\gﬂ. ‘r-\ ]
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:"{QQ‘EP PS2-ICT-011
INSTESCTIVO EDUCACION A -
CONDUCTORES VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. Rl
METODOLOGIA RESPONSABLE|  REGISTRO

10.

i 4

El Usuario comete infraccion a las normas de
transito, dentro del tiempo asignado a camparias
ciudadanas

La infraccidn es valorada por el Agente de Transito

Si la infraccion no esta contemplada como
sancionable dentro del programa de educacion a

conductores procede con lo establecido en PS1-
PERD-001 PROCEDIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO

Si la infraccion se puede sancionar con un
comparendo educativo; el Agente de transito elabora
el comparendo

El Agente de Transito informa verbalmente al
conductor que tiene dos opciones ante la ley. La
primera: su comparecencia dentro de los tres
primeros dias siguientes a la Inspeccion de Policia y
Transito para que tramite el pago de la multa de
acuerdo con el procedimiento de la ley. Segunda: La
asistencia obligatoria a un curso reglamentado por la
ITTB . Los originales del comparendo y la citacién
sera entregada al Guardia para realice el tramite
correspondiente, internamente al comparendo se le
da igual tratamiento que a cualquier otro

El Funcionario opta cancelar la multa se dirige a |a
caja de la entidad y realiza el pago establecido.

Si el usuario elige el curso, debe presentarse entre
los tres primero dias siguientes habiles a Ia
Inspeccion de Policia y Transito

El Inspector de Policia y Tensito informa sobre el
curso que debe realizar

El usuario participa en el curso donde firma la
planilla de asistencia establecida por el instructor

El Inspector de Policia realiza la resolucion de
absolucion

Se entrega la resolucion al Auxiliar administrativo

con el fin que descargue del comparendo

AGENTE DE
TRANSITO

INSPECTOR DE
POLICIAY
TRANSITO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
INSPECCION DE
POLICIALY
TRANSITO

10-05-02,03.03
CAMPARNA DE
EDUCACION VIAL
ORDEN DE
AMONESTACION

10-01.13.01
RESOLUCIONES
INTERNAS
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wrO% PS2-ICT-011
INSTF&?CTIVO EDUCACION A
CONDUCTORES VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
VERSION CAMBIC REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION fﬁE\Eijﬂl APROBACION
- ; — — =-7/"
“U»Q “ W '7;’“
Conau Lo, : - F_D e
FECHA:  22/n8 (0§ FECHAY 78 [ (05 FECHA: | ] 0/02
/




Q‘P‘% DK
hoel i PS2-ICT-012
INSTRUCTI\RDOMANTENIMIENTO EQUIPOS p
DE SEMAFORIZACION VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. El equipo de semaforizacion detecta la falla en el
tablero de control
2. Comunidad reporta sobre la irregularidad
GUARDIA
3. EL Guardia reporta por radio al Técnico de TEERIGE BE
semaforizacion SEMAFORIZACION
4, Se revisa si la falla causa o no la necesidad de
regular el trafico
Si la cauda ir al paso 5 de lo contrario al 6
5. Solicita al Guardia envié un Agente para la
respectiva regulacion del Transito
6. El personal técnico determina la causa, y determina
si el dafio es mayor o menor dentro del formato 10-05-13.02
establecido para tal fin FORMATO DE
REPORTE DE
7. Si el dafio es mayor comunica al Profesional AR
Especializado de la Division Tecnica, quien elabora| PROFESIONAL 10-01-04.02
una comunicacion a la Direccidn al respecto. ESPECIALIZADO | COMUNICACIONES
DE LA DIVISION INTERNAS
8. Si el dafio es menor se verifica la existencia de TEGNICA 10-05-13.01
repuestos, existe o no el repuesto TECNICO DE CONTROL DE
SEMAFORIZACION INVENTARIOS
9. Si no existe proceder segun PA2-PSEP-01
PROCEDIMIENTO DE SELECCION, GESTION,| PROFESIONAL
EVALUACION Y REEVALUACION DE| DE LA DIVISION
PROVEEDORES ir actividad 11 TECNICA
10. Si el repuesto existe realizar la salida del mismo de
almacén, indicando la misma en el formato de| tecyicopE 10-05-13.01
control de inventarios SEMAFORIZACION CONTROL DE
INVENTARIOS
11. Realizar la reparacion respectiva
12. El Técnico de semaforizacion elabora un informe
mensual de todos los mantenimientos realizados.
13. Los mantenimientos y otras actividades realizadas
sobre los equipos deben reportarse en el 10-05- 10"%%1\51'32 SSJA
13.03 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS EQUIPOS
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INSTRUCTI\fOOMANTENIMIENTO EQUIPOS :
DE SEMAFORIZACION VERSION 1

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versioén Inicial
ELABORACION APROBACION

nREVISI?N

Radie

Conau Lo

Direclo

FECHA:

26 (08 [og,

FECHA: 10J0/03

Lelbi
FECRFZ2& [0 ¢ {0 &
/




e ROv PMS3— IRCO - 002
INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION :
DE CONTROLES OPERATIVOS A VERSION 1
SERVICIO PUBLICO T
FECHA ELAB. by il
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

. Por lo menos una vez al mes el Profesional Especializado
de la Division de Transporte Publico organiza un control al
Servicio Publico

Las zonas o las actividades a realizar en el operativo se
programan de acuerdo con la informacion de la comunidad
sobre anomalias presentadas en la prestacion de servicio,
porque esta zona o ruta no ha sido revisada, por otras
disposiciones.

. La fecha y Hora del operativo se programa con el
Profesional especializado de la Division Técnica.

. Se solicita a la Secretaria realice una relacion de empresas
con Tarjetas de operacidn vencidas

. Con minimo un dia de anticipacién, se le entrega al
Técnico Operativo la relacién anteriormente mencionada.

. En los controles se revisan Minimo los siguientes items:

COLECTIVO:
- Control de frecuencias

- Control de rutas

- Tarjeta de operacién

- Certificado técnico Mecanico

- Tarjeta de propiedad

- Seguro Obligatorio

- Licencia de conduccion

- Se realiza una revision técnico Mecanica

General
- Revision de emblemas y Logotipos
- Equipo de carretera

INDIVIDUAL
- Tarjeta de operacion

- Certificado técnico Mecanico

- Tarjeta de propiedad

- Seguro Obligatorio

- Licencia

- Se realiza una revision técnico Mecanica
General

- Revision de emblemas y Logotipos

- Equipo de carretera

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO DE
LA DIVISION DE
TRANSPORTE
PUBLICO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO DE
LA DIVISION DE
TRANSPORTE
PUBLICO

TECNICO
OPERATIVO

AGENTES DE
TRANSITO
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‘ﬁ.‘x_q g PMS3-IRCO - 002
INSTRUCWO’ PARA LA REALIZACION :
DE CONTROLES OPERATIVOS A VERSION 1
SERVICIO PUBLICO S —
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
ESPECIAL:
- Certificado técnico Mecanico del vehiculo
- Tarjeta de propiedad
- Tarjeta de operacion
- Seguro Obligatorio
- Extracto del contrato
- Licencia de conduccion
- Se realiza una revision técnico Mecanica
General al vehiculo
- Revision de emblemas y Pintura
- Equipo de carretera
6. Los Agentes de Transito presentan un informe con los| PROFESIONAL 10-01-04.02
vehiculos inmovilizados, al igual que el técnico operativo | ESPECIALIZADO DE | COMUNICACIO
con los diferentes hallazgos presentados; este informe se| LA DIVISION DE | NES INTERNAS
consolida y se consolida y se presenta ala Direccion. TRANSPORTE
PUBLICO

VERSION

CAMBIO REALIZADO

1

Versién Inicial

ELABORACION APROBACION
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Ca\r €SISN - VT Uiime {5
=08 X FECHA: &, [75] [Q]) FECHA: 783 (IO (0¥




/-%‘EVISION /')

P
2L
Gerot?” PMS3- ICT - 004
INSTRBETIVO PARA SOLICITAR ;
CAPACIDAD TRANSPORTADORA VERSION 1
PRIMERA VEZ oh/MMIA
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
El usuario realiza la solicitud, entregando la
documentacién respectiva, item de 1 al 11 de la SECREOTAR'A R4S 4 LISTE B
“Lista de chequeo de documentos recibidos DIVISION DE CHEQUEO DE
exi idos" TRANSPORTE DOCUMENTOS
gidos. PUBLICO RECIBIDOS
EXIGIDOS
Se constata la documentacion recibida chequeando|  gecreTARIA
la entrega de la misma en el formato establecido DIVISION DE
para tal fin. TRANSPORTE
PUBLICO
Se revisa en el Software que tenga el cupo libre PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Si lo tiene, ir paso 4 T‘%’Xl'\?s‘ggg%
No lo tiene, fin del procedimiento PUBLICO
Se realiza el certificado de capacidad transportadora 10-06.02.01
el cual es entregado al Usuario para que lo entregue CERTIFICADO DE
i CAPACIDAD
en el Proceso de Matriculas i e e B
La Divisién se queda con el recibo de caja, copia de
la capacidad transportadora,la carta de aceptacion
de la empresa. Los demas documentos son
enviados al proceso de matriculas para el respectivo
tramite
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION APROBACION
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L PA1- [EOC - 002
INSTRUC®R/O PARA EMBARGOS Y ;
DESEMBARGOS CON ORDEN DE VERSION 1
CAPTURA DO/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. El juzgado o la autoridad administrativa con
Jurisdicciéon y competencia envia oficio a la
entidad con la orden de embargo o desembargo
del automotor y/o orden de captura; en el caso
de desembargo generalmente el Usuario trae
personalmente desembargo generalmente el| secRETARIA DE
Usuario trae personalmente la comunicacion. LA DIRECCION
Para embargo ir al paso 2 SECRETARIA DE
Para desembargo ir al paso 10 LA DIVISION
JURIDICA
. El documento es radlpado en .I? .I;)lrecc'loln Ul SECRETARIA DE
entregado a la Secretaria de la Division Juridica. LA DIVISION
JURIDICA
. Se revisa en el Software Infotran si la cuenta es
dela|TTB. Ir al paso 6 PROFESIONAL
, , ESPECIALIZADO
. Sila cuenta' no es‘del la ITTB, la secretaria| pg LA DIVISION 10-01-04.01
elabora un oficio remisorio al Juzgado respectivo JURIDICA COMUNICACIONES
informando que la cuenta del vehiculo a EXTERNAS
embargar no es de le ITTB, se lo entrega al
Profesional Especializado de la Division para su
firma.
GRABACION
. Firma y lo devuelve a la Secretaria para que lo PEEh?éDAEPé'BESS
radique en el libro de correspondencia. R
q P i (SOFTWARE
; , INFOTRAN
_Si la cuenta es de la ITTB, se registra el| SECRETARIADE )
embargo y/o orden de captura en el Software L‘jUDRI’\l/EI)?CI‘,OAN GRABACION
Infotran y se contesta al Juzgado PENDIENTES
SECRETARIA DE DEPOSITO
. Si hay orden de captura la Secretaria elabora la LA DIVISION (&?:ETTV;QE;E
boleta de captura y la registra en el Software con JURIDICA
el consecutivo GRABACION
PENDIENTES
. Se contesta al Juzgado con la orden de captura CAPTURA
SECRETARIA DE (SOFTWARE
: — LA DIVISION INFOTRAN)
. Secretaria envia la boleta de captura a la URIDICA,
Guardia para que den cumplimiento a la medida. 10-01-04.01
COMUNICACIONES
i EXTERNAS




P O,
v%?ii_q\:.?‘-““ PA1- [EOC - 002
INSTRUC®R/O PARA EVBARGOS Y :
DESEMBARGOS CON ORDEN DE VERSION 1
CAPTURA DO/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

10. El usuario paga en caja el valor del

desembargo USUARIO
11. Se recepciona el recibo de caja y se anexa al| SecRETARIA DE

oficio general de desembargo, se firma y radica| LA DIRECCION
12. La divisién Juridica realiza el desembargo en el SE&R&T\;’:‘;%‘\NDE

software, y se coloca Vobo en el registro y se JURIDICA

archiva
Existen embargos que no se pueden registrar en el 10-01-04.01
sistema ya que no pertenecen al demandado o este COMEL)J("%'ECQNCL%NES
tiene un embargo primigenio
VERSION CAMBIQ REALIZADO

1 Version Inicial
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resolucion.

. El expediente es archivado por la Inspectora.

ALY
g@q\s"‘“' PA1- IPRA - 001
INSTRUCTIVO PARA RECURSOS DE :
APELACION VERSION 1
PROCEDIMIENTO CONTRAVENCIONAL DO/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
“De acuerdo al fallo de primera instancia del
procedimiento contravencional; el usuario el mismo dia
de conocer el mismo solicita ante la Inspectora de| INSPECTORA DE 10-04-01-06-
Policia y Transito el recurso de apelacion y sustenta las POLICIAY 13 RECURSO
razones para ejercer el mismo. TRANSITO DE
APELACION
_Envié del paquete con toda la documentacion a la
Division Juridica
_La secretaria de la Division Juridica recibe dicho
paquete, lo radica en el libro establecido para tal fin y es | SECRETARIA DE
entregado al Profesional especializado de la Divisién LA DIVISION
para su estudio. JURIDICA 10-04.06.03
LIBRO
. La entidad tiene un plazo maximo de tres meses para RADICADOR
responder el recurso durante este tiempo, el profesional| PROFESIONAL |RECURSO DE
estudia toda la documentacion respectiva para emitir la| ESPECIALIZADO APELACION
respuesta. DE LA DIVISION
JURIDICA
. La respuesta puede ser de revocatoria, confirmacion o
modificacion del fallo.
_ Se realiza una resolucion sobre la respuesta emitida la
cual es entregada a la Secretaria para que lo radique. SECRETARIA DE
LA DIVISION 10-04-01.10
La radicacidn se otorga por el Auxiliar administrativa de JURIDICA RESOLUCION
la Inspeccién de transito a traves de la revision del
cuadro de control de fallos PROFESIONAL 10-04.06.03
ESPECIALIZADO LIBRO
. Esta resolucion es entregada a la Inspectora de Policia| DE LA DIVISION RADICADOR
y Transito con la documentacion, en espera que el JURIDICA RECURSO DE
usuario venga por la respuesta. APELACION
INSPECTORA DE
. Si la respuesta es de revocatoria o modificacion, la POLICIAY 10-
inspectora entrega al Auxiliar Administrativo la misma TRANSITO 04.01.08.03
para que realice la modificacion o eliminaciéon del CUADRO DE
comparendo. indicando en el Software el nimero de CONTROL DE
FALLOS
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‘f.‘.qu&‘* PA1- IPRA — 001
INSTRUCTIVO PARA RECURSOS DE _
APELACION VERSION 1
PROCEDIMIENTO CONTRAVENCIONAL "
M/A
FECHA ELAB. 28/0872008
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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Ten oY PA1-IRCT - 003
INSTRUE‘%VO PARA RECEPCION Y :
CONTESTACION DE TUTELAS VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
. Recibida la correspondencia se coloca el sello de SECRETARIA DE LA 12232&%%‘;%‘20
correspondencia recibida, se diligencia el libro radicador de DIRECCION COMUNICACIONES
correspondencia 10-01-10.01 LIBRO RADICADOR DE
COMUNICACIONES
. Se remite el oficio con las tutelas que correspondan
. El Profesional especializado de la Divisién solicita a la PROFESIONAL
Secretaria toda la documentacién relacionada con el caso ESPECIALIZADO
de la tutela instaurada DIVISION JURIDICA
. Se localiza y entrega cada uno de los soportes requeridos SECRETARIA cowgs-?%g: -
i DIVISION JURIDICA ACCION JURIDICA
. Analisis del caso
PROFESIONAL
. Elaboracion de la respuesta, la cual es entregada al ESPECIALIZADO
juzgado en los términos establecidos para el mismo DIVISION JURIDICA
. Se archiva copia de la tutela y se espera fallo del juzgado. SECRETARIA
En el caso de ser pertinente se agota la via gubernativa DIVISION JURIDICA
mediante el ejercicio del recurso de apelacion 10-04-08-02
) . o CUADRO DE
. Si no hay apelacién, se procede a ordenar cumplimiento, PROFESIONAL SEGUIMIENTO
seflalando al responsable del proceso pertinente las ESPECIALIZADO PROCESOS
actividades a desarollar. DIVISION JURIDICA JURICIALES
. El seguimiento de todos los procesos de contestacién de
tutelas se lleva a traves del cuadro de control para tal fin
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
[
ELABORACION . j‘)z/ws@N APROBACION
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992' ;t 0P PA2- MC - 01
CARACTER¥ACION PROCESO DE [ ———— ;
CONTRATACION Y COMPRAS
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Proveer y procurar oportunamente |os bienes (insumos y/o elementos de trabajo) y servicios, necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los requisitos establecidos (Por Entidad, laley y demas normas

aplicables).

RESPONSABLE:!

Director, Profesional especializado (Oficina juridica), || Apoyo

Interventor, Responsable de la Divisién que solicite

la compra o contratacién

MACROPROCESQ:

PLANEAR

PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS

ACTIVIDADES

PROCESOS DE
SALIDAS SALIDAS/CLIENTE

Necesidades de bienes

1. Identificacién de

Plan anual de compras y/o

-Todos los procesos serviclos necesldades de bienes y necesidades de bienes o -Orientacion
¥ serviclos serviclos Identificadas Institucional
HACER
PROCESQS DE PROCESOS DE
ENTRADA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE
Banco de proyectos de
inversién, Plan anual de
compras y/o necesidades 2. Solicitar bienes y servicios S:;:ii::;gsd:pk:?g::ay
de bienes o servicios
-Orientacién me“:’g“d“ -Orientacién
Institucional P':o"“:i’:ﬁ: d:l;‘;:'ga:' Institucional
-Ges;lt:g:t::rl'l:lara servicios aprobada, 3. Realizar estudlo de Estudio de oportunidad y -Gesllt:g:it:;reclera y
certificado de oportunidad y conveniencia conveniencia
disponibilidad
presupuestal

Sollcitud de hienes y
servicios aprobada,
certificado de
disponibilidad
presupuestal

4. Elaborar preterminos y
términos de referencia

Preterminos y términos de
referencia

Términos de referencia,
cotizacién u ofertas de
bienes y serviclos
recibidas

5. Seleccionar cotizacién u
oferta

Cotizacién seleccionada o
resolucién de adjudicacidn
de contrato

Orden de compra,
contrato con o sin
Formalldades Plenas

6. Realizar la compra o
ejecutar contrato

Bienes y servicios recibidos
a conformidad, acta de
reconocimiento de entrada,
informes de Interventoria
del contrato

Criterios de evaluacion y
reevaluacién de
proveedores

7. Evaluar y reevaluar
proveedores y subcontratistas

Proveedores evaluados y
reevaluados

Infraestructura y ambiente
de trabajo necesario para

8. Proveer y mantener
Infraestructura y ambiente de

Infraestructura y ambiente
de trabajo, en condiciones

la prestacién del servicio trabajo de operacion requeridas
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

-Actividades del proceso

9, Monitoreo al desempeiio del

Resultados y tendencias de Indicador(es), no

Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacion
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de
mejora detectadas, resultado de Auditorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado
de Auditorias.

10. Mejora del proceso

Acclones correctivas, preventivas o de mejora




CARACTEm}\cmN PROCESO DE
CONTRATACION Y COMPRAS

PA2- MC - 01
VERSION

DD/MM/A

FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisién por la direccién
-Seguimiento a los contratos realizados

-Ver PSE1-MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PA2-PSEP-01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, GESTION,
EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

PA2- ICEAC - 001 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y
COMPRA DE ELEMENTOS DE ASEQ Y CAFETERIA

PA2- IPCP - 002 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y
COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA

PA2- IPCPP - 003 INSTRUCTIVQO DE PLANIFICACION Y
COMPRA DE PAPELERIA PROFORMA

PA2- IPAP - 004 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y
ADQUISICION DE PLACAS

10-01-04.02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-03-03.01.01 ORDEN DE PEDIDO

10-03-03.01.05 ACTA DE RECONOCIMIENTO Y ENTRADA
10-03-03.01.06 ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE CONSUMO
10-03-03.01.07 CUADRO DE SOLICITUD DE PLACAS
10-03-03.01.08 LIBRO CONTROL DE ENTREGA DE PLACAS
10-03-03.01.09 ACTA DE BAJA DE PLACAS

10-02.04.01 ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD
ACTA PUBLICA EN EL SECOP

10-02.04.02 PLIEGOS DE CONDICIONES

10-02.04.03 INFORME DE EVALUACION

10-02.04.04 CONTRATO

10-02.04.05 ORDEN DE SERVICIO

10-02.04.06 CERTIFICADO DE LEGALIZACION

10-02.04.07 ACTA DE INICIACION

10-02.04.08 ACTA DE AVANCE Y RECIBO PARCIAL

10-02.04.08 ACTA DE LIQUIDACION

10-02.04.10 FORMATO DE EVALUACION Y RE-EVALUACION DE
PROVEEDORES

10-02.04.11 CUADRQO DE CONTROL DE CONTRATOS

PROCESQS
DE APOYO RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS
Humanos Legales y Normatives
-Almacenista
-Orlentacién | -Secretaria Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
Institucional - Profesionales especializados
-Gestién Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MEC! 1000:2005
Financieroy Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
Contable Tecnoldgicos NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESQS
- Hardware y Software
- Equipos de computo
-Equipos de oficina
- Papeleria
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidn Inicial
A
ELABORACION C EVISION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION,
GESTION, EVALUACION Y VERSION
REEVALUACION DE PROVEEDORES

PA2-PSEP-01
i
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

1. OBJETO: Definir y documentar la metodologia para realizar las compras de materias primas, insumos y
servicios necesarios en la organizacion para llevar a cabo las actividades.

2. ALCANCE Y APLICACION: Aplicable a todos los procesos que requieran del servicio de contratacién de
alguin bien o servicio.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Se crea la necesidad del servicio:
Con base a los consumos realizados el afo
anterior se realiza una proyeccién en el| Comité de compras PLAN ANUAL DE
presupuesto sobre las compras a realizar en el COMPRAS
afio. La cual quedan estipuladas dentro del
presupuesto aprobado
Adicionalmente y de acuerdo a las politicas de la
alta direccién se estipulan en el banco de BANCO DE
proyectos las necesidades de este tipo. PROYECTOS
2. Cuando se presenta la necesidad de contratacion,
se presenta al Ordenador del Gasto para su
revisién y aprobacién, y si es necesario solicitar
una adicién presupuestal.
10-07.05.02
3. Se realiza el certificado de disponibilidad PROFESIONAL CERTIFICADO DE
presupuestal ESPECIALIZADO DISPONIBILIDAD
DIVISION PRESUPUESTAL
FINANCIERA

5.

El Responsable de la dependencia donde se
presenta la necesidad, realiza un estudio de
Conveniencia y oportunidad el cual es entregado a
la Divisién Juridica.

Iniciacién del proceso contractual

A continuacion se presentan las actividades a
desarrollar en cada etapa del proceso de contratacion
segun el tipo de la misma; los términos y requisitos
detallados de cada etapa estéan estipulados dentro del
decreto 2474/2008, LEY 1150/2007,LEY 80/1993

10-02.04.01 ESTUDIO
DE CONVENIENCIA'Y
OPORTUNIDAD




cov! aor
atRe” PA2-PSEP-01
PROCE%?MIENTO DE SELECCION,
GESTION, EVALUACION Y VERSION 1
REEVALUACION DE PROVEEDORES
DD/MM/A
FECHA ELAB. Bt
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
DEPENDENCIA
SELECCION ABREVIADA: ENCARGADA DEL
a. Realizacidon y publicacién de preterminos de PROCESO
referencia PROFESIONAL 10-01.13.01
ESPECIALIZADO RESOLUCION
b. Se realiza un Acto administrativo de apertura de || DIVISION JURIDICA Y
la seleccion, el cual es entregado a la Division SISTEMAS
de Sistemas para que lo coloque en la pagina ACTA PUBLICA EN EL
web. DIRECTOR SECOP
¢c. Manifestacion de interés de los proponentes PROFESIONAL 10-02.04.02 PLIEGOS
ESPECIALIZADO DE CONDICIONES
d. Audiencia de sorteo (Si hay mas de 10| DIVISION JURIDICA
proponentes)
e. Realizacion y publicacion de pliegos de
condiciones definitivos
f.  Evaluacién De las propuestas: (Técnica, 10-02.04.03
Juridica y Financiera) COMITE DE INFORME DE
La evaluacién técnica es realizada por el EVALUACION EVALUACION
Funcionario  pertinente  asignado por la
Direccion, la evaluacion Juridica por el
Profesional Especializado de la Division
Juridica, la evaluacion financiera es realizado
por Profesional Especializado de la Division
Financiera
g. Se comunica a todos los oferentes que
participaron en la evaluacion y se deja en el PROFESIONAL
SECOP por 5 dias para presentacion de ESPECIALIZADO
observaciones. DIVISION JURIDICA
10-02.04.04
h. Adjudicacién o declaratoria de desierto de la CONTRATO
seleccion abreviada
i.  Suscripcién y legalizacién del contrato. Ir item 6.
LICITACION PUBLICA 10-02.04.02
a. Convocatoria publica, remision electronica a la DIRECTOR PLIEGO DE
camara de comercio para integrar el boletin PROFESIONAL CONDICIONES
mensual ESPECIALIZADO
DIVISION JURIDICA
b. Se publica en el SECOP el proyecto de pliego DEPENDENCIA
de condiciones ENCARGADA
10-01.13.01
c. Acto administrativo de Apertura de seleccién DIRECTOR RESOLUCION
d. Realizaciéon y publicacion de pliego de PROFESIONAL
condiciones definitivos ESPECIALIZADO
DIVISION SISTEMAS




P AY
‘f{ﬂq"p ) PA2-PSEP-01
PROCE%?MIENTO DE SELECCION,
GESTION, EVALUACION Y VERSION 1
REEVALUACION DE PROVEEDORES
DD/MM/A
FECHA ELAB. it/
e. Se realiza el mismo paso e, f, g( teniendo en
cuenta que esta se realiza en Audiencia publica
y el paso h) del tipo de contrataciéon anterior.
Posteriormente ir actividad 6.
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
SUBASTA INVERSA:
a. Proyecto de pliego de condiciones DEPENDENCIA
ENCARGADA 10-02.04.02
b. Acto administrativo de Apertura de seleccion PLIEGO DE
CONDICIONES
c. Elaboracion y publicacion del Pliego de PROFESIONAL
condiciones definitivo ESPECIALIZADO 10-01.13.01
DIVISION SISTEMAS RESOLUCION
d. Audiencia de subasta inversa electrénica
PROFESIONAL
e. Suscripcion y legalizacién del contrato. Ir al item ESPECIALIZADO
DIVISION JURIDICA
10-02.04.04
SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA: CONTRATO
a. Proyecto de pliego de condiciones
b. Acto administrativo de Apertura de seleccién
c. Manifestacidn interés de los proponentes 10-02.04.02
PLIEGO DE
d. Audiencia de sorteo CONDICIONES
PROFESIONAL
e. Elaboracion y publicacion del Pliego de ESPECIALIZADO
condiciones definitivo DIVISION SISTEMAS 10-01.13.01
RESOLUCION
f.  Audiencia de subasta inversa presencial o
electronica PROFESIONAL
ESPECIALIZADO 10-02.04.04
g. Suscripcién y legalizacion del contrato. Ir al item| DIVISION JURIDICA CONTRATO
O DIVISION QUE LA
GENERA
CONTRATACION DIRECTA
10-01.13.01
a. Acto administrativo con justificacion de la RESOLUCION
contratacion
b.  Contratacién, suscripcion y legalizacion. Ir al 10-02.04.05
paso 6. ORDEN DE SERVICIO




seguimiento del mismo, cada dos meses,
debe presentar un informe de seguimiento por
medio de un oficio que debe ser entregado a la
Direccion, informando si dicho contratista esta
cumpliendo con lo establecido dentro del contrato.
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‘:"{cq‘-f“ PA2-PSEP-01
PROCE?J?MIENTO DE SELECCION,
GESTION, EVALUACION Y VERSION 1
REEVALUACION DE PROVEEDORES
DD/MM/A
FECHA ELAB. Sk s
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
6. Cuando el contrato requiere poliza, esta es 10-02.04.06
entregada a Juridica para que se emita el CERTIFICADO DE
certificado de legalizacién. PROFESIONAL LEGALIZACION
ESPECIALIZADO
7. Cuando se haya realizado toda la legalizacion del| DIVISION JURIDICA
contrato se realiza el acta de inicio la cual es 10-02.04.07
entregada al proveedor, para de ser necesario y ACTA DE INICIACION
si se establece en el contrato pago anticipado y/o INTERVENTOR
anticipo, el proveedor entrega junto con la cuenta
de cobro y el resto de requisitos reglamentarios
establecidos a Tesoreria para efectuar el pago.
Si no hay pago anticipado y/o anticipo el acta de INTERVENTOR
iniciacién es firmada por el proveedor y entregada
a la Divisién Juridica
8. Cuando el bien es papeleria normal o
membreteada, placas, elementos de aseo vy
cafeterla es adquirido, el Almacenista recibe el ALMACENISTA 10-03-03.01.05 ACTA
bien, lo constata contra la orden de servicio y DE RECONOCIMIENTO
aprueba el ingreso del bien diligenciando el 10- Y ENTRADA
03-03.01.056 ACTA DE RECONOCIMIENTO Y
ENTRADA
9. En el transcurso del contrato el interventor realiza
los seguimientos respectivos al  mismo,
recogiendo la documentacion respectiva para tal
fin de ser necesario y se encarga de realizar las 10-02.04.08
actas de avance, (estos seguimientos se ACTA DE AVANCE Y
realizaran segun los tiempos establecido en el RECIBO PARCIAL
contrato) y luego entregadas a tesoreria si hay INTERVENTOR
pagos o a la Divisién Juridica para su archivo.
10. Si en el contrato no se establecen pagos
parciales o fechas de seguimientos directas y en
el caso de ftratarse de contratos donde el
proveedor ejerce un trabajo con mas de tres 10-01-04.02
meses de duracion; como evidencia del COMUNICACIONES
se INTERNAS




LY

Wike PA2-PSEP-01
PROCEDIMIENTO DE SELECCION,
GESTION, EVALUACION Y VERSION 1
REEVALUACION DE PROVEEDORES
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
11. Finalizado el Contrato el interventor debe
realizar la evaluacion del proveedor, si el 10-02.04.10
proveedor ya ha sido evaluado pues se ha FORMATO DE
realizado un contrato anterior con el mismo se INTERVENTOR EVALUACION Y RE-
realiza una re-evaluacion, este es entregado a EVALUACION DE
la Divisién Juridica para su archivo, sin este no PROVEEDORES
se puede realizar liquidacion del contrato
12. Los proveedores que de impedidos dentro de la
evaluacion o re-evaluacion deben salir de Ia lista
de proveedores seleccionados publicada en la
pagina de contrataciaon. INTERVENTOR
13. Luego de terminar el contrato se realiza el acta
de liquidacién de contrato la cual es entregada 10-02.04.09 )
al proveedor para que la entrega a tesoreria ACTA DE LIQUIDACION
para el pago final del mismo.
PROFESIONAL
14, El seguimiento a todo el proceso de|| ESPECIALIZADO 10-02.04.11
contratacidn se lleva a traves del CUADRO DE|| DIVISION JURIDICA | CUADRO DE CONTROL
CONTROL DE CONTRATOS DE CONTRATOS
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
A
ELABORACION / Rf'\nsuc'm APROBACION

COnSo(H=1
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&f@c@.‘:‘-"q PA2- ICEAC - 001
INSTRUCFVO DE PLANIFICACION Y ,
COMPRA DE ELEMENTOS DE ASEO Y VERSION i
CAFETERIA
DO/MM/A
FECHAELAB. | ,o0tice
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
_Anualmente el comité de compras elabora el COMITE DE PLAN ANUAL DE
COMPRAR COMPRAS

plan anual de compras, con base a este plan
de realiza la escogencia del proveedor segun

lo establecido en el PA2-PSEP:O1
PROCEPIMIENTO DE .jSELE CCION,
GESTION, EVALUACION Y

REEVALUACION DE PROVEEDORES.

_Semanalmente se realiza la verificacion de la
existencia de elementos de aseo y cafeteria y
se realiza la solicitud de forma verbal al
almacenista.

. El almacenista recibe la solicitud y realiza la
orden de pedido

. Recibe y constata el pedido segun cantidad y

ASEADORA

ALMACENISTA

10-03-03.01.01
ORDEN DE
PEDIDO

10-03-03.01.05
ACTA DE
RECONOCIMIENTO
Y ENTRADA

10-03-03.01.06

calidad, esta acta de reconocimiento Yy ACTA DE
entrada junto con la factura es pasada a ENTREGA DE
Tesoreria para pago ELEMENTOS DE
CONSUMO
. Distribuye el pedido
_Internamente el almacenista realiza el registro
de altas y bajas del Kardex
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION APROBACION

FECHA:

FECHA:
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&{@Q‘*P" PA2- IPAP — 004
INSTRUCHIVO DE PLANIFICACION Y ,
ADQUISICION DE PLACAS VERSION 1

DD/MM/A

FECHAELAB. | 500 ios
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

. La escogencia del proveedor se realiza
segun lo estipulado en PA2-PSEP-01
PROCEDIMIENTO DE SELECCION,
GESTION, . EVALUACION Y
REEVALUACION DE PROVEEDORES,
y el presupuesto para esto se establece
segln lo determinado en el PA3-
IEAP-07 ) INSTRUCTIVO  DE
ELABORACION, APROBACION Y
EJECUCION PRESUPUESTAL

_La necesidad de placas puede darse
por matricula inicial o por reposicion de
las misas.

Si se trata de matricula inicial ir al paso
7

Si se trata de Reposicion ir al paso. 8

Desacuerdo al histérico de salidas del
almacén de placas, cuando el
almacenista determine que el stock esta
agotado en un 80%, solicita a la Division
de Sistemas con previa aprobacion de
la Direccion para que realice el
procedimiento  de requerimiento de
asignaciéon de rangos Y series al
Ministerio.

. Luego de que el Ministerio emite la
resolucion de asignaciéon de rangos y
series esta es entregada al Almacenista
para posterior entrega al proveedor.

.Los rangos establecidos por el
ministerio se dividen en cuatro
paquetes, para realizar pedidos al

proveedor por cada uno

ALMACENISTA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
DIVISION SISTEMAS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
DIVISION SISTEMAS

ALMACENISTA

10-01-04.02
COMUNICACIONES
INTERNAS

RESOLUCION
ASIGNACION
RANGOS Y
SERIES

10-03-03.01.01
ORDEN DE PEDIDO




. Semanalmente el proceso de Tramites

solicita la cantidad de placas que
considera se van a necesitar a lo largo
de la semana, el Almacenista entrega las
placas solicitadas mediante el libro
control de entrega de placas.

. Los cinco primeros dias del mes se saca

un listado del Software Infotran de todas
las placas solicitadas en el mes anterior;
con el se realiza un cuadro de solicitud
de placas, cuya copia es entregada al
proveedor

. El proveedor tiene 8 dias para entregar

el pedido. Ir nuevamente al paso 6.

10. El usuario llega a buscar su placa,

entrega copia del recibo de caja por el
concepto pertinente y el permiso para
transitar sin placa expedido por la
Divisién Técnica, el cual es destruido.

Si el Usuario hace cambio de placas
debe presentar las placas antiguas, el
Almacenista  entrega las  placas
solicitadas mediante el libro control de
entrega de placas

ALMACENISTA

ALMACENISTA

ALMACENISTA

B
3—1}";0..‘-5“ PA2- IPAP — 004
INSTRUCFNO DE PLANIFICACION Y ,
ADQUISICION DE PLACAS VERSION 1

DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

6. Recibe y constata el pedido segun
cantidad y calidad, esta acta de 10-03-03.01.05
. : ) ALMACENISTA
reconocimiento y entrada junto con la ACTA DE
factura es pasada a Tesoreria para pago RECONOCIMIENTO
Y ENTRADA

10-03-03.01.08
LIBRO CONTROL
DE ENTREGA DE
PLACAS

10-03-03.01.07
CUADRO DE
SOLICITUD DE
PLACAS

10-03-03.01.07
LIBRO CONTROL
DE ENTREGA DE
PLACAS
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p.o PA2- IPAP - 004
INSTRUCGI‘I"/O DE PLANIFICACION Y =
ADQUISICION DE PLACAS VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidén Inicial
ELABORACION APROBACION
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L PA2—-IPCP - 002
INSTRUCFIVO DE PLANIFICACION Y ,
COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
. Anualmente el comité de compras elabora el COMITE DE PLAN ANUAL DE
plan anual de compras, con base a este plan COMPRAS COMPRAS
de realiza la escogencia del proveedor segun
lo establecido. en el PA2-PSEP-01
PROCEDIMIENTO DE SELECCION,
GESTION, ~ EVALUACION Y
REEVALUACION DE PROVEEDORES.
. Los viernes las dependencias realizan la AUXILIARES

verificaciéon de la existencia de elementos de
papeleria y realiza la solicitud a almacen.

. El almacenista recibe la solicitud y realiza la
orden de pedido

. Recibe y constata el pedido segln cantidad y
calidad, esta acta de reconocimiento Yy
entrada junto con la factura es pasada a
Tesoreria para pago

. Distribuye el pedido

. Internamente el almacenista realiza el registro
de altas y bajas del Kardex

ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLE DE
LA DEPENDENCIA

ALMACENISTA

10-03-03.01.05
ACTA DE
RECONOCIMIENTO
Y ENTRADA

10-03-03.01.06
ACTA DE
ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO
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‘-‘-.mqk PA2- IPCP - 002
INSTRUCF1VO DE PLANIFICACION Y .
COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 2810812008
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
\ ( \
\ ELABORACION /\\\WSI% APROBACION
& 4
C oradEX piendddns G Duccie:

FECHA:
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verifigue que queda un stock de la
misma para dos meses;

. Si se trata de un nuevo formato, el
responsable de la  dependencia
interesada realiza una solicitud al
Almacenista junto con copia del arte a
trabajar.

. realiza una solicitud al Ordenador del
gasto para que autorice la compra de la
misma, para un stock de seis meses. El
Ordenador es el responsable de realizar
el compromiso presupuestal para esta
compra, segun loe establecido en PA3—
IEAP - 07 |INSTRUCTIVO DE
ELABORACION, APROBACION Y
EJECUCION PRESUPUESTAL..

. Realiza la orden de pedido, junto con
copia del arte a trabajar.
arte para

. El proveedor envia el

aprobacion

RESPONSABLE DE LA
DEPENDENCIA

ALMACENISTA
DIRECTOR

ALMACENISTA

& oLP PA2- IPCPP - 003
INSTRUCGTVO DE PLANIFICACION Y ,
COMPRA DE PAPELERIA PROFORMA VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/0/8/20/08
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
. La escogencia del proveedor de
papeleria se realiza segun lo estipulado
en PA2-PSEP-01 PROCEDIMIENTO
DE SELECCION, GESTION,
EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES, vy el presupuesto
para esto se establece segun |Io
determinado en el PA3- IEAP - 07
INSTRUCTIVO DE ELABORACION,
APROBACION Y EJECUCION
PRESUPUESTAL.
. De acuerdo al histérico de consumo de 10-01-04.02
esta papeleria, el Almacenista cuando ALMACENISTA COMUNICACIONES
INTERNAS

10-03-03.01.01
ORDEN DE PEDIDO




A3

o\-"‘o PA2— IPCPP - 003
wsmuc‘ﬁ\/o DE PLANIFICACION Y :
COMPRA DE PAPELERIA PROFORMA VERSION |
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
VMETODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

7. Recibe y constata el pedido segun
cantidad y calidad, esta acta de
reconocimiento y entrada junto con la
factura es pasada a Tesoreria para pago

8. Distribuye el pedido

ALMACENISTA

RESPONSABLE DE LA

10-03-03.01.05
ACTA DE
RECONOCIMIENTO
Y ENTRADA

DEPENDENCIA 10-03-03.01.06
: ; ACTA DE
9. Internamente el almacenista realiza el ALMACENISTA ENTREGA DE
registro de altas y bajas del Kardex ELEMENTOS DE
CONSUMO
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION \ /F(E\V[\SLC’JI\IJ APROBACION
.\ \ "/
AL
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CARACTESYACION PROCESO DE

SISTEMAS

PA4— MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Administrar el sistema de in
actividades de la instalacion

funcionamiento de éstos.

formacion de la Entidad y establec
del software y hardware, asi como

er las actividades necesarias de control a los diferentes
de su configuracién y mantenimiento para el correcto

RESPONSABLE: MACROPROCESQO:
Profesional especializado de la Division Sistemas Apoyo
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDAS/CLIENTE
Necesidades : Propuestas
tecnolégicas de la % Igtér;téfllgga{cggc::;gzclies tecnoldgicas para el
-Todos los procesos Entidad manejo de la .Orientacién Institucional
P manejo de la informacién informacién
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE

ENTRADA

-Entes de Control
-Director
.Gestién administrativa
y Juridica
-funcionarios
-Contratacién y
compras

Necesidades de
creaclén o eliminacién
de cuentas de usuario

Identificadas.

2. Crear y eliminar cuentas
de usuarios

Cuentas de usuario
creadas y en operacion,

Informacion de
licencias, matriculas,
tramites de transporte
publico, comparendos,
embargos, procesos
judiciales.

3.Coordinacion de l2
actualizacién de la base de
datos local

Base de datos
actualizada
Backups Diario base de
datos

Solicitudes de
informacién de
entidades externas

4, Preparar y enviar
informacidn a entidades

Informes y estadisticas
preparados y enviados

Procesos
contractuales en curso

5.Publicacion de procesos
contractuales

Procesos contractuales
publicados

Plan de mantenimiento
Hoja de Vida de los
equipos

Reallzar mantenimientos
preventivos al Hardwarey
Software de |a entidad

Backus
Equipos funcionando
correctamente
Hoja de vid actualizadas

Necesidades de
asistencia y apoyo
técnico Identificadas

7. Asistencia y soporte
técnico en sistemas, a la
Entidad

Hardware y software en
6ptimas condiciones de
funcionamiento.

Contrato de
Qutsourcing Programa
de mantenimiento

8. Administracién del
outsourcing, para el
mantenimiento de la
infraestructura de
informatica.

Hardware y software en
éptimas condiciones de
funcionamiento.

-Entes de Control
-Director
-Gestién administrativa y
Juridica
-funcionarios

VERIFICAR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

-Actividades del proceso
. Actividades del OUTSORCING

9 Monitoreo al Software y
seguimiento al desempeno
del OUTSORCING

10.Seguimiento al
cumplimiento del plan de
mantenimiento

11.Monitoreo al
desempeno del Proceso

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de verificacion
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de mejora

detectadas, resultado de Auditorias.

ACTUAR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.

12. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora




1B
99?6\-“9'“‘ PA4— MC - 01
TRYY
CARACTEHY Y ACION PROCESO DE VEREION .
SISTEMAS
DD/MM/A
FECHA ELAB.
28/08/2008
PARAMETROS DE SEGUIMIENTO PARAMETROS DE MEDICION
-Auditorias Internas
-Revisién por la direccion Ver PSE1- MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES
-Seguimiento al plan de mantenimiento
DOCUMENTOS DEL SISTEMA REGISTROS
PA4- PMSH -001 PROCEDIMIENTO DE PLAN DE MANTENIMIENTO DE EQUIPQOS
MANTENIMIENTO DE SOFTWARE Y HARDWARE ACTA DE RECIBO A SATISFACCION
PA4—ICEU -001 INSTRUCTIVO DE CREACION Y 10-08-01.01 HOJA DE VIDA DE EQUIPO
ELIMINACION DE CUENTAS DE USUARIO 10-08-01.02 PERFIL DE USUARIO
10-08-01.03 PAZ Y SALVO
FROSESOSOR RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESOS
Humanos Legales y Normativos
d -Profesional especializado Sistemas
-Orientacidn -Secretaria Ver PSE2-NOR = 01 NORMOGRAMA
Institucional
-Gestién Norma NTC GP 1000:2004 v Norma MEC! 1000:2005
administrativa Tecnoldgicos Ver ANEXQ 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE INTERRELACION
-Contrataclén y - Hardware y Software NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
Compras - Equipos de computo
-Equipos de oficina
- Papeleria
VERSION ' CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial

REVISION APROBACION

/

i ELABORACION
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L
coNTRe
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE VERSION 9
SOFTWARE Y HARDWARE
DD/MM/A
FECHA ELAB, Lt ()

1. OBJETO: Realizar la planificacion y el mantenimiento de hardware y software a toda la
empresa, con la finalidad de que no haya ningin problema en todos los procesos de los

sistemas de informacion.

2. ALCANCE Y APLICACION: Todo los equipos de computo de la empresa (red,
servidores, pcs)

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

1. En la entidad existen dos tipo de equipos,| Profesional
-aquellos comprados por la empresa y aquellos| especializado
que son del OUTSORCING del Software Division
Infotran. EI mantenimiento preventivo vy Sistemas
correctivo de los equipos que son del]
Outsorcing es manejado por este, al igual que
los mantenimientos preventivos y correctivos
del software; todo esto es vigilado por el
interventor del contrato segun lo estipulado en
el PA2-PSEP-01 PROCEDIMIENTO DE
SELECCION, GESTION, EVALUACION Y
REEVALUACION DE PROVEEDORES.

2. Todos los equipos deben contar con una 10-08-01.01 HOJA
hoja de vida del mismo, cuando se compra un| Profesional | DE VIDA DE EQUIPO

nuevo equipo o una parte del mismo, un| especializado

hardware se debe actualizar la 10-08-01.01 Division

HOJA DE VIDA DE EQUIPO Sistemas

3. Con base al inventario de equipos se

realiza un plan de mantenimiento, este se 10-08-01.03PLAN DE
trabaja por pisos y se realiza cuatro veces al MANTENIMIENTO
afo. en este se realiza el BACKUP del equipo, DE EQUIPOS

y demas actividades que considere pertinente
el funcionario encargado.




1R
9.9?6‘199‘!5- PA4- PMSH -001
| goWTRY
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE VERSION 1
SOFTWARE Y HARDWARE
DO/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

4. Todos los mantenimientos o actividades
desarrolladas sobre los equipos deben quedar| Profesional 10-08-01.01 HOJA DE
plasmadas en la respectiva hoja de vida del| especializado VIDA DE EQUIPO
mismo. Divisién
Sistemas
5. Cuando el equipo presenta algin dafio,
el usuario del mismo informa inmediatamente
via telefénica para el desarrollo del
mantenimiento inmediato

6. Luego del arreglo del equipo este es
entregado al funcionario quien firma un acta Acsﬁrf’sifgg;gz'q
de recibo a satisfaccion.

VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidn Inicial
lELABORAClON REVISION APROBACION
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‘ff:dn_.l*?"" P A4~ ICEU - 001
INSTRERETIVO DE CREACION Y ,
ELIMINACION DE CUENTAS DE USUARIO VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. Cuando un funcionario entra a la empresa, y este PROFESIONAL | 10-08-01.02
por el perfil de su cargo tiene ingreso al Software ESP{;S‘@}-&?DO PERFIL DE
INFOTRAN, se le asigna una cuenta de usuario y SISTEMAS USUARIO
de no existir se crea un perfil de usuario
. El funcionario para este procedimiento debe 10-03.05.05
entregar el usuario el 10-03.05.05 FORMATO DE FORMATO
INDUCCION DEL PERSONAL, El Funcionario de DE
sistemas coloca el VoBo en creacion de cuenta de INDUCCION
usuario y coloca el perfil asignado, y se lo DEL
devuelve al funcionario. PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PERSONAL
DIVISION
, : . SISTEMAS
. Cuando un funcionario se retira de la entidad, al
entregar el paz y salvo a sistemas para su firma,
este procede a eliminar la cuenta de usuario
creado para el mismo, en ese momento firma el
Paz y salvo.
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versidn Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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CARACTERIZACION PROCESO DE

TRAMITES

PMS1- MC - 01
VERSION ‘|1
DD/MM/A
FECHA ELAB. il

OBJETIVC:

Asegurar que la gestion de tramites para vehiculos, se realice de manera oportuna y de acuerdo con los lineamientos
definidos por la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, y la regulacion vial vigente aplicable.

RESPONSABLE: MACROPROCESO:
Profesional Universitario Misional
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIGAS SALIDAS/CLIENTE
Existencias de Definicién del rangos
porcentajes de rangos cosgzigfg:ilzzr?;as Contratacién y C
-Ministerio de para licencias de 1. Planeacién de di transito oldcas -Lontrataclofy Lompras
Transporie conduccion, licencias de asignacion de especies P y
tarjetas de propiedad
-Sistemas transito, placasy tarjetas | venalesy de elementos de requeridos
de propiedad; inventario trabajo nec:sidades 'de
de elementos de trabajo elementos de trabajo
Identificadas
HACER
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE
Expedicién y archivo de
2, Expedicion de licencias de

-Entes de Control
-Usuario

Solicitud del usuario,
soportes para el tramite
de licencia, paz y salvo,

cancelacion de derechos

documentos (Licencias de
conduccidn, tarjetas de
propiedad y certificados)

conduccidn, licencias
de transito, certificados
de tradicidn o de
licencia

3. Cancelacién de
matriculas

Resolucién de
cancelacién de
matricula, archivo de
historiales

4.Traslado de cuentas

Resolucidn de traslado
o cambio de radicacién,
archivo de historiales

-Solicitud ente de control

5. Atencion de consultas y
derechos de peticién
(Relacionados con

-Respuesta oficio de
solicitud
-Archivo de soportes

-Usuario
-Sistemas
-Control, evaluacién y
mejora

tramites)
VERIFICAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
-Actividades del proceso 9. Monitoreo al desemperio Resultados y tendencias de Indicador(es), no
del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacién
ylo seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Auditorias.
— ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o seguimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de
Auditorias.

10. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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CARACTEFﬁZACION PROCESO DE
TRAMITES

PMS1- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisién por la direccién

-Informe Anual de Gestidn

-Ver PSE1-MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PS1-PERD-001

PROCEDIMIENTO DE  EXPEDICION,

DUPLICADO Y REFRENDACION DE LICENCIAS.

PMS1- IRTI - 001 INSTRUCTIVO DE RECEPCION DE
TRAMITES E INFORMACION AL USUARIO

PMS1- IRT - 002 INSTRUCTIVO DE REALIZACION DE

TRAMITES

PMS1- IRC - 03 INSTRUCTIVO DE RADICACION DE

CUENTAS

RESOLUCIONES (EMITE EL SOFTWARE)

CERTIFICADO DE TRADICION (EMITE EL SOFTWARE)

10-01.03 CIRCULARES

10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-01-04.02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS

10-03-01.06 LICENCIA

10-03-01.05 LIBRO RADICADOR ENTREGA LICENCIAS DE CONDUCCION
10-03.02.06.01 PLANILLA RADICADORA TRAMITES

10-03.02.06.02 LIBRO RADICADOR LICENCIAS DE TRANSITO
10-03.02.06.03 LIBRO RADICADOR ASIGNACION DE PLACAS
10-03.02.06.04 PLANILLA RADICACION DE CUENTAS

10-03.02.08 LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
EXIGIDOS

10-03.02.09 SOLICITUD CERTIFICADO DE TRADICION

10-03.02.10 AFIRMACION PARA TRASPASO POR COMPRAVENTA
10-07.12.01 RECIBO DE CAJA

PROCESQS DE

APOYO RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESQS
Humanos Leqgales y Normativos
-Profesional Especializado
-Orientacién - Profesional Universitario Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA
institucional -Auxiliar Administrativo
-Contratacién y Norma NTC GP 1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
Compras Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE
-Transporte Tecnoldgicos INTERRELACION NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESOS
Publico - Equipos de computo

-Divisién Técnico

-Software INFOTRAN
-Equipos de oficina
- Papeleria

VERSION

CAMBIO REALIZADO

Versién Inicial

ELABORACION

REVISION APROBACION
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conTRO¥ PS1-PERD-001
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION,
REFRENDACION, Y REALIZACION DE VERSION 1
LICENCIAS DE CONDUCCION
DO/MM/A
FECHA ELAB. Ry 8

1, OBJETO: Definir y documentar la metodologia para la elaboracién de licencias de conduccion

2. ALCANCE Y APLICACION: Aplicable a todos las actividades frente a la realizacion de este servicio

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. Tramitar en la seccion de licencias,

los requisitos para el documento USUARIO
solicitado.
2. Expedir recibo del SIREV, y demas| PROFESIONAL RECIBO DE SIREV
derechos a cancelar. UNIVERSITARIO 10-07.12.01 RECIBO DE
COORDINADOR CAJA
LICENCIAS DE

3. Recibir cancelacion de derechos de
CONDUCCION
licencia. El SIREV debe cancelarse
en entidad bancaria designada para

tal efecto.

4. E:_(p.edir| al usuario Certificado del "CERTIFICADO DEL
Ministerio de Transporte y el MINISTERIO DE
Certificado de Examenes Medicos. TRANSPORTE

CERTIFICADO DE

Estos documentos se descargan de - )
EXAMENES MEDICOS"

la pagina Web, del ministerio de
Transporte.

5. Verificar los pendientes en el
webservice del SIMIT. Si existen
pendientes, se deben cancelar en
caja, para poder continuar con el
proceso de tramite de la licencia.

10-03.02.08

LISTA DE CHEQUEO DE

6. Recepcionar Los documentos segun DOCUMENTOS RECIBIDOS
EXIGIDOS

“Lista de chequeo de documentos
recibidos exigidos”.
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aROEATT PS1-PERD-001
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION, -
REFRENDACION, Y REALIZACION DE VERSION 1
LICENCIAS DE CONDUCCION

DD/MM/A
FECHA ELAB, 28/08/2008

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Validar la informacion, especialmente
PROFESIONAL 10-03.02.08

la del recibo de caja y la ingresada en
el Software, verificando que los datos

UNIVERSITARIO
COORDINADOR

LISTA DE CHEQUEO DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS

se encuentren bien y efectuar la LICENCIAS DE EXIGIDOS
digitacion en base de datos. CONDUCCION

8. El software genera el documento de
datos y este junto con el resto de la PASEEXPRESS.
documentacién incluyendo la lista de
chequeo es entregada al Funcionario
de PaseExpress.

9. Entregar documento solicitado,  al _— 10-03-01.06 LICENCIA
usuario quien firma el recibido en el| | \VERSITARIO 10-03-01.05 LIBRO
libro radicador de licencias. COORDINADOR RADICADOR ENTREGA

LICENCIAS DE LICENCIAS DE

10. Archivar soportes de laj CONDUCCION CONDUCCION
documentacion, resultante del tramite
realizado.

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
QAonseA k. PV Acbrciden Dre ¢ -
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Sqrot? PMS1- IRT - 002
INSTRUCTIVO DE REALIZACION DE :
TRAMITES VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
8. El recibo de caja por cambio de placas cancelado se le
deben realizar dos copias las cuales, una va para la
Division técnica para la elaboracién del transito libre, la
otra copia a almaceén. PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Las placas son entregadas por almacén al usuario| COORDINACION
segin el PA2- IPAP - 004 INSTRUCTIVO DE AREA DE
PLANIFICACION Y ADQUISICION DE PLACAS, el MATRICULAS
proceso de entrega de un placas dura 1 mes
En el caso que el cambio de servicio sea de publico a
particular por medio de oficio el Coordinador informa a 10-07-04.02
la Divisién de Transporte Publico el Cambio para que com%#gqﬁgn;ss
realice el descargue del cupo de la Empresa
transportadora
Devolverse al paso 6
VERSION CAMBIQ REALIZADO
1 Versidn Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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sro% PMS1- IRT - 002
Wi .
INSTRUCTIVO DE REALIZACION DE .
TRAMITES VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. Luego de recepcionados los documentos segun PMS1-
IRTI - 001 INSTRUCTIVO DE RECEPCION DE AUXILIAR

N

4.

6.

T

TRAMITES E INFORMACION AL USUARIO

se le entregan al Auxiliar administrativo de Matriculas con
el fin que realice la actualizacién de la base de datos de
acuerdo al tramite que se esta realizando

Una vez realizada la actualizacién de los datos en el
software se genera la tarjeta de propiedad, en el caso de
nueva matricula el software asigna numero de placa

Se le solicita al usuario cancele en caja el valor
correspondiente del tramite y en el banco realice el pago
de todos los derechos pecuniarios que se requieren para
el tramite (Comprobante SIREV)

Cancelados estos documentos el usuario lo entrega al
Auxiliar administrativos, para que junto con el resto de
documentos, los entregue a la Coordinacion del area para
su revisién y aprobacién

Para cambio de color, cambio de Carroceria, cambio
de latas, pignoracidn, despignoracion ir paso 6

Cambio de servicio ir al paso 8

Cancelacion de transpaso, registro inicial, matricula o
rematricula no realiza pago de derechos pecuniarios. Ir
paso 6

Revision de la documentacion, si es correcto firma la
tarjeta de propiedad, de no serlo devuelve a quien
corresponda

Para el caso de cancelaciéon de matricula no hay tarjeta
de propiedad para firmar si no, se emite una resolucion
por el Software INFOTRAN

Para el caso de registro inicial se entrega al usuario la
placa asignada segun el Software, que se radican el libro
correspondiente

Separa la documentacion que es entregada al usuario y
la que es archivada, .diligencia y firma el libo radicador de
tramites el cual va a Archivo y entrega la documentacion
al Auxiliar administrativo para que realice al usuario la
entrega de la documentacién respectiva

Ir PMS1- IRTI = 001 INSTRUCTIVO DE RECEPCION DE
TRAMITES E INFORMACION AL USUARIO

Fin del procedimiento

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
MATRICULAS

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
COO_RDINACION

AREA DE
MATRICULAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

10-03.02.08 LISTA DE
CHEQUEO DE
DOCUMENTOS

RECIBIDOS EXIGIDOS.

10-03-02-09 LICENCIA DE
TRANSITO

10-07.12.01 RECIBO DE
CAJA
COMPROBANTE SICE

10-03.02.08 LISTA DE
CHEQUEO DE
DOCUMENTOS

RECIBIDOS EXIGIDOS.

RESOLUCION

10-03.02.06.03
LIBRO RADICADOR
ASIGNACION DE
PLACAS

10-03.02.06.02 LIBRO
RADICADOR LICENCIAS
DE TRANSITO
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rotP PMS1- IRC - 003
INSTRUETIVO DE RADICACION DE ,
CUENTAS VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. b L
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

10.

11

12.

El usuario solicita el traslado en la otra ciudad.

El sobre con la documentacién del automévil llega a la
Direccién de la entidad

Luego pasan los documentos a la seccién de Matriculas
para radicarlos y se confirma con la ciudad de origen

Se comunica con el cliente para informarle sobre la
recepcion de la documentacion y ara que se acerque a
iniciar con el respectivo tramite

Cuando el usuario se acerca a la entidad, el Auxiliar
administrativo solicita los documentos a la Coordinacion

El Auxiliar abre el sobre en presencia del Usuario y
procede a realzar la verificacién de los documentos, se
ordenan desde la matricula hasta la radicacion de la
cuenta. Revisando que el ultimo propietario sea quien esta
radicando

Si hay anomalias informa al usuario de lo contrario solicita
autorizacion al coordinador para continuar el proceso

El coordinador da el VoBo en la planilla de radicacion de
cuentas

El Auxiliar respectivo, realiza |a reliquidacién del valor de
los impuestos y elabora el recibo

Luego de cancelado el valor, El Auxiliar encargado realiza
la inclusion de datos al Software

Se le solicita al usuario cancele en caja el valor
correspondiente del tramite, el impuesto de rodamiento y
en el banco realice el pago de todos los derechos
pecuniarios que se requieren para el tramite
(Comprobante SIREV)

Cancelados estos documentos el usuario lo entrega al
Auxiliar administrativo, para que junto con el resto de
documentos, los entregue a la Coordinacion del area para
su revision y aprobacién y entrega la tarjeta de propiedad
Inicia  PMS1- IRT - 002 |[NSTRUCTIVO DE
REALIZACION DE TRAMITES para cambio de placas.

SECRETARIA DE
LA DIRECCION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
MATRICULAS

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
COORDINACION

AREA DE
MATRICULAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
MATRICULAS

10-03.02.06.04
PLANILLA RADICACION
DE CUENTAS
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91-Rq\,_h PMS1- IRC - 003
INSTRUEPNO DE RADICACION DE
CUENTAS VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 26/08/2008
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
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ZACION PROCESO DE
TRANSPORTE PUBLICO

PMS3- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

OBJETIVO:

Asegurar que la gestion de tramites, la organizacién y control del servicio de transporte publico terrestre automotor, se
realice con los criterios definidos por la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja, y la regulacién vigente
del Ministerio de Transporte

transportadora y

necesidades de nuevas

RESPONSABLE: MACROPROCESQ:
Profesional especializado de Ia Divisién de | Misional
Transporte Publico
PLANEAR
PROCESOS DE PROCESOS DE
ENTRADA/PROVEEDOR ENTRAEAS AGTIVIBADES SRkIBG SALIDAS/CLIENTE
Solicitud de: Estudios de: Tarifas,
incremento de tarifas, 1. Identificacidn, anélisis y em r:i‘;!“:sg;?ﬂi:cmn
-Empresas reestructuracion y/o evaluacién de nuevos d’; rutas' horarlos
transportadoras astablecimiento de requerimientos, para la Increnrento da ! -Empresas transportadoras
-Orientacién nuevas rutas y operacién del servicio idad -Orlentacién Instituclonal
Institucional frecuencias, de nuevas publico de transporte trazzpi;f-ta:ora -Sistemas
-Sistemas empresas, aumento de terrestre automotor necespldades del
la capacidad 2.Estudio de demanda y vehiculos

establecimiento de

estudio de habilitacién
de empresas, estudio
para modificacién de
rutas y horarios,
estudio de incremento
de capacidad
transportadora, estudio
de necesidades de
vehiculos, estudio de
establecimiento de
nuevas rutas, estatuto
nacional del transporte
y demads regulacién
aplicable, reporte de -
accidentes, solicitudes
e Informacién de la
comunidad

3. Ejercer control y
vigilancia al servicio
publico de transporte
terrestre automotor,
Individual, colectivo y
mixtos y realizacién de
conceptos técnicos

vahlgulos rutas nuevas rutas, programa
de capacitacidn
HACER
PROCESOQS DE PRQCESOS DE
ENTRADA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS SALIDA/CLIENTE
Solicitud del usuario,
soportes para el 2. Expedicién de tramites
tramite, paz y salvo, para la operacién de Expedicién del trdmite
-Usuarios candcelac:'c&n de vehlculos.c‘i]e"transpona solicitado. Aisuarias
- Comunidad _reenos pubico -Comunidad
-Orientacion -Orlentacidn Institucional
Estudio de costos para .Sistemas
Institucional ; to d if
.Sistemas ncremento de tarifas,

Servicio publico de
transporte terrestre
automotor controlado y
operando de acuerdo
con la regulacién
aplicable,
comparendos, infarmes .

de Inte
transporte publico, -

Conceptos Técnicos
Avallos

Programa de
capacitacion en
transporte publico

4. Desarrollar actividades
de capacitacion en
transporte publico

Registros de asistencia
a capacitacion

ENTRADAS ACT\VEDAEES SALIDAS
-Actividades del proceso 9. Monitoreo al desempeno Resultados y tendencias de indicador(es), no
del Proceso conformidades reportadas, resultados de verificacion
y/o seguimiento del proceso, oportunidades de mejora
detectadas, resultado de Audltorias.
ACTUAR
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Resultados y tendencias de indicador(es), no
conformidades reportadas, resultados de
verificacién y/o sequimiento del proceso,

oportunidades de mejora detectadas, resultado de

Auditorias,

10. Mejora del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
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CARACTEfﬁZACION PROCESO DE
TRANSPORTE PUBLICO

PMS3- MC - 01
VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO

PARAMETROS DE MEDICION

-Auditorias Internas
-Revisidn por la direccion
-Informe Anual de Gestién

-Ver PSE1- MIND - 01 MATRIZ DE INDICADORES

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

REGISTROS

PMS3- IPET - 001 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION

DE EXPERTICIOS TECNICOS

PMS3~ IRCO - 002 INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION

DE CONTROLES OPERATIVOS A SERVICIO PUBLICO

PMS3- ICT - 004 INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR

CAPACIDAD TRANSPORTADORA

PMS3- ICTM - 005 INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR

CAPACIDAD TRANSPORTADORA VEHICULOS VIENEN DE

OTRA CIUDAD

PMS3- ICPP - 006 INSTRUCTIVO PARA CAMBIO DE

SERVICIO PUBLICO A PARTICULAR

PMS3- ICEM - 007 INSTRUCTIVO PARA CAMBIO DE

EMPRESA

PMS3- I[ETO - 008 INSTRUCTIVO PARA EMISION DE

TARJETAS DE OPERACION

* PMS3- IERO - 009 INSTRUCTIVO PARA REFRENDACION
DE TARJETAS DE OPERACION

10-01.13.01 RESOLUCIONES INTERNAS
10-01-04.01 COMUNICACIONES EXTERNAS

10-01-04.02 COMUNICACIONES INTERNAS

10-03.02.08 LISTA DE CHEQUEQ DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
EXIGIDOS

CERTIFICADO SOBRE CAPACIDAD TRANSPORTADORA

AUTORIZACION CAMBIO DE EMPRESA

TARJETAS DE OPERACION

10-06.14.01 CONCEPTO TECNICO

10-06.14.02 AVALUO DE DANOS EN ACCIDENTE

10-06.15.01 QUEJAS CONTRA EL TRANSPORTE PUBLICO

10-06.15.02 ACTA REUNION - TRANSPORTE PUBLICO

10-06.09.02 PERMISO ESPECIALES PROVISIONALES

PROCESOS
DE APOYO RECURSOS REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESQOS

Humanos Leqgales y Normativos
-Profesional Especializado

-Orientacién | -Secretaria Ver PSE2-NOR - 01 NOMOGRAMA

Institucional | - Técnico Operativo

-Tramites Norma NTC GP_1000:2004 y Norma MECI 1000:2005
Ver ANEXO 1 Y 2 DEL MANUAL DE CALIDAD MATRIZ DE
Tecnolégicos INTERRELACION NORMA NTCGP 1000:2004 VS PROCESQOS
- Equipos de computo
-Equipos de oficina
- Papeleria
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION ﬂEVWSi()N/\ APROBACION
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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION

PMS3- IPET - 001

DE EXPERTICOS TECNICOS VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
La necesidad de experticios técnicos se dara por:
- Solicitud de los usuarios, estas tienen un costo que son USUARIO IR 129] FReRe
asumidos por el mismo y cancelados previamente en
caja SECRETARIA DE LA
- Solicitud de la Fiscalia General de la Naciéon o de la DIRECCION
Policia vial, estos llegan mediante oficio el cual es
radicado por la Secretaria de la Direccion y entregado al TECNICO
técnico Operativo. OPERATIVO
- Diariamente, el Técnico operativo solicita a |la Guardia
la relacién de accidentes y se realiza una separacion de
aquellos que generaron dafios personales
- Solicitud del Inspector de Policia y Transito
De no ser necesario TECNICO
OPERATIVO
Se traslada a los patios o lugar donde se encuentre el
vehiculo, y se realiza un avalué de los dafos, con base a 10-06.14.01
este se elabora el experticio técnico. ] CSQ‘CCNEIELO
Al concepto técnico realizado se anexan las improntas. TECNICO
OPERATIVO
Se realiza el avalué de los danos del accidente y se adjurta 10-06.13.02
al mismo el certificado de tradicion el cual es firmado %‘%‘“é"s EDNE
previamente por el responsable del Proceso de Tramites. SECRETARIA DE LA ACCIDENTE
DIRECCION
Se entregan los documentos mencionados, en el caso de —
trat;rse de un ente externo se entrega mediante oficio COMUNICAGIONES
radicado por la Secretaria de la Direccion. EXTERNAS
10-01-04.02
COMUNICACIONES
INTERNAS
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versioén Inicial
ELABORACION ﬂﬁwsp«( \ APROBACION
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INSTR&STIVO PARA SOLICITAR
CAPACIDAD TRANSPORTADORA

MICROBUSES VIENEN DE OTRA CIUDAD

PMS3-ICTM - 005

VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008

METODOLOGIA

RESPONSABLE REGISTRO

Previamente la empresa transportadora solicita por
medio de oficio si posee capacidad transportadora,
de poseerla se continua con el proceso

El usuario trae paz y salvo de la empresa anterior, y
la carta de aceptacion de la nueva empresa o
autorizacién de desvinculacidon expedido por la
autoridad pertinente

Con base a esta se expide el certificado de
capacidad transportadora.

El usuario debe ir a la Secretaria de Transito de la|
ciudad que proviene, para que esta desvincule el|
vehiculo y pueda iniciar el proceso de radicado de
cuentaenla ITTB.

SECRETARIA
DIVISION DE
TRANSPORTE
PUBLICO

SECRETARIA
DIVISION DE

TRANSPORTE 10-06.03.01
PUBLICO CERTIFICADO DE

CAPACIDAD
PROFESIONAL TRANSPORTADORA

ESPECIALIZADO
DIVISION DE
TRANSPORTE
PUBLICO

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Versién Inicial

ELABORACION APROBACION
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Samo PMS3- ICPP — 006
INSTREETIVO PARA CAMBIO DE ;
SERVICIO PUBLICO A PARTICULAR VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. El usuario realiza la solicitud, entregando la 10-06.13.01 LISTA DE
documentacion respectiva, de la "Lista de chequeo %?\%g%r NAFSE\ CHEQUEO DE
e o : DOCUMENTOS
de dqctlmentos recibidos exigidos establecida para TRANSPORTE ol ek
este fin". PUBLICO EXIGIDOS

2. Se constata la documentacién recibida chequeando
la entrega de la misma en el formato establecido

para tal fin.
PROFESIONAL

3. Se emite resolucion de desvinculacion la cual es por| ESPECIALIZADO 10-01.13.01

la Directora, con el VoBo del Profesional DIVISION DE RE;%‘;_‘:’;:{ONES
especializado de la Division de Transporte Publico TRANSPORTE -
PUBLICO
4. El usuario con la resolucién entregada paga el
impuesto de rodamiento y procede a realizar tramite
de cambio de servicio y cambio de color
SECRETARIA

5. La Division se queda con copia de todos los DIVISION DE
documentos, incluyendo el original de la tarjeta de| TRANSPORTE
operacion y entrega original de la resolucion, PUBLICO
formulario original, paz y salvo de la empresa,
solicitud de cambio de servicio, copia de la tarjeta de
propiedad y SOAT

VERSION CAMBIOQ REALIZADO

1 Version Inicial

\l
ELABORACION /6EVISIOM APROBACION
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PMS3- ICEM - 007

INSTRUCTIVO PARA CAMBIO DE ;
EMPRESA VERSION 1
NSPECCION DE TRANSITO Y WSRO MUN,CIP!O DD/M
' M/A
BARRANCABERMELA FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
1. El usuario realiza la solicitud, entregando Ia 10-06.13.01 LISTA DE
documentacion respectiva, de la “Lista de chequeo SECREJAR'A CHEQUEO DE
de documentos recibidos exigidos” se utiliza la T%XILISSIP?JE'FE i
misma que para cambio de servicio pero no debe | EXIGIDOS
PUBLICO
pagar impuesto de rodamiento. Adicionalmente se
debe traer la certificaciéon de la empresa que posee
capacidad transportadora, y la carta de autorizacion
para el nuevo ingreso.
PROFESIONAL
Si el cambio de empresa se realiza por mutuo| ESPECIALIZADO 10-07.13.01
acuerdo con la empresa que se desvincula, trae un|  DIVISION DE REf@_‘;ﬁg’SVES
| oficio firmado por las dos partes. TRANSPORTE
PUBLICO
Si es por solicitud de la empresa, copia del contrato |
vencido
Si eS por solicitud del usuario , carta de SECRETARIA
desvinculacién y paz y salvo de la empresa DIVISION DE
TRANSPORTE
2. Se constata la documentacién recibida chequeando PUBLICO 10-06-02-01
la entrega de la misma en el formato establecido AUTORIZACION
: CAMBIO DE
para tal fin. EMPRESA
| 3. Se ingresa al Software y este emite el formato de
autorizacion cambio de empresa
4. La Division se queda con copia de todos los
documentos, y entrega original del formato y copia
del FUN para cambio de empresa
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION /‘1va15|Oy/j APROBACION
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INSTRUCTIVO PARA EMISION DE :
TARJEAS DE OPERACION VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO
10-06.13.01 LISTA DE
Después de realizada la matricula el Usuario va al Sf\ﬁggﬁg@ CHEQUEO DE
concesionario y solicita se realice la sefializacion del T??ANSPORTE g+
vehiculo con la empresa y placas. PUBLICO EXIGIDOS
El usuario realiza la solicitud a la Division,
entregando la documentacién respectiva, de la
“Lista de chequeo de documentos recibidos
exigidos” utilizada para tal fin. '
TECNICO
El Técnico Operativo revisa el vehiculo, y da el OPERATIVO
VoBo con una firma en el recibo de caja
Se procede a realizar la tar'jelta de operacion en el SECRETARIA 10-06.12 TARJETAS
Software, se entrega la original y se guarda una DIVISION DE DE OPERACION
copia de la misma. TRANSPORTE
S . PUBLICO
La Division se queda con copia de la tarjeta de
propiedad, SOAT, original de la solicitud para tarjeta
de operacion, certificacion y/o poéliza contractual y
extracontractual, recibo de caja.
VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Version Inicial
ELABORACION R?\/ISIOW APROBACION
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iNsrRucner PARA REFRENDACION DE =
TARJETAS DE OPERACION VERSION 1
DD/MM/A
FECHA ELAB. 28/08/2008
METODOLOGIA RESPONSABLE REGISTRO

Cuando la tarjeta de operacion se vence el Software
genera las nuevas tarjetas.

10-06.13.01 LISTA DE

Se recepciona la documentacion respectiva, de la SECRETARIA
"Lista de chequeo de documentos recibidos|  pjyiSION DE At il
exigidos". es la misma que para tarjetas de| TRANSPORTE RECIBIDOS
operacién primera vez, pero deben traer la tarjeta de PUBLICO EXIGIDOS
operacion vencida y el recibo de caja de pago por la
refrendacion de la tarjeta.
El Técnico Operativo revisa los vehiculos que TECNICO 10-06.12 TARJETAS
tengan los logotipos y pintura en buen estado, y da OPERATIVO DE OPERACION
el VoBo con una firma en el recibo de caja
Se entregan las tarjetas de operacion a la empresa. SECRETARIA

o - DIVISION DE
La Division se queda con los originales de la TRANSPORTE
documentacion y copia de la tarjeta de operacion PUBLICO

VERSION CAMBIO REALIZADO

1 Version Inicial

ELABORACION APROBACION
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