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CAMBIOS EFECTUADOS

Versioén Descripcién del Cambio Fecha Aprobacion
0 Procedimiento emitido en Versién 0 para prueba. 01-12-2008
1 Se complementa el Manual de Calidad en todo su contenido y se 06-04-2011
actualizo el mapa de procesos del Instituto.
2 Se incluye el numeral 7.6 de la norma NTC GP 1000:2009. 28-06-2011
Se modifica el alcance el Sistema Integrado de Gestién, se incluye el objetivo
3 de calidad No.6 y se aclara la justificacion de la exclusién del numeral 7.3 de 22-12-2011
la norma NTC GP 1000.
4 Se actualizo el logo Institucional, misién y vision. 14-10-2014
5 Se excluyo el numeral 7.6 de la norma NTC GP 1000:2009. 18-03-2015
Se eliminé la mufieca de la portada, se incorpor6 el numeral 7.6 de la norma
6 NTC GP 1000:2009, se actualiz6 en Mapa de Procesos y el Organigrama del 12-07-2016
Instituto de transito de Boyaca.
Actualizacién de la Vision Institucional y el organigrama agregando el area de
7 Cobro Coactivo 09-09-2016
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INDICE
1. INTRODUCCION.

Este manual describe la estructura y el contenido del Sistema de Gestion de la Calidad
establecido por el Instituto de Transito de Boyaca para la prestacion de sus servicios. Las
secciones del mismo estan relacionadas siguiendo los numerales establecidos en las normas
ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009 para el cumplimiento de la Ley 872 del 30 de Diciembre
de 2003. EIl objetivo de dicha relacion es dar confianza a nuestros clientes en cuanto a la
capacidad del ITBOY para cumplir los requisitos de esta norma, con el fin de garantizar las
caracteristicas de calidad de los servicios que presta el Instituto.

Nuestro Sistema de Gestion de la Calidad esta basado en los siguientes diez principios:

1. Enfoque hacia el cliente: La razén de ser del ITBOY es prestar un servicio dirigido a
satisfacer a sus clientes; por lo tanto es fundamental que la Entidad comprenda cuales
son las necesidades actuales y futuras de los mismos, que cumplan con sus requisitos
y que se esfuercen por exceder sus expectativas.

2. Liderazgo: Desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la Alta Direccion del
ITBOY sea capaz de lograr la unidad de propésito dentro de ésta, generando y
manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar a involucrarse totalmente en
el logro de los objetivos del Instituto.

3. Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas: Es el compromiso de los servidores publicos y/o de los particulares que ejercen
funciones publicas, en todos los niveles, que permite el logro de los objetivos del
Instituto.

4. Enfoque basado en procesos: En el ITBOY existe una red de procesos, la cual al
trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como

un proceso.
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Enfoque del sistema para la gestion: el hecho de identificar, entender, mantener,
mejorar y en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un sistema
contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad del ITBOY en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas practicas y mejores
para entregar nuestros productos o prestar nuestros servicios. Es fundamental que la
mejora continua del desempefio global del ITBOY sea un objetivo permanente para
aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: En todos los niveles del
INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA, las decisiones eficaces se basan en el
analisis de los datos y la informacion, y no simplemente en la intuicion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios:
ITBOY y sus proveedores son interdependientes; una relacién beneficiosa, basada en
el equilibrio contractual, aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Coordinacion, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, en el ITBOY y entre
ésta y las demas entidades es importante para el desarrollo de relaciones que
benefician a sus usuarios y que permiten emplear de una manera racional los recursos
disponibles.

10.Transparencia: la gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las

decisiones claras; por lo tanto, es importante que el ITBOY garantice el acceso a la
informacion pertinente de sus procesos facilitando el control social.
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2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION.

2.1 Generalidades.

El objeto del Manual de la Calidad es describir los procesos, procedimientos y practicas
relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad determinado por el Instituto de
Transito de Boyaca — ITBOY para el alcance establecido, en cumplimiento de la politica y
objetivos de la calidad de la Institucion, asi como con los requisitos generales y normativos
establecidos para satisfacer las necesidades de sus clientes.

CICLO DE MEJORA DE LA CALIDAD
Este manual describe los elementos que conforman el Sistema de Gestién de la Calidad

agrupados en cuatro actividades basicas relacionadas en el ciclo de mejoramiento continuo
PHVA de la siguiente forma:

Planificar P Secciones 1,2,3,4,5,6
Hacer H Seccion 7
Verificar \ Seccioén 8
Actuar A Seccion 8

El vocabulario aplicado en este manual es el presentado en la Seccion 3 de la NTCGP
1000:2009.

2.2 Alcance y Exclusiones.

En atencion al Decreto 1686 de 2001 y Decreto 2618 de 2002, el INSTITUTO DE TRANSITO
DE BOYACA define el alcance de su Sistema de Gestion de la Calidad como:

Administra el Registro de Transito, coordina programas de promocion y prevenciéon en
seguridad vial y capacitacion a infractores en normas de transito.

Se excluye del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad los numerales de la NTC
GP1000:2009 el 7.3 Disefio y Desarrollo teniendo en cuenta que ITBOY no disefia ni desarrolla
politicas ni productos nuevos, ajustdndose Unicamente a la normatividad vigente en la
materia.
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2.3 Estructura orgénica

JUNTA (|  ————— T '
DIRECTIVA ORSIes Cobro Coactivo |
JURIDICA |
( N\
w OFICINA CONTROL
GERENCIA J TR,
\& »
OFICINA
PLANEACION Y
SISTEMAS
| |
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA Y SUBGERENCIA OPERATIVA
FINANCIERA
i’ SEGURIDAD VIAL
REGISTRO DE TRANSITO (Puntos de
e  GESTION ADMINISTRATIVA. Atencion): o
e GESTION DEL TALENTO - Pat Combita
| HUMANO 1 - Pat Guateque
e  GESTION DE RECURSOS FISICOS | - Pat Miraflores
e  GESTION DOCUMENTAL - Pat Moniquira
e  TESORERIA - Pat Nobsa
'  CONTABILIDAD - Pat Santa Rosa de Vbo.
e  CONTROL DISCIPLINARIO - Pat Soata
1 - Pat Villa de Leyva
- Pat Ramiriqui
- Pat Saboya
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2.4 Mision

El INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA coordina la seguridad y movilidad vial en el &rea
de influencia del Instituto en el departamento de Boyaca y administra el registro de transito, con
personal calificado y comprometido con la institucion y puntos de atencion autorizados por el
Ministerio de Transporte, para contribuir con el incremento de la calidad de vida de los actores
viales e intereses de los usuarios.

2.5 Vision
El INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA, se proyecta para hacer de Boyaca en el 2025, el

departamento con las vias mas seguras del pais y con el mejor portafolio de servicios de Transito,
soportado en su recurso humano y tecnoldgico, capaz de materializar su mision Institucional.

3. REFERENCIA NORMATIVAS.

Los siguientes documentos constituyen disposiciones del presente Manual de la Calidad.

NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos

NTCGP 1000:2009 Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica.

NTC-1ISO19011 Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion de Calidad
y/o Ambiental.

NTC ISO 9000:2010 Sistema de Gestion de Calidad, principios y vocabularios

MECI 2014: Modelo Estandar de Control Interno

SISTEDA: Sistema de Desarrollo Administrativo

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
4.1 Procesos que garantizan la Gestion del Instituto.

EI INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA identifica y caracteriza los procesos que garantizan
el cumplimiento de la funcién y mision de la entidad de acuerdo al Decreto 1686 de 2001 y
Decreto 2618 de 2002. Para una mejor comprension de este modelo de operacion
organizacional, la entidad ha disefiado un Mapa de Procesos, el cual se muestra a continuacion.
La interaccion de los procesos se evidencia en las fichas de caracterizacion de cada uno de los
procesos
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|TBOY MAPA DE PROCESOS

Planeacion Comunicaciones Comercializacidn
Estratégica

Procesos Misionales
Registro de Seguridad vial
trénsito

Gestion del Administracién Gestidn Gestidn Gestidn

NECESIDAD DE LOS USUARIOS

Talento Financiera Documental Juridica Tecnoldgica

Humann

SATISFACCION DE LOS USUARIOS

Control de Gestidn

4.2 Gestion Documental

El ITBOY definié los documentos necesarios requeridos para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales y que le permiten asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y
control de sus procesos. Estos documentos aparecen relacionados en el FR-PLE-03
“Listado Maestro de Documentos” del proceso Planeacion Estratégica en él se incluyen los
requeridos por la NTCGP 1000:2009.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.
5.1 Compromiso de la Direccion con el SIG

La Alta Direccion del Instituto de Transito de Boyaca ITBOY demuestra su compromiso para
con el Sistema de Gestion de la Calidad estableciendo dentro del cédigo de buen gobierno para
la gestion de la entidad, las politicas de Comunicaciéon e informacion, operacién de los
procesos y de la calidad, las cuales garantizan la comunicacion entre los procesos, el acceso
de la comunidad a los informes de gestion institucional, la operatividad y ejecucion de los
procesos hacia el cumplimiento de los objetivos fijados y las intenciones globales y
orientaciones relativas a la calidad.

5.2 Enfoque al Cliente

EI INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA se preocupa por el cumplimiento de los requisitos del cliente
con el propésito de aumentar su satisfaccion, por lo cual definié dentro de su documentacion del Sistema
Integrado de Gestion las especificaciones de cada uno de sus productos y servicios dandolo a
conocer a todos su clientes a través de la pagina WEB del ITBOY.

5.3 Politica de Calidad

“El INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA se compromete a generar condiciones para
mejorar la seguridad vial y administrar el registro de transito, con tecnologia avanzada, con
personal calificado, orientado hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus
usuarios y demas partes interesadas, con un Sistema de Gestion de Calidad que garantice la
mejora continua de sus procesos con eficacia, eficiencia y efectividad, para contribuir con el
logro de los fines del estado”.

5.4 Planificacién

5.4.1 Objetivos de Calidad

1. Poner en marcha las lineas estrategias que consagra el Plan Departamental de Seguridad
Vial contenidas en la Ordenanza 025 de 2010 y Resolucién 086 de 2011 del ITBOY.

2. Adelantar convenios o alianzas estratégicas, con entidades del orden Municipal,
Departamental y/o Nacional, con el fin de desarrollar los proyectos del Plan
Departamental de Seguridad Vial.
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3. Velar por la seguridad vial de las personas y las cosas en la jurisdiccion del ITBOY,
mejorando la movilidad en las vias.

4. Prestar asistencia técnica y humana a los usuarios del Instituto.

5. Satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios y demas partes interesadas.

6. Adelantar gestiones con el fin de dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Departamental
en materia de seguridad vial y registro de transito.

5.5 Responsabilidad, autoridades y Comunicacién

La Alta Direccién del ITBOY ha designado y dotado de autoridad a un representante de la misma
para gestionar, dar seguimiento, evaluar y coordinar el Sistema de Gestion de la Calidad. El
propoésito de esta designacion es aumentar la eficacia, eficiencia y efectividad de la operacion y
la mejora del sistema.

La Gerencia dentro de los procesos del Sistema Integrado de Gestién definié el proceso de
comunicaciones, por medio del cual establece procedimientos que garantizan la comunicacion
organizacional como la difusién de politicas e informaciéon de la entidad a su interior, asi como la
comunicacion informativa como difusion de informacién sobre el funcionamiento, gestion y resultados de
la Entidad hacia los grupos de interés, a través de la pagina WEB del ITBOY.

5.6 Revisién por la Direccion

El control al desempefio del sistema se realiza mediante revisiones sisteméaticas teniendo en
cuenta la informacion exigida por la NTCGP 1000:2009. Los resultados de las revisiones
proporcionan datos a utilizar en la planificacion de la mejora del desempefio de la entidad, las
revisiones se realizan a través del Comité Coordinador de Control Interno y Calidad.

6. GESTION DE RECURSOS.

El ITBOY determina y proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener el
Sistema de Gestion de la Calidad, mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad y
aumentar la satisfaccion de sus clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos. Para ello
asegura la competencia de sus servidores publicos mediante el proceso de Gestidon del Talento
Humano dentro del cual se contempla la evaluacién de desempefio que se aplica al personal
de Carrera Administrativa de acuerdo a la reglamentacion de la CNSC, relaciona la
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infraestructura y ambiente necesarios para lograr la conformidad con los requisitos del producto
en la caracterizacion de procesos.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO.
7.1 Planificacién de la realizacion del producto

En las fichas de caracterizacion de cada uno de los procesos se describen los objetivos, el ciclo
PHVA, los documentos asociados y los mecanismos de verificacion, validacion, seguimiento,
medicién, de cada uno de los proceso asi como los criterios para la aceptacion de éste, dejando los
registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos elaboran y
proporciona el producto y /o servicio cumpliendo con los requisitos.

7.2Procesos relacionados con el cliente

Los requisitos relacionados con el producto que el ITBOY brinda a sus clientes, son
determinados por la Ley 769 de 2002, Acuerdo 051 de 1993, Decreto 1686 de 2001 por
medio del cual se modifica el Estatuto Béasico del Instituto de Transito de Boyacéa - ITBOY y el
Decreto 2618 de 2002 que establece el Estatuto Basico de la Administracion Departamental.
Para asegurar la satisfaccion de dichos requisitos por parte de sus clientes, el ITBOY tiene
implementados los dos procesos de Seguridad Vial y Registro de Transito, cuya gestion
se basa en la consideracion de los resultados deseados, las etapas de cada proceso, las
actividades, los flujos, las medidas de control, las necesidades de formacién, las metodologias,
la informacion y los demas requisitos que establece la NTCGP 1000:2009.

7.3Excluido
7.4Adquisicién de Bienes y Servicios

El INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA, cuenta con el proceso “Administracion y
Adquisicion de Bienes y Servicios” en el que se encuentran documentados los
procedimientos necesarios para adquirir los bienes y servicios imperiosos para el correcto
funcionamiento de la entidad.

Los requisitos de calidad y técnicos de los productos y/o servicios son establecidos en los
pliegos de condiciones definitivos segun sea el caso y de acuerdo a los requisitos minimos
establecidos por la Ley vigente en materia de contratacién estatal, se seleccionan los
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proveedores que cumplan con las especificaciones de calidad y técnicas definidas por el
Instituto y que cumplan con los requisitos minimos exigidos en cada pliego de condiciones.

La calidad y especificaciones de los productos y/o servicios adquiridos se verifican en el
momento de realizar el ingreso al almacén del Instituto dejando evidencia en el formato “Entrada
de Almaceén”, las caracteristicas deben estar estrictamente ajustadas a los requerimientos
hechos en los pliegos de condiciones, en cuanto a los servicios se verifica a través del
supervisor del respectivo contrato quien presenta actas de iniciacion, certificado de
cumplimiento y acta de liquidacién de los mismos, dando asi veracidad en las actividades
ejecutadas en cumplimiento del objeto contractual.

7.5Produccion y prestacion del servicio

El INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA cuenta con diez (10) Puntos de Atencion de
Transito en los cuales nuestros clientes pueden adquirir sus productos o servicios de manera
agil y oportuna, en cada uno de ellos se cuenta con personal idoneo enfocado a la prestacion
de servicios con calidad y amabilidad.

7.6 Control de los Dispositivos de seguimiento y medicion

El Instituto de Transito de Boyacd asegura que los proveedores realizan controles a los
mecanismos de medicién utilizados en el desarrollo de los diferentes objetos contractuales
en los cuales sean necesarios, el ITBOY realiza seguimiento y control a estas actividades por
intermedio de los supervisores de los diferentes contratos, quienes estan en la obligacién de
verificar el cumplimiento y presentar informe de la ejecucion de actividades de seguimiento y
control a los diferentes dispositivos de seguimiento o medicion utilizados por el contratista,
después de realizadas las actividades mencionadas anteriormente el supervisor por medio del
informe o certificacion entregada por el contratista, asegura la conformidad del producto y el
cumplimiento de las especificaciones técnicas minimas requeridas por la normatividad vigente.

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA.
8.1 Generalidades

Para la medicion, analisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad, la entidad ha
establecido un seguimiento y monitoreo basado en los requisitos establecidos en la NTC ISO
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9001:2008 y NTCGP 1000:2009 para tal fin. Estos requisitos estan basados en la realizacion
de auditorias internas, medicion de satisfaccion de los clientes, medicion y evaluacion de los
procesos Yy la realizacion de acciones preventivas y correctivas.

8.2Medicién y seguimiento

Los resultados de los andlisis de datos de las actividades de mejora como el seguimiento a la
satisfaccion y percepcion del cliente, las auditorias tanto de gestion como de calidad,
constituyen elementos de entrada de la revision por la alta direccibn con el fin de
proporcionar informacién para mejorar el desempefio de la entidad.

8.3Control del producto no conforme

Dentro de la documentacion de los procesos Misionales se defini6 el procedimiento de “Control
del Servicio o producto No Conforme” en el cual se definen los controles, responsabilidades
con el tratamiento del servicio No Conforme cuyo propdsito es definir las actividades necesarias
para que los funcionarios identifiquen y controlen los servicios y productos que no cumplen con
los requerimientos.

8.4 Analisis de datos

Los analisis de los datos se realizan con base a la medicion de los indicadores de gestion y
de los planes de accién, asi como del andlisis que se realiza a las PQRSF y encuestas de
satisfaccion publicadas en la pagina WEB del ITBOY.

8.5Mejora

El Instituto de Transito de Boyaca mejora continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad
del Sistema Integrado de Gestidn, por medio del seguimiento y evaluacion de la politica de la
calidad, los objetivos de la calidad, el analisis de datos, las reuniones del Comité Coordinador
de Control Interno y Calidad, las acciones correctivas y preventivas derivadas de los
hallazgos o no conformidades detectadas en las auditorias de gestion y calidad.
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