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NOTA: No existe ninguna relacion entre el proceso Diagndstico Automotor y el de Comercializacion de Combustibles y Lubricantes. La EDS
cuenta con Administradora, operarios y recursos independientes, por lo que se garantiza que ni la prestacion del servicio ni la operacion
administrativa y/o contable interfieren, afectan o inciden en las actividades del O.I.
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MISION

Contribuir a la seguridad vial y conservacion del medio ambiente a través de asesorias, revisiones técnico mecanicas,
verificacién de emisidon de gases contaminantes producidos por fuentes méviles y la prestacién de servicios integrales para
los vehiculos. Asi mismo, la comercializacion de productos derivados del petréleo, generando condiciones de bienestar
social con un personal altamente calificado, bajo unos principios basicos de calidad, confiabilidad, oportunidad y
responsabilidad

VISION

En cuatro afios el Centro de Diagndstico Automotor de Risaralda sera sostenible y confiable, posesionada dentro de las
cinco empresas con mayores ventas de combustibles y revisiones técnico mecanicas del Departamento de Risaralda

OBJETIVOS CORPORATIVOS

Contribuir a la seguridad vial

Contribuir en la conservacién del medio ambiente
Generar bienestar social institucional

Generar rentabilidad

Realizar inspecciones con independencia e imparcialidad
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POLITICA DE LA CALIDAD Y DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO - SST

Para el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE RISARALDA S.A.S, garantizar la calidad y eficiencia de sus productos
y servicios, y asegurar la confiabilidad del diagndstico emitido en cada revisidon, constituyen la base para lograr la
satisfaccion permanente de sus clientes y socios, mediante el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los requisitos
legales.

EL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE RISARALDA SAS se compromete con la proteccion y promocion de la salud
de los trabajadores, procurando su integridad fisica mediante el control de los riesgos, el mejoramiento continuo de los
procesos y la proteccién del medio ambiente.

Todos los niveles de direccidon asumen la responsabilidad de promover un ambiente de trabajo sano y seguro, cumpliendo
los requisitos legales aplicables, vinculando a las partes interesadas en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud
en el trabajo y destinando los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la gestion de la salud y la seguridad.

Los programas desarrollados en EL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE RISARALDA SAS estaran orientados al
fomento de una cultura preventiva y del auto cuidado, a la intervencién de las condiciones de trabajo que puedan causar
accidentes o enfermedades laborales, al control del ausentismo y a la preparacion para emergencias.

Todos los empleados, contratistas y temporales tendran la responsabilidad de cumplir con las normas y procedimientos de

seguridad, con el fin de realizar un trabajo seguro y productivo. Igualmente seran responsables de notificar oportunamente
todas aquellas condiciones que puedan generar consecuencias y contingencias para los empleados y la organizacion.
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DIRECTRIZ POLITICA DE CALIDAD Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO DE CALIDAD Y SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

INDICADOR

Para el Centro de Diagnostico Automotor de
Risaralda S.A.S garantizar la calidad y eficiencia de
sus productos y servicios

Suministrar combustibles y lubricantes de manera
oportuna y eficiente a los clientes garantizando su
satisfaccion

Venta en galones de combustible

Continuidad en el Servicio

Asegurar la competencia, confiabilidad,
independencia e imparcialidad del Diagnostico
Automotor emitido en cada revision

Efectuar de manera competente, confiable,
independiente, imparcial y eficiente las Revisiones
Técnico mecanica y de Emisiones Contaminantes,
procurando por la satisfaccion permanente de los
clientes

Porcentaje de rechazo en la RTMyEC

Cumplimiento al
Mantenimiento

Cronograma

Venta en unidades de RTMyEC

Formatos de compromiso, confidencialidad,
independencia e imparcialidad suscritas por
socios, directores, personal O.1

Constituyen la base para lograr la satisfaccion
permanente de sus clientes y socios

Representar y Administrar de forma eficaz, eficiente
y efectiva la entidad

Liguidez (Razon Corriente)

Nivel de endeudamiento

EVITA

Porcentaje de ejecucién de presupuesto de
Ingresos

Porcentaje de ejecucién de presupuesto de
Gastos

Satisfaccion del Cliente

EL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DE RISARALDA SAS se compromete con la
proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores, procurando su integridad fisica
mediante el control de los riesgos, el mejoramiento

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos
y establecer los respectivos controles;
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DIRECTRIZ POLITICA DE CALIDAD Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO DE CALIDAD Y SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

INDICADOR

continuo de los procesos y la proteccion del medio
ambiente.

Los programas desarrollados en EL CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE RISARALDA
SAS estaran orientados al fomento de una cultura
preventiva y del auto cuidado, a la intervencion de
las condiciones de trabajo que puedan causar
accidentes o enfermedades laborales, al control del
ausentismo y a la preparacion para emergencias.

Proteger la seguridad y salud de todos los
trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG SST en la empresa

puedan generar consecuencias y contingencias
para los empleados y la organizacion.

trabajo y destinando los recursos humanos, fisicos
y financieros necesarios para la gestion de la salud
y la seguridad.

Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable
en materia de riesgos laborales.
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ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad del Centro de Diagndstico Automotor de Risaralda S.A.S. es:

Comercializacion de Productos en la Estacion de Servicio Cuba (combustible liquido y sélido; compra y venta de derivados del

petréleo)

De otro lado es la prestacion de servicios en el Diagnostico Automotor, realizando la Revision Técnico Mecénica y de Emisiones
Contaminantes, en vehiculos clase D (vehiculos livianos, pesado rigido y motocicletas 2T y 4T)

EXCLUSIONES
DISENO Y DESARROLLO (7.3), debido a que el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE RISARALDA S.A.S., es una
empresa de servicios que se rige por la normativa vigente para ambos servicios y por consiguiente no realiza ningun tipo de

disefo.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

REQUISITOS

NTC SO 9001 i ARMONIZACION
Modulo
4.1 Requisitos ggmg)(l)gznagsneacién y Gestion La_i gntidad establecio su Mapa de Procesos con los cuatro niveles exigidos: Estratégicos,
Generales Direccionamiento Estratégico Misionales, Apoyo y Evaluacion.
Administracién del Riesgo
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REQUISITOS REQUISITOS .
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Cada proceso cuenta con su respectiva caracterizacion, en la cual se ilustra la secuencia de sus
Eje Transversal . actividades definidas por el ciclo PHVA, la interaccion con otros procesos a través de las “Entradas
Comunicacion e Informacion — Proveedores” y “Salidas — Clientes”.

Ademas, se ilustran los indicadores del proceso, la informacién y los documentos de apoyo.

La entidad garantiza los recursos fisicos, financieros, humanos y de informacion.

Para cada proceso se identifican los riesgos de gestion y Planes de Contingencia

El CDAR ha establecido las Tablas de Retencién Documental y su implementacién con el fin de dar

cumplimiento a la Ley General de Archivo. A su vez, ha establecido los procedimientos para Control

de Documentos y Control de Registros y el Listado maestros de documentos y registros.

Se ha establecido también el presente Manual de Calidad y Operaciones, asi como el Manual de

Procedimientos de la entidad.
Modulo y y Las fuentes de informacién primaria las constituyen principalmente la comunidad, ejerciendo los
Control de Planeacion y Gestion | macanismos de participacion ciudadana, para lo cual la entidad cuenta con buzén de sugerencias,

4.2 Gestion (D:_omp_onentgs . encuestas de satisfaccion del cliente, oficina de atencion al cliente, procedimiento para peticiones,
iIreccionamiento Estrateglco . . . ., . .
Documental guejas, reclamos y apelaciones. Otras fuentes de informacién primaria son los proveedores y

Eje Transversal contratistas, los entes de control, entes de financiacion, organismos con los que se tienen convenios
Comunicacion e Informacion de cooperacion, y otros organismos publicos y privados con algun interés en la comunidad.

Para la informacion secundaria la entidad cuenta con la realizacion de los diferentes comités donde

se retroalimenta la dinamica de la entidad y un procedimiento de Seguridad Informatica.
Modulo B B La alta direccién de la entidad, representada por su Gerente, ha presentado evidencias de su
ggm;’(‘)gznig‘eac'o“ y Gestion | compromiso con el sistema de gestion de calidad y las ha plasmado ademas en un acta de

5.1 Compromiso
de la Direccién

Talento Humano
Direccionamiento Estratégico

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

compromiso firmada por todo su comité de gerencia. También ha renovado su compromiso con la
actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014 mediante el Acta de Compromiso
001 de 2015.

El proceso de Gestién Estratégica esta descrito en su correspondiente caracterizacion.

5.2 Enfoque al
Cliente

Modulo
Control de Planeacién y Gestion
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Componentes La entidad, a través de su Gerente coordina las actividades de mercadeo, las cuales estan
Direccionamiento Estratégico encaminadas a identificar necesidades de los clientes y a establecer estrategias que finalmente los
. satisfagan.
Eje Transversal y Asi mismo, la entidad ha contratado el manejo de la base de datos y la aplicacién de la encuesta que
Comunicacion e Informacion . . C s . L - .
mide la satisfaccién del cliente, con una empresa especialista en el tema, quienes envian los
resultados de manera mensual a la Gerencia.
Finalmente, las comunicaciones que se reciben de los usuarios a través de los buzones de
sugerencias, se analizan y se llevan a la Revision por la Direccion.
Modulo
Control de Planeaciony Gestion | | 3 entidad ha establecido su politica de calidad acorde a los requisitos de las normas de calidad,
5.3 Politica de Componentes o como puede evidenciarse en el numeral 2.3 de este Manual.
Calidad Direccionamiento Estrategico La entidad actualizé y adopté mediante Resolucién 10 de enero 30 de 2015 su Cédigo de Etica.

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

5.4 Planificacién

Modulo

Control de Planeacién y Gestion
Componentes
Direccionamiento Estratégico

Eje Transversal
Comunicacioén e Informacion

El CDAR establece cada cuatro (4) afios su Plan estratégico, acorde a las necesidades de la
organizacién y teniendo en cuenta lo planteado en la Visién. De aqui se desprenden los planes de
accion de cada dependencia, con los que se espera dar cumplimiento al Plan General.

Los planes son debidamente socializados y publicados en la intranet.

Dentro de la planificacion del sistema de gestién de calidad, la entidad ha establecido los Objetivos
de Calidad, los cuales se revisan, junto con la misién, vision y politica de calidad durante las
revisiones por la direccién.

55
Responsabilidad,
Autoridad y
Comunicacion

Modulo

Control de Planeacién y Gestion
Componentes
Direccionamiento Estratégico

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

La organizacion cuenta con un Organigrama, y cada cargo de dicho Organigrama cuenta con su
Manual de Funciones, en el que se definen funciones, responsabilidades y autoridades.

El Representante de la Direccion para el SGC y MECI es el Director Financiero Administrativo de la
entidad.

Para la comunicacion interna o comunicacion organizacional, se cuenta con diferentes canales y
medios, con el fin de hacer de ésta una comunicacion eficaz. La comunicacién que se efectla
utilizando las herramientas de tipo tecnolégico estan reglamentadas en el procedimiento Seguridad
Informatica de la Entidad. Las comunicaciones escritas se controlan a través de la ventanilla Unica
en donde se radica la correspondencia entrante y saliente, y luego ser reparte a su destinatario
interno.
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REQUISITOS
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Modulo . . La Alta Direccion de la entidad ha establecido realizar la Revision por la Direccion como minimo una
Control de Planeaciony Gestion | vez por afio. Sin embargo, cada que se realiza comité Coordinador de Control Interno y Calidad, se
Componentes hace revisidn parcial al desempefio del SGC.

5.6 Revision por
la Direccion

Talento Humano
Direccionamiento Estratégico
Administracién del Riesgo

Modulo

Evaluacién y Seguimiento
Componentes

Planes de Mejoramiento

Eje Transversal
Comunicacién e Informacion

De la revision por la direccion, surge como resultado un Plan de Mejoramiento Institucional, la
evidencia de dicha revision son las actas del comité.

La Revision por la Direccién se realiza segun el procedimiento documentado para tal fin, el cual esta
asignado al proceso Gestion Estratégica.

6.1 Provision de

Modulo
Control de Planeacién y Gestion
Componentes

La entidad, dentro de su presupuesto general contempla los diversos rubros que tienen que ver con
el mejoramiento de los servicios que aqui se prestan. Es asi como podemos encontrar rubros para
Gastos de Funcionamiento (Personal, Gastos Generales, Adquisicion de Bienes y Servicios)

Recursos Direccionamiento Estratégico
Eje Transversal
Comunicacion e Informacion
Modulo La entidad, en desarrollo de su SGC y del MECI, ha definido los procedimientos basicos del Talento
Control de Planeaciony Gestion | Humano, los cuales se han asignado al proceso Gestion Administrativa. En cuanto a la idoneidad de
Componentes las personas que realizan los procedimientos, se han establecido los perfiles de cargo, con base en
E?}':Sé?o?:rmz?]?o Estratégico los requisitos de educacién, conocimientos basicos o esenciales, experiencia y competencias. Las
historias laborales dan evidencia del cumplimiento de dichos requisitos.
6.2 Talento Modulo Se cuenta ademas con un plan de capacitacion, cuyas evidencias son los registros de asistencia y
Humano Evaluacion y Seguimiento los certificados respectivos.
Componentes Los funcionarios son evaluados para verificar la eficacia del plan de capacitacion. De estas
Autoevaluacion Institucional evaluaciones surgen los planes de mejoramiento individuales.
Eje Transversal
Comunicacion e Informacion
Modulo La entidad cuenta con una infraestructura propia, conformada por la planta fisica: Estacion de
6.3 Control de Planeacion y Gestion | Servicio, Pistas de Revision Técnico Mecénica y de Emisiones Contaminantes mixta y de Motos,
Infraestructura Componentes

Talento Humano

Oficinas y Parqueaderos.
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Direccionamiento Estratégico Ademas, se cuenta con los equipos necesarios para los servicios que aqui se prestan: Surtidores,
Serafin, Datafonos, NSX para la EDS; taximetro, frendmetro, suspensiémetro, equipo de direccion,
Eje Tfé{nsvgfsa| . equipo detector de holguras, luxémetro, analizador de gases para fuentes moviles a gasolina,
Comunicacion e Informacion opacimetro, sonémetro, elevador para revision visual para el Diagnostico Automotor, Equipos de
Computo y Software Administrativos, cuyo mantenimiento es llevado a cabo por empresas
contratadas para tal fin.
Se cuenta también con un vehiculo, cuyo mantenimiento se encuentra bajo responsabilidad de la
Gerencia.
En cuanto a sistemas de informacion y medios de comunicacion, la entidad cuenta con una pagina
web, intranet, carteleras, comités, teléfonos fijos y maviles, definidos como recursos logisticos y
ofiméticos.
Para el mantenimiento de las instalaciones fisicas, la entidad cuenta con el apoyo de dos auxiliares
administrativos y los rubros para contratar las adecuaciones y mantenimientos que requieran
personal calificado.
Modulo La entidad cuenta con un Comité COPASS y con los documentos legales requeridos para garantizar
Control de Planeacion y Gestion | Una adecuada gestion del ambiente de trabajo y de las condiciones de seguridad industrial y salud
6.4 Ambiente de | Componentes ocupac_lqnal en la organizacion. o _ 3
Trabajo Talento Humano o El cqmlte es rt_aqunsable de gar cumplimiento a lo establgmdo en estos_ docgmentos y de verificar
Direccionamiento Estrategico el clima organizacional a través de la encuesta que se aplican a los funcionarios.
Eje Transversal
Comunicacion e Informacion
Modulo La entidad formula un Plan Estratégico para un periodo determinado en el cual se establecen las
Control de Planeacion y Gestion | acciones encaminadas a aumentar la satisfaccion del cliente y a mejorar los procesos internos. La
Componentes planeacion especifica de los procesos misionales puede evidenciarse en los procedimientos

7.1 Planificaciéon
de la Prestacion
del Servicio

Talento Humano
Direccionamiento Estratégico
Administracion del Riesgo

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

documentados.

Al finalizar cada vigencia, se proyecta el presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia siguiente.
En esta proyeccién se establecen las cantidades de RTMyEC que se estima realizara el O.l. y para
ellos se prepara en cuanto a personal, equipos, instalaciones y demas recursos requeridos.

7.2 Procesos
relacionados con
el cliente

Modulo
Control de Planeacién y Gestion
Componentes

Los requisitos legales pertinentes para la ejecucion de los procesos de la entidad se determinan en
los respectivos Normogramas, cuya revision se encuentra bajo responsabilidad del Jefe del Proceso
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REQUISITOS REQUISITOS .
NTC ISO 9001 MECI 2014 ARMONIZACION
Talento Humano y del Asesor Juridico, la cual debe realizarse de forma permanente para garantizar su actualizacion
Direccionamiento Estratégico continua.
_ Los requisitos de la entidad se han establecido en los diferentes procedimientos documentados y en
Eje Transversal 5 las politicas de operacion.
Comunicacion e Informacion Los requisitos especificos para los productos y servicios que presta la entidad se encuentran
definidos en las resoluciones y decretos que para tal efecto ha expedido el Gobierno Nacional. (Ver
Normogramas procesos misionales).
Los requisitos del cliente se han identificado a partir de sugerencias, quejas y datos histdricos con
el fin de establecer una politica de calidad encaminada a satisfacer sus necesidades; estos requisitos
son:
v' Calidad
v Efectividad
v' Confiabilidad
v' Atencién
v' Agilidad
v/ Comodidad (Instalaciones Fisicas)
7.3 Disefoy No aplica No aplica
desarrollo
Modulo La entidad cuenta con un Manual de Contratacion y un Manual del Interventor en los cuales se
Control de Planeacion y Gestion | establecen los parametros para llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes y servicios, el
7.4 Adquisicion g_omp_onem?s o control sobre los mismos y la evaluacion a los proveedores a través de las interventorias.
. iIreccionamiento Estrateglco
de bienes 'y
Servicios Eje Transversal
Comunicacion e Informacion
Modulo Los equipos del CDAR son manipulados por personal entrenado, apoyados en las instrucciones
. Control de Planeacion y Gestion | establecidas en los manuales e instructivos de operacion entregados por los proveedores.
7.5 Producciony | Componentes Todo mantenimiento, reparacion o calibracion que se requiera, es coordinado por el Director Técnico

prestacion del
servicio

Talento Humano
Direccionamiento Estratégico
Administracion del Riesgo

y el Administrador de la Estacion de Servicio, dejando constancia en la hoja de vida del equipo y en
las bitdcoras. La calibracidn y el mantenimiento preventivo de estos equipos se haran de acuerdo al
plan concertado con los proveedores.
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REQUISITOS REQUISITOS .
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Modulo Los dos procesos misionales cuentan con procedimientos documentados y con el mapa de riesgos

Evaluacion y Seguimiento correspondiente. La validacion de estos dos procesos es realizada por los Jefes de los mismos.

Componentes La identificacion y trazabilidad en el proceso de Diagnostico Automotor esta dada por la placa del

Autoevaluacion Institucional vehiculo. En el proceso de Comercializacién de Combustibles y Lubricantes la trazabilidad esta dada

Auditoria Interna o

Planes de Mejoramiento por los documentos d?, compra y negociacion con el proveedor (TERPEL) y por los contratos de
comodato y de concesion suscritos.

Eje Transversal La propiedad del cliente en el proceso Diagnostico Automotor la constituyen los documentos y los

Comunicacion e Informacién vehiculos que ingresan al proceso, los cuales son inspeccionados al inicio y al final del proceso.
En el proceso de Comercializacion de Combustibles y Lubricantes la propiedad del cliente la
constituyen las llaves y/o la tapa del tanque de combustible del vehiculo que manipula el Islero en
el momento de la prestacion del servicio.
Cuando la propiedad del cliente se pierda o deteriore mientras esté bajo el control del CDAR, es
responsabilidad de los Jefes de Proceso comunicar por escrito al cliente para los efectos pertinentes.
La preservacion de los lubricantes se garantiza mediante el uso de estanterias que facilitan su
adecuado almacenamiento, identificacion y proteccion.
La preservacion del combustible se garantiza mediante el almacenamiento en tanques subterraneos
gue aseguran la conservacion de sus propiedades.
La preservacion de los formatos para Certificados de Revisién Técnico Mecanica y de Emisiones
Contaminantes se garantiza mediante la custodia de los mismos por parte del Director Financiero
Administrativo, en archivador bajo llave, los cuales son entregados mediante un formato de control
al Director Técnico.

7.6 Control de los | Modulo En el CDAR se han identificado los siguientes equipos que requieren calibracién:
dispositivos Control de Planeaciony Gestion | En el Proceso Diagnostico Automotor:

Componentes v' Analizador de Gases

E?:Qé?or:nﬂgﬂ?o Estratégico Y Luxé[netro

Administracion del Riesgo Y Frer)ometro

v' Taximetro

Modulo v' Suspensiometro

Evaluacion y Seguimiento v" Desviador

Componentes La calibracion de estos equipos se incluye en el cronograma de mantenimientos, los cuales son

Autoevaluacion Institucional
Auditoria Interna

llevados a cabo por proveedores, laboratorios externos y por personal de la empresa.
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Planes de Mejoramiento En la a bitdcora de funcionamiento de equipos de pista y en la hoja de vida de cada equipo se

registran las novedades que se presentan.
Eje Transversal
Comunicacion e Informacion En el Proceso de Comercializacién de Combustibles y Lubricantes:

v Surtidores (Calibrados por AMCO vy por personal de CDAR)
v' Serafin (Calibrado por laboratorio externo)

Los registros de las calibraciones son conservados de acuerdo a los parametros establecidos en el

procedimiento control de registros.
Modulo
Control de Planeaciony Gestion | En el CDAR se planifican las actividades de seguimiento, medicién, andlisis y mejora con el fin de
Componentes asegurar la conformidad de los productos y servicios, la conformidad del sistema de gestion de calidad
Talento Humano . y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad.
Direccionamiento Estratégico
Administracién del Riesgo

8.1 Modulo
Generalidades Evaluacién y Seguimiento

Componentes

Autoevaluacion Institucional
Auditoria Interna
Planes de Mejoramiento

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

8.2 Seguimiento
y Medicién

Modulo

Evaluacién y Seguimiento
Componentes
Autoevaluacién Institucional
Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

Para evaluar la satisfaccién del cliente en los dos procesos misionales, se realizan encuestas
permanentes. También existe el buzon de sugerencias, para facilitar a los usuarios expresar sus
recomendaciones respecto a los productos y servicios prestados en la entidad. (Frecuencia de
Aplicacion: Permanente — Frecuencia de Analisis: Mensual)

En el CDAR se realizan auditorias de calidad y auditorias de control interno con el fin de determinar la
eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestion de calidad y verificar el cumplimiento de la
normativa, planes, programas y proyectos de la entidad.

Para esto se ha documentado el procedimiento de Auditoria Interna el cual se encuentra asignado al
proceso Mejoramiento Continuo.
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Las Auditorias Interna generan Planes de Mejoramiento por procesos, los cuales son suscritos con la
Oficina de Control Interno y Calidad. A estos planes de mejoramiento se les realiza el seguimiento
respectivo segun lo indica el procedimiento.
La medicion y seguimiento de todos los procesos, se realiza a través del andlisis y seguimiento de los
indicadores de gestion establecidos en las caracterizaciones y se miden y analizan a través de la tabla
de mando de indicadores, dispuesta en la carpeta publica de la intranet.
8.3 Control del | Modulo
Producto y / o | Control de Planeaciony Gestién | | a entidad ha establecido las bitacoras para el seguimiento al Producto y al Servicio No Conforme para
Servicio No | Componentes o los dos procesos misionales y dando cumplimiento al requisito de las normas de calidad ha documentado
Conforme Direccionamiento Estrategico el procedimiento para Producto y Servicio No Conforme y el procedimiento para Peticiones, Quejas,

Modulo

Evaluacién y Seguimiento
Componentes

Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

Eje Transversal
Comunicacion e Informacién

Reclamos y Apelaciones. El primero se asignd a los procesos misionales y el segundo al proceso
Mejoramiento Continuo.

8.4 Andlisis de
datos

Modulo

Evaluacién y Seguimiento
Componentes
Autoevaluacion Institucional
Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

Eje Transversal
Comunicacién e Informacién

El andlisis de datos es realizado por cada Jefe de proceso al medir los indicadores de gestién y, en la
revision por la direccion, se analizan nuevamente con la Alta Direccion.

Para facilitar este analisis, se utilizan técnicas sencillas como diagramas de barras y el sistema seméaforo,
disefiados en un Tablero de Mando.

8.5 Mejora

Modulo

Evaluacién y Seguimiento
Componentes
Autoevaluacion Institucional
Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

En la empresa se conformé el Comité Coordinador de Control Interno y Calidad, con el fin de
canalizar, retroalimentar el desempefo de la empresa y velar por el mejoramiento continuo del
sistema de gestion de la calidad. Las actividades de mejora son planificadas a través de:

v' Cronogramas de Auditorias

v Frecuencia de Medicién de Indicadores
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_ v Revisioén por la Direccion
Eje Transversal y v' Planeacion y Ejecucion de los Diferentes Comités de la Entidad
Comunicacion e Informacion Para dar cumplimiento a la dltima etapa del ciclo PHVA, se han establecido los Planes de

Mejoramiento, los cuales relinen las acciones necesarias para evitar que las no conformidades,
observaciones y hallazgos se presenten o vuelvan a ocurrir. Dichos planes de mejoramiento se
suscriben dando cumplimiento tanto a los elementos de accion Correctiva y Preventiva de las normas
de calidad como al componente “Planes de Mejoramiento” del MECI.
Existen tres clases de Plan de Mejoramiento:
v Institucional: Con base en la evaluacién de la Oficina de Control Interno, la evaluacién de
Organismo de Control y la Revisién por la Direccion.
v" Por Procesos: Con base en los resultados de la evaluacion de la Oficina de Control Interno
y la autoevaluacion de los procesos.
v Individuales: Con base en los resultados de la evaluacion de desempefio

Adicionalmente, la entidad cuenta con una herramienta para el establecimiento de las acciones
preventivas como son los Mapas de Riesgos y Planes de contingencia de cada uno de los procesos.

ADOPCION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Sistema de Gestidén de Calidad del CDAR fue adoptado mediante Resolucién 061 del 11 de Abril de 2008 y el Sistema de
Control Interno fue adoptado mediante Resolucién 081 de 21 de Abril de 2006.

NORMOGRAMAS

Cada proceso identificado en la entidad cuenta con su respectivo Normograma, el cual estd revisado y actualizado

constantemente con el apoyo del Asesor Juridico. Del mismo modo existe un Normograma interno en el cual la Secretaria
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Ejecutiva consigna los actos administrativos (Resoluciones) que adoptan o modifican elementos significativos para la entidad

y su Sistema de Gestidén de Calidad.

ANEXOS

v’ Caracterizaciones Procesos:
» Gestion Estratégica
» Diagnostico Automotor
» Comercializacion de Combustibles y Lubricantes
» Gestion Administrativa
» Gestion Financiera
» Mejoramiento Continuo

v Listado Maestro de Documentos y Registros

v" Normogramas

Elabor6 Yenit Montoya Cérdoba Revisado: Yenit Montoya Cérdoba Aprobado: Luz Marina Ospina Cardona
Cargo: Asesor de Control Interno y calidad Cargo: Asesor de Control Interno y calidad Cargo: Representante de la Direccién
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