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POR MEDIO DE LA CUAL SE NOMBRA EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ANTE
EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y EL COMPROMISO DE LA MISMA EN SU
IMPLEMENTACION

EL DIRECTOR DEL ENTE DESCENTRALIZADO, Inspecciéon de Transito y Transporte de
Barrancabermeja, en uso de sus facultades legales conferidas por el acuerdo No. 032 de
1.985 y el decreto 088 de 1.995 y las normas generales sefialadas en la Ley 872 del 2003
reglamentada a través del Decreto 4110 del 2004 en el cual se adopta la Norma Técnica de

Calidad en la Gestion Publica.

CONSIDERANDO

1. Segun el numeral 5.1 Compromiso de la direccion, de la Norma NTCGP 1000:2004, La
alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacién del sistema de gestién de la calidad, asi como con la mejora continua de
su eficacia, eficiencia y efectividad, mediante:

a) La comunicacion a los servidores publicos y/lo particulares que ejerzan funciones
publicas de la entidad acerca de la importancia de satisfacer tanto los requisitos del

cliente como los legales;
b) La determinacion de la politica de la calidad;
c) La seguridad de que se establecen los objetivos de la calidad,
d) La realizacion de las revisiones por la direccion, y
e) El aseguramiento de la disponibilidad de recursos.

2. Segun el numeral 5.2 Representante de la direccion, de la Norma NTCGP 1000:2004. La
alta direccion debe designar un miembro de la direcciéon quien, con independencia de
otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para la implementacion del sistema de gestion de la calidad,
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b) Informar a |a alta direccion sobre el desemperio del sistema de gestion de la calidad y
de cualquier necesidad de mejora, y

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de la entidad.

Que segun los considerandos anteriormente expuestos;

RESUELVE

PRIMERO: NOMBRAMIENTO: Se decide nombrar a la Doctora Trinidad Veloza como
representante de la direccion ante el Sistema de gestion de la Calidad.

SEGUNDO: FUNCIONES: El Representante de la Direccion ante el sistema de Gestién de |a
Calidad tendra ademas de sus funciones de Asistente de Direccién, la
responsabilidad y autoridad de;

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestién de la calidad

b) Informar a la Gerencia General sobre el desempenfio del sistema de gestion
de la calidad y de cualquier necesidad de mejora

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

TERCERO: DECLARACION DEL COMPROMISO GERENCIAL: Una de las metas para este
afo es la de implementar la Norma de sistemas de gestién de calidad NTCGP
1000:2004, con el fin de demostrar nuestra capacidad de suministrar un servicio
de excelente calidad que satisfaga a todos nuestros clientes.
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Por lo anterior la Gerencia declara un compromiso permanente, pensando
siempre en el cumplimiento de los objetivos y de la politica de calidad que se
sustenta en un proceso de mejora continua y en el fortalecimiento de las
relaciones con nuestros proveedores y colaboradores. También llevando a cabo
revisiones periddicas del sistema y asumiendo el compromiso de proveer todos
los recursos necesarios para la implementacién de la politica y el Sistema de
Gestion de Calidad, asi como la responsabilidad de su cumplimiento.

Asi mismo ofrece el respaldo necesario para que se desarrollen las actividades
planeadas con el personal de la organizacion, en busca de establecer,
implementar y mantener la documentacion necesaria para el desarrollo de
nuestro sistema de gestién de calidad, por tal razén espera de todas las
personas que hacen parte de la empresa el compromiso total para el logro y
mantenimiento de |a certificacién de calidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Barrancabermeja, a los 04 dias del mes de Noviembre del afio en curso

Director

Prep: Andrea Hernandez - Consultora
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INTRODUCCION

Este Manual describe de forma clara y coherente, los criterios, compromisos y
lineamientos para la aplicacién del Sistema de Gestion de la Calidad de la Inspeccion
de Transito y Transporte de Barrancabermeja, cuyas actividades y operaciones apoyan
la labor Institucional en relacién con la organizacién y control lo relacionado con el
Transito y el transporte dentro del territorio del Municipio de Barrancabermeja, y
velar por el cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia:

A través de este sistema, la Entidad esta comprometida a entender y satisfacer de
manera consistente los requisitos de los usuarios y entidades externas de control, el
cual ha sido estructurado de conformidad con las normas NTC ISO 9001:2000 y NTC GP

1000:2004.
El Sistema de Gestidn de Calidad incluye:

» El Manual de Calidad donde se establecen los requisitos administrativos del
Sistema de Gestion de Calidad.

> El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales con todos los
requisitos, funciones de los cargos y sus perfiles en cada uno de los niveles de
la estructura organizacional de la Entidad.

> Los Procedimientos administrativos y operativos, para optimizar la labor de
acuerdo con los pardmetros establecidos en el Manual de la calidad.

> Demds documentos necesarios para asegurar la operacion eficaz, eficiente y
efectiva de los procesos del sistema.
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- 1. ALCANCE DEL MANUAL

Este Manual aplica para dar cumplimiento a los requisitos de las normas ISO
9001:2000 y la GP 1000:2004 en la Inspeccion de Transito y Transporte de

Barrancabermeja.
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2. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

2.1 RESENA HISTORICA

La Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, creada por el Acuerdo
Municipal 032 de 1985, y organizada mediante Decreto 088 de 1985. El Instituto
Nacional de Transporte con base en las facultades otorgadas por el Decreto 1347 de
1979 crea la Inspeccidn de Trénsito y Transporte clase A.

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

En la Actualidad, la Inspeccidn de Transito y Transporte se encuentra ubicada en la
Carrera 2 No. 50-25, Sector Comercial, desde donde efectua sus operaciones.

2.2 ORGANIGRAMA
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2.3 MISION

La Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, es una Entidad del Sector
Publico, Auténoma Financiera y Presupuestal, al Servicio de la Ciudadania de
Barrancabermeja, y su drea de influencia, que vela por la difusion y el cumplimiento de
las Normas Vigentes del Transito Terrestre Automotor para el logro de la Seguridad

Vial y el Bienestar de la Comunidad.

2.4 VISION

La Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermejé, se propone ser una
Entidad modelo a Nivel Nacional, con un Equipo Humano altamente motivado y
profesional, dotado de una Infraestructura Moderna, que ofrezca un Excelente

Servicio a la Comunidad con una cobertura total en pro del Bienestar y la Seguridad

Vial.
3.5 VALORES Y PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Nosotros como servidores de la INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
BARRANCABERMEJA, conscientes de nuestra Misidn, divulgamos la siguiente

declaracién de principios y valores como marco de referencia de nuestras acciones

institucionales y nos comprometemos a cumplirla:

v Defendemos con lealtad el patrimonio de la Institucion.

v Cumplimos nuestros deberes con alto grado de responsabilidad.
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v Entendemos nuestra gestion como un recurso fundamental para contribuir al
mejoramiento permanente de la calidad en la organizacion y control del
Transito y Transporte automotor en el Municipio de Barrancabermeja.

v Trabajamos con sentido de compromiso, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

v Actuamos con tolerancia, respetando las diferencias y valorando las ideas de
los demas para mantener relaciones armonicas en el trabajo.

v’ Compartimos conocimientos con nuestros compafieros para tomar decisiones
en equipo sobre la base de mutua cooperacion.

v Reconocemos la importancia de nuestro trabajo, valoramos nuestro talento
humano, propendemos por la capacitacién permanente y el uso de recursos

tecnoldgicos que garanticen la Eficacia, Eficiencia, Efectividad y Transparencia

de nuestra gestion.

3. ALCANCE DEL SISTEMA Y EXCLUSIONES A LAS NORMAS NTC ISO 9001:2000 y NTC
GP 1000:2004.

El alcance del Sistema se define como la Organizacién y Control del Transito y
Transporte dentro del territorio del Municipio de Barrancabermeja, y velar por el
Cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia.

Las exclusiones de la norma 1SO 9001:2000 y GP 1000:2004, teniendo en cuenta la
naturaleza del alcance del Sistema de Gestién de la Calidad, son las que se relacionan a

continuacion:

» Numeral 7.3 Disefio y Desarrollo
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Se excluye debido a que la Mision Institucional se lleva a cabo de conformidad
con lo establecido y regulado por la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos

Reglamentarios, las Ordenanzas y Acuerdos Municipales, aplicables.

Numeral 7.5.2 Validacién de los procesos de la Produccion y de la Prestacion
del Servicio.

Los servicios ofrecidos por la Entidad pueden ser verificados y evaluados en el

momento de su entrega o durante cualquier etapa del proceso.

Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de Seguimiento y Medicién

En la prestacion de servicio no se emplean equipos e instrumentos de

medicién, susceptibles de verificacion o calibracién, para determinar la

conformidad del producto.
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4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

La Inspeccién de Trénsito y Transporte de Barrancabermeja, dentro de sus actividades
establece, documenta, implementa y mantiene un Sistema de Gestién de la Calidad en
busca de la mejora continua, provisionando recursos e informacién necesaria para la
operacion y seguimiento del mismo.

Los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad se muestran en el
Mapa de Procesos (Anexo 3).

Las actividades correspondientes a cada uno de los procesos identificados, asi como
los recursos e informacién necesarios para su operacién, se muestran en la

Caracterizacion de los Procesos (Ver Manual de procedimientos).

En la caracterizacion del proceso, se puede apreciar la secuencia e interacion con otros
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, y los pardmetros para su seguimiento y

medicién a través de indicadores que permiten determinar si se estan alcanzando los

resultados planificados.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades
La documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad esta constituida por un
conjunto de procedimientos, guias, manuales y formatos para registros, los cuales se

elaboran teniendo en cuenta los lineamientos de la norma ISO 9000 versién 2000 y la

GP 1000:2004, asi como los documentos de origen externo.
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4.2.2 Manual de Calidad

La Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja mantiene y establece este

Manual de Calidad para el manejo del Sistema de Gestién de la Calidad.

4.2.3 Control de los documentos

Para lograr el buen funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad los
documentos son controlados, y para ello la Entidad cuenta con el PSE1-PCD-001

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
4.2.4 Control de los Registros

Los registros proporcionan evidencia de las actividades desempefiadas, y deben

controlarse. Para tal fin, se desarrolla el PSE1-PCR-005 PPROCEDIMIENTO CONTROL
DE REGISTROS que contiene las disposiciones para la identificacion, almacenamiento,
proteccién, recuperacion, retencion y disposicién final de los registros del Sistema de

Gestion de la Calidad.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La alta direccidn proporciona su compromiso con el desarrollo e implementacién del

Sistema de Gestidn de la Calidad a través de:

a) Llevando a cabo periédicamente, las revisiones del Sistema de Gestion de la

Calidad.

b) Concientizando a los funcionarios de la Entidad, de la importancia de satisfacer los

requisitos de los usuarios, legales y reglamentarios, en la prestacion del servicio.

c) Estableciendo y divulgando la politica de calidad.
d) Estableciendo los objetivos de la calidad.

e) Asegurando la disponibilidad de los recursos segiin numeral 6 de este manual.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE (USUARIO) -

Cada proceso del Sistema de Gestion de la Calidad establece los procedimientos que
hacen parte de su que hacer, los cuales son revisados por el lider del proceso, quien
verifica la coherencia del documento con los parametros establecidos por el Sistema
de Gestion de la Calidad y los requisitos del Usuario. La medicién de la satisfaccién del
usuario se evaltia como lo establece el numeral 8.2.1 del presente manual; la Alta

direccién se asegura de analizar dicha informacidn en sus revisiones semestrales.
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5.3 POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad de la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja es
adecuada al proposito de la Entidad, incluye el compromiso de cumplir con los
requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad y proporciona un marco de referencia
para definir y revisar los objetivos de calidad. La Politica es comunicada a través de la
Estrategia de Comunicacién que formula la Alta Direccion, y ésta se asegura que dicha
politica, su significado y cumplimiento sea entendido, por todos los funcionarios que

participan dentro de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

La Entidad, plantea su compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad a través de

la siguiente Politica de Calidad.

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

de servicio”.

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de la Calidad
+# Satisfacer los requisitos y necesidades de los usuarios en cumplimiento de la
misién institucional.
< Fomentar el desarrolio de las competencias de nuestro talento humano,

generando en la Institucién compromiso en el desempefio efectivo.
10
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& Mantener un sistema eficaz de comunicacién con el cliente interno y externo,
que garantice el cumplimiento de la Misién, objetivos y politicas de la
Institucion.

< Disefar, 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 Gestién de la Calidad de la

Institucion.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad

En la caracterizacion de los procesos se evidencia la planificacién de las disposiciones
para la operacion y control de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad, al
igual que en los diferentes procedimientos donde se indica las metodologias de

trabajo, de acuerdo con la naturaleza de las actividades misionales de la Entidad.

En las revisiones por la direccién se identificardn los cambios que pueden afectar la
integridad del Sistema, tales como, la identificacién de nuevos requisitos para el

servicio, cambios en las normas 1SO 9001:2000 y la GP 1000:2004 o de cualquier otra

regulacion. Identificados los cambios y su impacto en el sistema, se procedera a
disefiar e implementar las acciones que permitan realizar los ajustes pertinentes pero

sin afectarse el normal funcionamiento de los procesos del Sistema de Gestion de la

Calidad.

11
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5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La Inspeccién de Transito y Transporte cuenta con el organigrama general de la
Institucién y un modelo de gestidn administrativa de forma sistémica. Las
responsabilidades y autoridades del personal, estén definidas en el Manual Especificq
de Funciones y Competencias Laborales. Asi mismo, en cada uno de Iosi

procedimientos se registra el responsable del mismo.
5.5.2 Representante de la Direccion

Se ha nombrado a la Asistente de la Direccién de la Entidad como Representante de la
Direccién, cuyas responsabilidades radican en ser el enlace tanto interno como
externo para cualquier asunto relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad. Su

nombramiento se realiza mediante Reunién del Comité de Calidad en donde se

establecen sus responsabilidades.
5.5.3 Comunicacion Interna

Se establecen como mecanismos de comunicacién interna del SGC reuniones del
Comité de Calidad dirigidas por el Director y/6 el representante de la direccién. Al
ingresar, un nuevo funcionario recibird induccion relativa al cargo, sus funciones y

responsabilidades para con el Sistema de Gestion de la Calidad.

12
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De igual forma se utilizard la comunicacion escrita (Oficios, resoluciones, memorandos,
etc.) para dar a conocer las disposiciones de la direccién y de aspectos relacionados

con el desarrollo de las actividades y el desempefio del Sistema de Gestion de la

Calidad.
5.6 REVISION POR LA DIRECCION

Para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y efectividad continuas
del Sistema de Gestion de la Calidad, se llevan a cabo revisiones semestrales por parte

de la Alta Direccién de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el P.O.l.-GRD-01

Guia para la Revision por la Direccién

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

Los recursos a asignar para implementar y mantener el Sistema de Gestion de la
Calidad y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, y aumentar la
satisfaccion del usuario mediante el cumplimiento de sus requisitos son: Recursos

Materiales, Humanos(6.2), Infraestructura (6.3) y de Ambiente de Trabajo (6.4).

La asignacién de recursos, se realiza de acuerdo con las politica y disposiciones para el

manejo del presupuesto aprobadas por la junta directiva de la entidad.
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6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

El personal de la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja, que
actualmente ejecuta tareas especificas en los procesos que hacen parte del Sistema de
Gestién de la Calidad, estd calificado con base en su educacién, formacién y
experiencia de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales, donde ademas se definen las habilidades, aptitudes y actitudes, de acuerdo

con la estructura de cargos aprobada.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién
Para garantizar la competencia e idoneidad del personal, la Entidad cuenta con:

= El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales donde se
determinan las competencias necesarias para el personal que realiza trabajos

que afectan la calidad del producto o servicio. Estas competencias se tienen

para cada cargo y nivel.

» El Proceso Gestion Administrativa y Juridica, gestiona de manera continua
actividades de formacion y otro tipo de acciones encaminadas a desarrollar el

talento humano.
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* Todos los registros concernientes a la educacioén, formacién, habilidades y
experiencia de cada una de las personas que labora en la institucion, se
encuentran en la Hoja de Vida de cada funcionario a cargo de ia jefe de la

divisién administrativa.
6.3 INFRAESTRUCTURA

La Inspeccién de Transito y Transporte determina, proporciona y mantiene la

infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio.

La infraestructura incluye:

v Edificios y espacios de trabajo, soportados en Proyectos de adecuacién y

construccién, y Asesoria en trabajos de mantenimiento de la planta fisica,

cuando se es requerida.

v' Equipos para los procesos (hardware y software), Soportado en el
mantenimiento correctivo y preventivo, el desarrollo de nuevas aplicaciones y

la actualizacidn o renovacidn de equipos, segun las necesidades operativas.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Para asegurar un ambiente adecuado de trabajo y para lograr la conformidad de los
requisitos de los servicios, el Proceso Gestion Administrativa, no sélo vigila y garantiza
los elementos materiales necesarios, sino que ademas facilita el desarrollo integral en
lo fisico, emocional, intelectual, espiritual, cultural y social de todo el personal hacia

un mejoramiento del ser humano y su calidad de vida, desarrollando actividades de
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bienestar social en: Educacién y Formacion, Cultura y Divulgacion, Deporte y

Recreacién, Promocidn Social, Asistencia Social y Espiritual, Salud Integral, Salud

Ocupacional.
7. REALIZACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

Esta planificacién puede evidenciarse en los procedimientos de los procesos
misionales, que contienen las metodologias de trabajo, las actividades de seguimiento
y verificacién para determinar la conformidad y el cumplimiento de los requisitos para

su desarrollo, asi mismo contienen las responsabilidades y los registros para evidencia

su aplicacion.
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.2.1 Determinacién de los Requisitos relacionados con el Producto y/o Servicio

Los requisitos establecidos para la prestacion del servicio, se encuentran definidos en
el marco legal y normativo que regula la misién Institucional, a particular por el Cédigd
Nacional de Transito. Los requisitos de los usuarios, incluyendo los requisitos de
tiempo de entrega, canalizados a través de solicitudes escritas o verbales, son
determinador durante la atencidén del servicio, y consignados en los respectivos

soportes documentales, segun el tramite a expedir.
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7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio

La Inspeccién de Tréansito y Transporte revisa los requisitos relacionados con los

servicios que se encuentran dentro del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, y

se asegura de:

» Tener los requisitos claramente definidos para la prestacion del servicio como

se describe en el numeral 7.2.1 de este manual.

» Establecer acuerdos previos con el usuario para resolver las diferencias entre

los requisitos del servicio y los solicitados previamente.

» Determinar si cuenta con la capacidad necesaria para cumplir con los requisitos

del servicio solicitado.

La revision de los requisitos legales y normativos, son revisados mediante
comunicacién permanente con el Ministerio de Transporte y demas Entidades
Emisoras. Una vez conocidos los requisitos los lideres de los proceso, con el apoyo de
la divisién juridica, determinan su alcance y mecanismo para efectuar su aplicacion
efectiva, y su posterior seguimiento en Comité de Calidad para evaluar su grado de

cumplimiento, mediante una Lista de chequeo de Cumplimiento Legal.

Cuando se trate de una solicitud verbal, el usuario, con la aprobacion del servicio

asegura que los requisitos registrados alli, son los exigidos por él.
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7.2.3 Comunicacion con el Cliente

Para tener una comunicacién eficiente con los usuarios, la Inspeccion de Transito y
Transporte dispone de canales de comunicacién tales como la Pagina WEB, correo

electrénico, via telefénica, correspondencia interna y atencién personalizada para:

v' Suministrar informacién sobre el servicio.

v Consultas referentes al servicio, establecimiento de contratos y las

modificaciones que surjan a raiz de los requisitos del usuario.

v Retroalimentacion con el usuario y quejas, a través de la P.0..-GRPQ-02 Guia

para la recepcion y atencion de peticiones, quejas y reclamos
7.3 DISENO Y DESARROLLO
Requisito excluido

7.4 COMPRAS

Las compras en la Entidad se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos
segun la cuantia involucrada en la compra. Estos procedimientos contienen ademas

los criterios para la seleccién, evaluacion y reevaluacion de los proveedores.

La Inspeccién de Trénsito y Transporte tiene establecidos los siguientes
procedimientos para su gestion de compras: PA2-PSEP-01 PROCEDIMIENTO DE
SELECCION, GESTION, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES
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La informacion que se consigna en las Ordenes de compras o Contratos de suministro
de bienes y servicios, contiene la informacién suficiente y precisa relacionada con tipo

y clase de producto, al igual que las condiciones para su entrega.

La verificacion de los suministros esta a cargo del Almacén General tal y como lo

establecen los procedimientos.
o PA2- ICEAC — 001 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y COMPRA DE ELEMENTOS

DE ASEO Y CAFETERIA
o PA2- IPCP — 002 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y COMPRA DE ELEMENTOS

DE PAPELERIA
e PA2- IPCPP — 003 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y COMPRA DE PAPELERIA

PROFORMA
e  PA2-IPAP — 004 INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION Y ADQUISICION DE PLACAS

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 Control de la Produccién y la Prestacidn del Servicio
Los aspectos relacionados con el control de la prestacién del servicio de cada proceso

se encuentran enunciados en su respectiva caracterizacion, asi mismo, la Entidad

establece controles generales con base en reglamentos, acuerdos, estatutos y

resoluciones.
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Cada proceso que hace parte del Sistema de Gestion de la Calidad dispone para la

prestacion del servicio de:

» Procedimientos que hacen parte de los procesos, en los cuales se describen las

actividades y controles necesarios para la prestacion del servicio.

» |nstrucciones de trabajo para el personal.

* Equipo necesario para la prestacion del servicio, a los cuales se les hace

mantenimiento.

» Indicadores de gestion con los cuales se mide la gestion ejecutada.

» Actividades para la implementacion del servicio.

7.5.2 Validacién de los proceso de la Produccion y la Prestacion del Servicio

Requisito excluido
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad

Cada proceso que hace parte del Sistema de Gestion de la Calidad de la Inspeccion de
Transito y Transporte de Barrancabermeja identifica y da trazabilidad al servicio que

presta por medio de los registros, éstos se identifican en el 10-09-01.03 LISTADO DE
MAESTROS DE REGISTROS |
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PSE1-PCD-001 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS, por medio de bases de

datos de los procedimientos que se soportan en la automatizacion.

7.5.4 Propiedad del Cliente

Se considera propiedad del Cliente los documentos con informacién proporcionada
por el mismo, necesarios para prestar el servicio, estos documentos se identifican ya
sea con el numero de identidad, nombre del usuario o nimero que asigne el proceso
dependiendo del tipo de solicitud; cuando se realiza la recepcién de los documentos se

verifica la informacién suministrada por el usuario.

Los documentos que son propiedad del usuario se protegen y salvaguardan bajo

archivo v alli solo tiene acceso el personal involucrado y designado para tal fin.
En caso de pérdida o deterioro de los documentos de los usuarios, el funcionario

designado para salvaguardar y proteger los mismos, comunica al usuario y realiza el

respectivo registro en el formato de acciones correctivas.
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7.5.5 Preservacién del Producto y/o Servicio

La Entidad preserva la prestacion del servicio durante el proceso interno hasta la
entrega del resultado del mismo. Esta preservacion incluye la identificacion,
manipulacién, embalaje, almacenamiento y proteccion de los elementos resultantes
de la prestacién del servicio (Licencias, Placas, Tramites en General) y dada Ia‘

naturaleza de los procesos, de la informacion, incluyendo control de acceso al drea de

servidores y la realizacion de backups de respaldo de la misma.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Este requisito se excluye

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
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8.1 GENERALIDADES

La Direccién de la Entidad y los lideres de los Proceso planifican e implementan los

procesos de seguimiento, medicién, anilisis y mejora para:

& Demostrar la conformidad del servicio (Ver numerales 8.2.4 y 8.3 de este

manual).

# Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestién de la Calidad (Ver

numeral 8.2.2 de este manual.)

4 Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad (Ver

numeral 8.5.1 de este manual).

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del Cliente

Como una de las medidas de desempefio del Sistema de Gestién de la Calidad, se
realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del Cliente con
respecto al cumplimiento de sus requisitos. El instrumento a aplicar, su utilizacion y

manejo, se encuentran descritos en el 10-01-07.02 ENCUESTA DE SATISFACCION AL
CLIENTE
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8.2.2 Auditoria Interna

La Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja realiza a intervalos
contemplados dentro del Programa Anual, auditorias internas por proceso para
determinar si el Sistema de Gestién de la Calidad es conforme a las disposiciones

planificadas y sf se ha implementado y mantiene de manera eficaz.

Las Auditorias Internas se realizan de acuerdo al SEG01-PAU-003 PROCEDIMIENTO DE

AUDITORIA

8.2.3 Seguimiento y Medicién de los procesos
La Entidad aplica los medios apropiados para el seguimiento y medicion de Ios:

procesos que hacen parte del Sistema de Gestién de la Calidad. Estos demuestran la

capacidad de los procesos para alcanzar los objetivos planteados.

Para ello se han establecido indicadores dentro de cada proceso, que deben ser
medidos de manera especificada por los responsables de Proceso; y en caso de no
cumplir las metas definidas, se toman las acciones correctivas pertinentes. Asi mismo;
los informes del seguimiento y medicién de los Procesos hacen parte de la informacién

de entrada para las Revisiones por Ia Alta Direccion.

8.2.4 Seguimiento y Medicién del Producto y/o Servicio
Cada uno de los procesos Misionales que hacen parte del Sistema de Gestion de la

Calidad, realiza el seguimiento y medicién a las solicitudes de servicio y/o producto.

Asi mismo, la realizacién del producto y/o servicio, no se lleva a cabo hasta no ser
|

completadas satisfactoriamente las disposiciones planificadas
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8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Inspeccién de Transito y Transporte para el
control del producto y/o servicio no conforme establece, implementa y mantiene el
PSE1-PCPN-002 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME. En
éste se descri.ben las actividades a seguir en el caso en que se identifique un producto.

o servicio que no cumple con las caracteristicas de calidad, para evitar el uso no

intencionado del mismo.

8.4 ANALISIS DE DATOS

La Inspeccidn de Transito y Transporte de Barrancabermeja, para el Sistema de
Gestion de la Calidad determina, recopila y analiza los datos apropiados para

demostrar la idoneidad, eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la

Calidad. Entre los datos que se

analizan se encuentran: Satisfaccién del Cliente y/o usuario, conformidad de los
requisitos del producto y/o servicio, evaluacién de proveedores y la informacion de
cada proceso relacionada con la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de

Gestion de la Calidad previamente analizada, incluyendo el analisis de indicadores.
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8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora Continua

La Inspeccién_de'Trénsito y Transporte de Barrancabermeja mejora continuamente Ia;
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad, mediante el uso
de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el
anéliéis de datos, las acciones preventivas y correctivas y la revisién por la Alta
Direccién. En este ultimo, se realiza un seguimiento a los acuerdos tomados y se
gen'eran de ser necesario, planes de mejoramiento o de accién para facilitar la mejora

continua, que involucra a los responsables de Procesos.

8.5.2 Accién Correctiva

Las Acciones correctivas se realizan de acuerdo al PSE1-PACP-004 PROCEDIMIENTO DE
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS, Lo anterior, con el fin de tomar acciones

para eliminar la causa de no conformidades con el objeto de prevenir que vuelvan a

ocurrir.

8.5.3 Accidén Preventiva

Las Acciones preventivas se realizan de acuerdo al PSE1-PACP-004 PROCEDIMIENTO
DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS. Lo anterior para eliminar las causas de

no conformidades potenciales o bien para prevenir su ocurrencia.
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VERSION CAMBIO REALIZADO
1 Versién Inicial
ELABORACION REVISION APROBACION
Consultor de Calidad Asistente de Direccién Director

Fecha: 28/09/08

Fecha: 27/11/08

Fecha: 27/11/08
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1, SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO
11 COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL
11.1. |Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
1.1.2. |Desarrollo del Talento Humano
1.1.3. |Estilo de Direccién
1.2. COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.2.1 Planes y Programas X X
1.2.2. |Modelo de Operacién por Procesos X X
1.2.3, |Estructura Organizacional X
1:3. COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO
1.3.1. |Contexto Estratégico X X X X X X X X X X
1.3.2. |ldentificacién del Riesgo X X X X X X X X X X
1.3.3. |Analisis del Riesgeo X X X X X X X X X X
1.3.4. [Valoracion del Riesgo X X X X X X X X X X
1.3.5. |Politicas de Administracion del Riesgo X X X X X X X X X X
2. SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION
21. COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL
2.1.1. |Politicas de Operacién X X X X X X X X X X
21.2 Procedimientos X X X X X X X X X X
2.1.3 Controles X X X X X X X X X X
2.1.4. |Indicadores X X X X X X X X X X
2145 Manual de Procedimientos X X X X X X X X X X
2.2, COMPONENTE INFORMACION
2.2.1. |informacion Primaria X X
2.2.2. |Informacién Secundaria X X
2.2.3. |Sistemas de Informacién X X X
2.3, COMPONENTE COMUNICACION
2.3.1. |Comunicacién Organizacional X X X
2.3.2. |Comunicacion Informativa X X
2.3.3, |Medios de Comunicacion X X
3. SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION
31, COMPONENTE AUTOEVALUACION
314 Autoevaluacion del Control X X
3.1.2. |Autoevaluacién de Gestion X X
3.2, COMPONENTE EVALUACION INDEPENDIENTE
3.2.1 Evaluacion del Sistema de Control Interno X
3.2.2. |Auditoria Interna X X
3.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO
3.3.1. |Plan de Mejoramiento Institucional X
3.3.2. |Planes de Mejoramiento por Procesos X X X X X X X X X X
3.3.3. Planes de Mejoramiento Individual X
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