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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el tamafio, alcance y complejidad del Ministerio de Transporte, este manual sirve como herramienta
interna para orientar a los funcionarios de la entidad, en la manera de implementar, operar y mejorar de manera adecuada
los procesos del Sistema de Gestién Integrado, dando cumplimiento a los requisitos estipulados enla NTCGP 1000:2009 y
la NTC-ISO 9001:2015, asi como los lineamientos dados en el Modelo Estandar de Control Interno (Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 1499 de 2017 Titulo 23) y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (Decreto 1499 de 2017),
para asegurar la satisfaccion de los usuarios, ciudadanos y partes interesadas, la mejora continua y brindar los
lineamientos necesarios que generen resultados para el logro de los objetivos institucionales.

ALCANCE DEL SISTEMA

Formulacion y adopcion de politicas, planes, programas, proyectos, regulaciones técnicas y econdmicas y la expediciéon de
autorizaciones en transporte, transito e infraestructura satisfaciendo las necesidades de las partes interesadas y el
cumplimiento de los requerimientos legales, con el apoyo de todos los procesos del Sistema de Gestién Integrado. Cuando
sea necesario, el Ministerio podra establecer Un Plan de Calidad para proyectos que asilo requieran.

OBJETIVOY ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

El presente manual tiene por objeto describir la estructura del Sistema de Gestion Integrado del Ministerio de Transporte.

En él se define la poltica y objetivos del Sistema de Gestion Integrado que garantizan el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme las disposiciones legales que rigen al Ministerio, asi como el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la norma técnica de calidad NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2015

Se establece la estructura e interaccion por procesos que garantizan la operatividad del mismo mediante la adopcion de
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién. Y se identifican y justifican las exclusiones de la norma NTCGP
1000:2009 e ISO 9001:2015 que aplican a la entidad.

CONTROL DEL MANUAL

Para la modificacion, distribucién y control del manual del Sistema de Gestién Integrado se siguen los lineamientos
establecidos en el procedimiento de control de documentos internos.

El representante de la Alta Direccion es el responsable de realizar las actualizaciones que se lleven a cabo del manual y
someterlas a aprobacion del Ministro de Transporte.



POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

El Ministerio de Transporte como ente rector del Sector transporte en el Estado Colombiano, garantiza el desarrollo y
mejoramiento del transporte, transito y su infraestructura mediante la formulacion y adopcion de politicas, planes,
programas, proyectos, regulaciones técnicas y econdmicas y la expedicion de autorizaciones que respondan a
necesidades del pais y de las partes interesadas en cumplimiento de los requerimientos legales, para lo cual cuenta con
talento humano competente, recursos y procesos definidos para la armonizacion y articulacion de un Sistema de Gestidn
Integrado, que contribuyen con el mejoramiento continuo de la entidad en términos de eficacia, eficiencia y efectividad...”

Alcance de la Politica del Sistema de Gestion Integrado :

El Sistema de Gestién Integrado del Ministerio de Transporte , armoniza los requisitos de las normas NTCGP 1000, MEC
1000:2014, SGT Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y las politicas y objetivos
definidos para cada uno de estos modelos.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

1. Garantizar un sistema de transporte integrador, competitivo, econdémico, seguro y sostenible mediante la
formulacién, adopcion seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos y reglamentaciones en
materia de transporte, transito e infraestructura, para satisfacer las necesidades del pais y las metas del Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Aportar al sistema de transporte, transito e infraestructura seguro, oportuno y sostenible mediante la expedicién de
autorizaciones en los modos de su competencia, la prestacion de servicios de asesoria y asesoria técnica en materia
de transporte, transito e infraestructura y la emisién de conceptos juridicos relacionados, con criterios de oportunidad
y pertinencia para cumplir las necesidades de los clientes y partes interesadas.

3. Contribuir al fortalecimiento de las competencias y desarrollo integral del talento humano de los empleados publicos
del Ministerio mediante actividades de capacitacion y bienestar para el mejoramiento de su desempefio y dar
cumplimiento a la misién de la entidad

4. Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, que asegure el cuidado de la
salud y propenda por la seguridad de los empleados publicos, contratistas y personal en comision en la entidad.

5. Administrar los recursos financieros, administrativos y tecnolégicos y llevar a cabo las actuaciones judiciales, con
criterios de oportunidad, eficiencia, austeridad y transparencia para asegurar el cumplimiento de las funciones del
Ministerio.

6. Planificar, estandarizar, armonizar, articular, implementar y hacer seguimiento al sistema de gestion integrado del
Ministerio de Transporte para mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad de acuerdo con las metas
institucionales.

7. Asegurar el acceso a la informacién institucional de las partes interesadas, mediante la disponibilidad de medios de
comunicacion y tecnoldgicos para la divulgacion y socializacion de los productos y servicios del Ministerio de
Transporte con oportunidad y transparencia.

INTERACCION DE PROCESOS

El Sistema de Gestion Integrado del Ministerio de Transporte tiene una orientacion enfocada a procesos, al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de los requerimientos de la ciudadania. Para evidenciar el enfoque se presenta a continuacion el
mapa de procesos de la entidad.

Mapa de procesos

Representacioén grafica de los procesos que conforman el SGI, permite visualizar la interaccion de los mismos
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REQUERIMIENTOS
CLIENTES Y PARTES INTERESADAS
SATISFACCION

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

_ PROCESOS Asesoria y
Control disciplinario DE EVALUACION acompanamiento

Procesos estratégicos:

Establece las directrices y estrategias a seguir en el desarrollo de las funciones de la entidad; promueve la comunicacién y
el intercambio informativo entre los clientes internos y externos o usuarios del Ministerio y asegura la implementacién y
mantenimiento de los procesos necesarios para el mejoramiento continuo del SGI.

Direccionamiento Estratégico Sectorial
Direccionamiento Estratégico Institucional
Administracion del Sistema de Gestion Integrado

Comunicacion Interna y Externa

Procesos misionales:

Son aquellos que estan directamente relacionados con el objetivo institucional establecido en el Decreto 087 de 2011,
contribuyendo directamente a satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios.

Formulacion, Evaluacién y Seguimiento de Politicas, Regulaciones Técnicas y Econdémicas en Transporte,



Transito e Infraestructura.
Autorizaciones
Asesoria y Asistencia Técnica

Atencion al Ciudadano

Procesos de apoyo:

Garantizan los recursos econdmicos, tecnoloégicos, administrativos y de personal para el cumplimiento de la mision
institucional.

Administracién y Desarrollo Humano

Gestion Financiera

Gestion de Recursos Fisicos y Servicios Administrativos.
Gestion Documental

Contratacion

Defensa Judicial

Conceptos Juridicos

Gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TICs

Procesos de evaluacion:

Son aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora
de la eficacia y la eficiencia

Auditoria y Evaluacion

Asesoria y Acompafiamiento

Control Disciplinario
Caracterizaciones de los procesos:
Actividad en la cual se identifica el PHVA (planear, hacer, verificar, ajustar) de cada proceso, su interrelaciéon con los demas
procesos del Sistema de Gestion Integrado —SGI- y las dependencias 6 grupos responsables, definicion de sus objetivos
correspondientes, recursos, riesgos y controles, requisitos de la NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2015 y requisitos
reglamentarios aplicables e indicadores para la medicién y seguimiento al Sistema.
RELACION PROCESOS VS NORMA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
En el anexo No.1 se muestra el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado a través de la Matriz de
correlacion de los requisitos del Sistema de gestion integrado- SGI

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Se encuentran relacionados en la Matriz de correlacion de los requisitos del Sistema de Gestion Integrado- SGl asociados
alos procesos. Anexo 1

EXCLUSIONES

En el Sistema de Gestion Integrado del Ministerio no se excluye ningun requisito de la norma técnica de calidad NTCGP 1000:2009



e ISO 9001:2015.

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

a) El Ministerio de Transporte tiene como clientes a los ciudadanos y usuarios del Sistema Nacional de Transporte de
acuerdo con el objetivo de la entidad.

b) Las partes interesadas en el funcionamiento del Ministerio son las entidades del Sistema Nacional de Transporte, los
entes de control y los organismos estatales. En las caracterizaciones de los procesos que forman parte de este manual se
describen de manera especifica los clientes y partes interesadas.

MODIFICACIONES A LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD

En caso de hacerse necesaria, la aprobacion de modificaciones a cualquiera de los aspectos que comprenden la
Planificacion Estratégica de la Calidad (mision y vision del Ministerio, mapa de procesos, politica del Sistema de Gestion
Integrado y objetivos del Sistema de Gestion Integrado debera cefiirse al siguiente protocolo:

1. El Representante de la Alta Direccion citara a reunion al Comité de Alta Direccion, para lo cual remitira con
antelacion minima de cinco (5) dias habiles a la fecha de la reunién, para consideracion de sus integrantes (ver NOTA
1), la propuesta de modificacién o modificaciones de la Planificacion Estratégica de la Calidad, que debera incluir las
respectivas justificaciones.

2. Las decisiones o acuerdos sobre las modificaciones propuestas que surjan del Comité de Alta Direccion se
plasmaran en el acta de reunidon correspondiente, de acuerdo con el formato adoptado para estos efectos. Formaran
parte integral del acta de aprobacién de las modificaciones todos los registros correspondientes a comentarios,
observaciones y sugerencias acerca de las mismas, hechos por los integrantes del Comité.

3. El Representante de la Alta Direccion remitird por correo electrénico el acta a los integrantes del Comité para su
revision, quienes en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles a partir de su recepcion, por el mismo medio
enviaran sus observaciones o su aceptacion. De no recibirse observaciones ni aceptacion expresa en el plazo
sefialado, el acta se entendera aceptada y aprobada.

4. Las modificaciones aprobadas a la Planificacion Estratégica del Sistema de Gestion Integrado entraran en vigencia
una vez se actualice con ellas y se apruebe el Manual de Calidad de la Entidad.

5. El Representante de la Alta Direccion debera realizar la programacion tanto de la divulgacién e interiorizacidon de las
modificaciones aprobadas a la Planificacién Estratégica de la Calidad en toda la organizacién, como de la asesoria a
las dependencias para la actualizacion de la documentacion del SGI que sea necesario efectuar.

NOTA 1: Comité de Alta Direccién esta integrado, el Viceministro de Transporte o su delegado, el Viceministro de
Infraestructura o su delegado, Director de Trasnporte, Director de Infraestructura, Secretario General, Jefe de la Oficina
Asesora de Planeaciony Jefe de la Oficina Asesora Juridica

ROLES EN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Representante de la Direccion: es el Directivo que el Ministro designe para coordinar y dirigir el Sistema de Gestién
Integrado y tendra entre otras las siguientes responsabilidades:

e Asegurarse que se establecen, e implementan y mantienen los procesos necesarios para la implementacion del
Sistema de Gestion Integrado.

e Informar a la alta direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestién Integrado y de cualquier necesidad de
mejora.

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

En el anexo No. 2 se relacionan los actores que intervienen en el Sistema de Gestion Integrado del Ministerio y sus



responsabilidades dentro del Sistema.

Aclaraciones:

1. Enla Direccion Territorial Cundinamarca lo relacionado con el proceso de Asesoria y Asistencia Técnica lo atiende
la Direccion de Transporte y Transito; en tanto que lo relativo al proceso de Defensa Judicial de esta misma
Territorial lo atiende la Oficina Asesora Juridica.
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