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LUZ ADRIANA ROA CAMACHO Jefe Financiero
MAURICIO AVELLANEDA MESA Jefe Técnico operativa
YANETH CRISTINA CARRERO P. Jefe Administrativa
LIZETH JOHANA SUAREZ Jefe de Talento Humano

MIREYA ESPERANZA MORENO SANCHEZ
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Jefe de Cobro Coactivo

Jefe Control Interno

FABIAN ANDRES SANCHEZ

Profesional de Sistemas

JENNIFER LICETH TORRES

Profesional de calidad- Contratista

JUAN DAVID DEL CASTILLO

Profesional seguridad y salud en el trabajo-
Contratista

JUAN ARMANDO MIRANDA

Asesor juridico externo direccion

Aprobacién de manuales, planes y procedimientos de las areas de
INTRASOG (Previamente compartidos a los integrantes para su lectura).

1. Llamado a lista y verificacién de quorum
2. Lectura y aprobacion del acta anterior
3.

4. Proposiciones y varios.
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Siendo las 8:30 a.m. del dia 17 de junio del presente afio, se da inicio al COMITE INSTITUCIONAL
DE GESTION Y DESEMPENO, por parte de la Coordinadora del Comité, Dra. Ménica Pineda
Alvarado, quien realiza un saludo extensivo a todos los miembros del comité. Seguidamente, cede la
palabra al secretario del Comité, Ing. Juan Pablo Camargo Caro, quien da lectura al orden del dia, el
cual es aprobado por unanimidad.

* Primer punto: Llamado a lista y verificacién del quérum.

Existiendo quérum decisorio y deliberatorio, se da lectura al orden del dia y se pone en
consideracion su aprobacion, siendo aprobado por unanimidad.

e Segundo punto: Lecturay aprobacién del acta anterior.

Se procede a dar lectura al Acta Nimero 01, de fecha 17 de junio de 2024. Una vez finalizada la
lectura, se somete a consideracion para su aprobacion y se realiza un llamado a lista para que, de
manera individual, los integrantes que asistieron al comité manifiesten su aprobacion, la cual se
da por unanimidad. ‘

* Tercer punto: Aprobacién de manuales y procedimientos de las areas de INTRASOG. Se da
lectura aprobacion de los procedimientos de auditoria interna, procedimiento de revisién por la
direccion, el formato de evaluacion y reevaluacion periddica del desempefio de proveedores,
procedimiento de evaluacion y seleccién de proveedores, manual de sistema de integrado de
gestion, proceso de sistemas y procedimiento de reconocimiento y pago de horas extras.

*  Enatencion a los requerimientos de las diferentes dreas y en cumplimiento de la norma ISO 9001,
se dio inicio al proceso de actualizacién del procedimiento de auditoria interna. Este procedimiento
ya habia sido socializado y aprobado el afio anterior: sin embargo, a sugerencia de la ingeniera
Vivian, se propuso incluir el numeral 6.13, relacionado con las auditorias internas del Plan
Estratégico de Seguridad Vial, aspecto que no estaba contemplado previamente.

¢ Dicho numeral establece que las auditorias podran ser realizadas por un funcionario, contratista o
profesional del area del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de INTRASOG,
que cumpla con los siguientes requisitos: ser profesional titulado, contar con formacién como
auditor interno y haber realizado el curso de 50 horas en el SGSST.

* Esta fue la unica modificacién realizada al procedimiento, por lo cual se presenta para su
socializacion y aprobacion por parte del Comité. A continuacion, procedo con el llamado a lista
para la respectiva votacion. Una vez se realiza el llamado a lista de manera individual se somete
a consideracion la aprobacion siendo aprobado por unanimidad.

® Laingeniera Jennifer Torres present6 el procedimiento de Revisién por la Direccién, el cual
establece que la alta direccion debe evaluar al menos una vez al afio los sistemas de gestion del
Instituto (calidad, SST y ambiental). Dado que no se cuenta actualmente con un profesional en
gestién ambiental, el enfoque se centra en calidad y SST.

® La revisién abarca politicas, objetivos, desempefio de procesos, auditorias, cumplimiento legal,
recursos, satisfaccion del cliente, y otros aspectos clave. Cada sistema debe tener un plan de
trabajo anual aprobado por la direccion.

®  El insumo principal para este procedimiento son los informes trimestrales de gestion, junto con
matrices, programas y procedimientos complementarios. El informe de revisién ya fue elaborado
y esta pendiente de socializacion con la directora para su aprobacién y posterior divulgacion a
todas las areas. Una vez terminada la lectura del procedimiento se somete aprobacion, se realiza
llamado de manera individual y este es aprobado por unanimidad.

® El procedimiento de evaluacion y seleccién de proveedores, presentado por el Dr. Jorge Camilo
Carrillo Almeida, tiene como objetivo establecer los lineamientos para seleccionar, evaluar y
reevaluar a los proveedores del Instituto de Transito y Transporte, garantizando que cumplan con
criterios de idoneidad y los requerimientos institucionales para la adquisicién de bienes y servicios.

e Elareajuridica es la responsable de liderar el cumplimiento de este procedimiento, ya que gestiona
los procesos de contratacion. Ademés, se conforma un Comité Evaluador segtin la necesidad de
cada proceso, integrado por representantes de las areas juridica, financiera y técnica. Los
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supervisores de contrato, por su parte, son los encargados de realizar la evaluacién y revaluacion
periédica del desempefio de los proveedores.

e Este procedimiento se fundamenta en el marco normativo de la Ley 80 de 1993, el Decreto 1082
de 2015, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y la norma ISO 9001:2015, la cual exige una
evaluacion sistematica de proveedores para garantizar la calidad de los productos y servicios.

e El proceso inicia con la identificacion de necesidades por parte de cada area. Juridica elabora los
estudios previos, pliegos, cronograma y publica el proceso en SECOP Il. Posteriormente, se
reciben observaciones o subsanaciones y el Comité Evaluador analiza las propuestas recibidas,
verificando aspectos como la oferta econémica, requisitos juridicos, experiencia, antecedentes y
cumplimiento de compromisos legales y éticos.

e La evaluacion del desempefio se realiza como minimo una vez durante la ejecucién del contrato,
mediante un formato establecido. El supervisor del contrato es el Unico responsable de
diligenciarlo. Se utiliza una escala de 10 a 100: de 0 a 69 el proveedor se considera no confiable
y queda restringido por un afio; de 70 a 100, se considera confiable y apto para futuras
contrataciones.

e Finalmente, se propone incorporar oficialmente el formato de evaluacién al Manual de
Contratacién, para evitar convocar nuevas reuniones y garantizar su aplicacién formal. También
se plantea exigir el Paz y Salvo por infracciones de transito a los contratistas, considerando el rol
del Instituto como autoridad de transito. El procedimiento fue sometido a aprobacioén por parte del
Comité y es aprobado por unanimidad.

e La ingeniera Jennifer Torres expuso el contenido y estructura del Manual del Sistema Integrado
de Gestion del Instituto, el cual incluye la introduccién, misién, vision, valores corporativos,
definiciones, objetivo y alcance del manual, exclusiones normativas, referencias, mapa de
procesos, piramide documental y contexto organizacional. En este Ultimo, se destaca la
comprension de la organizacion, sus partes interesadas y la actualizacion del alcance para incluir
los servicios del CIA.

e Se abordaron también aspectos clave como el liderazgo y compromiso de la alta direccién, la
politica integrada, los roles y responsabilidades, la planificacion, gestion del cambio (con énfasis
en la necesidad de documentar los cambios), y la gestién de recursos (infraestructura, talento
humano, financieros y educativos). Se enfatiz6 en la toma de conciencia, la comunicacién efectiva
y la gestién de la informacién documentada.

¢ Laoperacion incluye la planificacion de actividades, el disefio y desarrollo de productos y servicios,
el control de procesos, la liberacion de servicios, la evaluacion del desempefio y la satisfaccién del
cliente. Se destaco la necesidad de realizar evaluaciones formales a contratistas, especialmente
de OPS, minimo una vez durante la ejecucion del contrato, como parte de la mejora continua.

¢ El manual también contempla las auditorias internas, la revisién por la direccién y la identificacion
de oportunidades de mejora. Se insisti6 en evitar errores frecuentes como el uso indebido de
formatos no controlados o la duplicidad documental, proponiendo una revisién documental area
por érea para depurar, consolidar y validar los formatos en uso.

¢ Se propuso que cada jefe de &rea lidere esta depuracién y garantice la socializacion adecuada de
los documentos y procedimientos a su equipo. Asimismo, se recomendé incluir los documentos
clave dentro del proceso de induccion y reinduccion del personal, para asegurar que todos
conozcan los procedimientos y formatos relevantes desde su ingreso.

* Finalmente, se sometio el manual a aprobacion por parte del Comité Institucional, conformado por
los integrantes mencionados, y fue aprobado por unanimidad. La sesion del comité fue
suspendida a las 9:49 a.m. del 17 de junio de 2025, con el fin de continuarla en horas de la tarde.

* Se continua con el comité institucional de gestion y desempefio para el dia 17 de junio de 2025, a
las 5:48 P.M

¢ Se continua con la socializacién del procedimiento del proceso de sistemas, a cargo del ingeniero
Fabian Sanchez Cardenas: El procedimiento inicia con definiciones y referencias normativas,
incluyendo leyes y decretos clave como los relacionados con el Plan General de Contabilidad. Se
estructura en 13 actividades detalladas paso a paso, entre ellas: gestion de actualizaciones de
comparendos (QX), gestién de cursos (CIA), asignacién a procesos coactivos, recaudo,
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inspeccion, y tramites con RUNT. Cada actividad incluye sus respectivos formatos, requisitos,
archivos planos y registros.

® Se enfatiza la necesidad de mantener actualizados los rangos de comparendos ante el RUNT para
que el sistema QX permita a los usuarios pagar multas, realizar Cursos, y avanzar en procesos de
coactiva. Antes se hacia manualmente; hoy se realiza con archivos planos generados por el
sistema y cargados en los médulos correspondientes. También se describen los procedimientos
para gestionar evidencias como videos de alcoholemias.

® Se plantea una dificultad critica: el almacenamiento de las grabaciones de camaras de agentes de
transito, ya que el servidor actual (65 TB) esta al limite de capacidad. Se borra contenido cada seis
meses para liberar espacio, lo que puede comprometer la validez de procesos sancionatorios si
las evidencias ya no existen. Se propuso aumentar la capacidad de almacenamiento, pero esto
requiere presupuesto y aprobacién institucional.

e También se abordaron temas de gestién documental: necesidad de respaldo, validacion juridica
de las grabaciones y seguimiento al cumplimiento de los tiempos de retencion definidos por la ley
de archivo. Se acordé que inspeccién debia enviar un listado mensual de casos con evidencia
grabada, pero esto no se ha cumplido, generando riesgos de pérdida de pruebas en procesos.

* El ingeniero Sanchez hizo énfasis en que perder un solo video puede representar pérdidas
econdmicas y administrativas significativas. También se mencioné que en lo corrido del afio ya se
igual6 el nimero de alcoholemias de todo 2024, lo que agrava la carga de trabajo del equipo. Se
insistié en la necesidad de colaboracion entre areas para evitar méas pérdidas y mejorar el proceso.

® Otros temas tratados incluyen: errores de base de datos entre el SIMIT y el sistema QX, que
requieren correccion manual mediante actos administrativos; procesos de rectificacion de
comparendos erréneos; procedimientos relacionados con registro automotor, y soporte técnico. Se
propone una capacitacion por oficinas sobre cémo usar correctamente el servidor de archivos
compartido y no guardar informacion critica en computadores locales.

¢ Finalmente, se solicita que las modificaciones a los procedimientos sean aprobadas por el Comité
Institucional. Se hace un llamado a los integrantes del comité para validar estos cambios y
garantizar la correcta ejecucion y seguimiento del proceso de sistemas, se realiza el llamado de
manera individual por parte de los integrantes del comité y este es aprobado por unanimidad con
los cambios sugeridos.

* Finalmente, se realiza la lectura del procedimiento de reconocimiento y pago de horas extras,
socializado por la doctora Liceth Suarez: Se elaboro este procedimiento como parte del plan de
mejoramiento de Talento Humano, con base en una recomendacion de auditoria del ingeniero
Carlos. El objetivo es establecer los lineamientos para el reconocimiento y pago de horas extras y
recargos nocturnos del personal operativo del Instituto. El procedimiento inicia con la presentacion
de turnos y finaliza con el pago efectivo.

* El comandante del cuerpo operativo elabora mensualmente Ia programacién de turnos
considerando actividades como ciclovia, operativos, y solicitudes de acomparfiamiento. Esta
programacion es presentada a la Direccion para su aprobacion, tras lo cual es socializada con los
agentes.

® Cada agente registra su jornada y actividades extraordinarias en un libro, que contiene una planilla
de registro. Con base en estos libros, el comandante consolida la informacién en un cuadro de
Excel, que firma y entrega para tramite. Se identificaron fallas en este proceso, como errores en
los registros o falta de verificacion, por lo que se propone implementar controles adicionales, como
una orden de servicio firmada por el comandante.

¢ Se discutieron dificultades de verificacion del cumplimiento de los turnos asignados, mencionando
casos donde se presentaron inconsistencias. Se sugirid usar herramientas como GPS en los
vehiculos institucionales para validar recorridos, asi como apoyo de los vigilantes para controlar
entradas y salidas mientras se implementan estos sistemas.

® Sereconocié la labor del agente Juan Pablo, quien ha liderado con resultados positivos, elevando
el nivel del equipo y mostrando altos indices de productividad, lo cual ha generado discusiones
internas, pero también respeto por su gestién. Se destaco que debe haber equidad en la
asignacién de turnos y reconocimiento, evitando exclusiones o preferencias.
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e El procedimiento contintia con la revision del cuadro de horas extras frente a los libros, luego se
carga la informacién en el sistema Flash para ser procesada junto con la némina. Posteriormente,
se registran estas novedades en el operador de aportes en linea, se realiza la conciliacién con la
seguridad social, y el proceso sigue a la cadena presupuestal y a tesoreria para el pago.

¢ Finalmente, se recomienda establecer controles desde Talento Humano para asegurar que no se
excedan los valores maximos permitidos de horas extras y que se respete el derecho a
compensatorios. Se debe evitar acumulacion y asegurar que quienes trabajen fines de semana
tengan el tiempo correspondiente de descanso. Se sugiere ser revisada la estructura del
procedimiento por parte de Juan Pablo Mesa, comandante de los agentes, para formalizar
responsables y asegurar la trazabilidad documental.

e  Cuarto punto: Proposiciones y varios.
No hay proposiciones y varios

No siendo mas los temas por tratar, se da por terminado el comité, siendo las 7:30 pm del dia 17 de
junio de la presente anualidad.

L ]

MONICA PINEDA ALVARADO
Coordinador Comité CIGYD

Proyecté: Juan Pablo Camargo Caro — secretario CIGYD.

Carrera 5 No. 1-45 Barrio los Pinos —Sugamuxi; Codigo Postal 152211
Teléfono 7706761 Fax 7726173 Sogamoso Boyaca i - .
Correo: intrasog@sogamoso-boyaca.gov.co (0) TR




Codigo
%> FORMATO PSIG-CAL-F-01

Fecha 01-03-2023
INTRASOG LISTA DE ASISTENCIA

YTRANSPORTE DE 5CTAMOS0.

Péagina 1de 1

S

VERSION FECHA DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
1 1/03/2023 Creacién del documento Lidel SIG Director Director
2 6/08/2024 Cambio de logo institucional Profesional Calidad Director(a) Director(a)
Ciudad: Do=mmoco Pag 4 e A
SRR e P00 AU RO EO T SO ] Fecna: 1 06 2028
Induccion Entrenamiento Dia Mes Afio
Re Induccién Capacitacion otro X
e e ———————————— - -
Dirigido por: Mé nco @ﬂ’\&dﬁ - _)u_CLh %&L{o CCJMCL’(BP Cargo DareoLora - 'D(Oﬂ Aiea D(aﬂCCiCzOh
7 ~ ) —
Asunto o Tema a tratar: Cami—"‘c \ns-l—d—ua}owa c,{e Ecston D@%\M@V\G

. N = t
Contenido del Tema: ‘5oo‘a\(0(ac:on c{ gpfo‘oaoié.n de Manuales -\i PfOCﬁ&tM i@qioS?

Horade Inicio  $%:00 am Hora Final 10 : 00 am S:20PM — T.co Pn

Objetivo Scc;,auqqo:&q y apPiolacyn de Manuales y Procedim anl'DS de \as
diteredtes  S¢edsS. — Aclade CIEYD N° 02 de octs

s ]

ML ‘%
Jieth Hana Sdrer. Tore

: "j%u/"mun'fo Hrcino UJ%
2V eses s Zduihe s 3934805/ E Dy =22
s [€loabeth  _Bimwod | 2281330 Jege QaC G <
1309 ¢ (uile Goarle Al | (047628522 | Tos Ol
5 | Meniga ‘PN€P=4' A H6- 383 -] Dieecron s

NUnuelly (L-CUarens U | 4001864 |1 io fi dren

7 (%ﬂfudéém%@@(mm -] \a=3533 106, [50.%-57T -

* |Cat)s fe @rderms . | g'se8 182 [Selecibormto

lavoico Aveliame nd Hesa | T's2% . 086 Deze U TCC-Q/&JL :
10 | Jennifes Totres Q@ 1.026. 29¢ .t | Contatisla ‘gpe]

AN A gons L, 46330231 DGK\Q 6 Rrwreors

2 \Ho fong i Ghn e BDVZV/;G 80435 955 T Es5orevO

R V\v‘m{q Howe Hondin 4637034 (népecdsd

13 !UW P@H@ c:pwa{?é C. |Aosts7352o ,,L,zf/ \k%s;/bew\&

ERR T

- . {
Nombre y firma del ble:
ombre y firma de %esponsa e VAN ?@,Lta CZQVWQ"_&_‘/Q@ &Q‘D

Carrera 5 No. 1-45 Barrio los Pinos —Sugamuxi; Codigo Postal 152211
Teléfono 7706761 Fax 7726173 Sogamoso Boyaca SEIBIINTISET
Correo:intrasog@sogamoso-boyaca.gov.co ) R




