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1. GENERALIDADES

1.1. Marco Institucional del Cuerpo Especializado en el Control de los Combustibles y Comercio de
Mercancias (CECCOM)

El Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM), es una entidad de
seguridad y defensa de la Republica Dominicana, encargada de aplicar politicas nacionales en materias de
seguridad y control en los procesos de distribucion y comercializacion de combustibles y productos regulados por
la Ley nim. 17-19 que permita garantizar el cumplimiento de las normas, procedimientos y regulaciones sobre la
materia y enfrentar el comercio ilicito del pais.

ElI CECCOM tiene su génesis en el afio 2004, creado por el Decreto 279-04, perteneciendo a la entonces Secretaria
de Estado de Industria y Comercio, para fungir como el brazo armado que controlaria de manera segura las
operaciones de distribuciéon y comercializacién de los combustibles. El Marco Legal que apoya su accionar esta
comprendido por leyes, decretos, resoluciones y normas alegéricas al Sector Combustible.

La Ley No. 37-17, reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes (MICM), establece en su “Art.- 2,
Parrafo |.- El Cuerpo Especializado de Control de Combustibles (CECCOM), dependencia del Ministerio de
Defensa, tendra una relacidén operativa y de coordinacion con el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes, en
lo concerniente a la supervision, vigilancia y seguridad de las actividades relacionadas con la comercializacién de
combustibles, sean estos derivados del petréleo o no”.

El Decreto 55-21 modifica el articulo 1 del decreto nim. 279-04, que crea el Cuerpo Especializado de Control de
Combustibles (CECCOM), del 5 de abril de 2004, para que en lo adelante se lea de la siguiente manera:

Articulo 1. Se crea el Cuerpo Especializado de Control de Combustible y Comercio de Mercancias (CECCOM),
entidad que tendrd como mision principal la aplicacién de una politica nacional en materia de seguridad y control
en el proceso de distribucion y comercializacion de combustibles y productos regulados por la Ley niam. 17-19, que
permita garantizar el cumplimiento de las normas, procedimientos y regulaciones sobre la materia y enfrentar el
comercio ilicito en el pais.
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2. Objetivo General

Describir los procedimientos Claves del Sistema de Gestion de la Calidad del Cuerpo especializado de Control
de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM), y sefialar la mision a nivel estratégico y/u operacional,
contribuyendo de esta manera al logro de la mision institucional.

3. Filosofia Institucional
Mision
Aplicar politicas nacionales en materias de seguridad y control en los procesos de distribucién y comercializacion

de combustibles y productos regulados por la Ley nim. 17-19 que permita garantizar el cumplimiento de las
normas, procedimientos y regulaciones sobre la materia y enfrentar el comercio ilicito del pais.

Vision
Ser la institucion estatal con los més altos niveles de calidad, especializada en el control de los Combustibles y el
Comercio de Mercancias, capaz de garantizar la seguridad durante la distribuciéon y la comercializacion de los

mismos, y que estas operaciones se realicen de una manera eficaz, confiable y transparente en todo el territorio
nacional.

Valores

o Honor: Es la cualidad que debe tener el soldado de CECCOM, conducirse con arreglo a las mas altas
normales morales.

o Disciplina: Instruye a una persona del CECCOM, a tener determinado codigo de conducta u orden para
con la institucion.

o Lealtad: Es el grado en la vida militar, sus principios, su trabajo, y la forma en que se debe dar la relacién
de mando y de obediencia.

o Honestidad: Accién mas subliminar que se lleva a cabo con valor y justicia sin esperar nada a cambio
reflejando el altruismo que debe poseer cada miembro a la patria.

o Responsabilidad: Virtudes que un soldado debe tener para poder cumplir con sus funciones de una
manera eficaz y eficiente.

o Integridad: Deber y actitud que todo miembro del CECCOM debe guardar durante la ejecucién de sus
tareas.

o Transparencia: confianza y seguridad que todo miembro del CECCOM debe demostrar en la ejecucioén
de sus funciones.
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 01 07.03.2022

1. PROPOSITO O MISION

Crear, monitorear y controlar el Plan Estratégico Institucional (PEI) del Cuerpo Especializado de Control de
Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM) para alcanzar los objetivos pautados.

2. ALCANCE

O

PROVEEDOR: Ministerio de Defensa (MIDE).

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de la orden de elaboracion del PEI
INCLUYE: Elaboracién, modificacién, remisién y seguimiento.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Remision del PEI.

CLIENTE: MIDE, MICM

I

3. DUENO O RESPONSABLE

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Estadistica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley No. 01-12 Estrategia Nacional de Desarrollo 2030
Ley No. 498-06 De Planificacion e Inversion Publica
Plan Estratégico Institucional del Ministerio de Defensa
Norma 1SO 9001:2015

Manual de Calidad del CECCOM

O 0O oodg

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

0 Este procedimiento serd ejecutado por el Encargado del Departamento de Planificacion, Desarrollo y
Estadistica.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

O Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | DESCRIPCION |

1. INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL _PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PED: Recibe la instruccion de
elaborar el PEl por parte del Director General, a través de un
“Memorandum”, y este a su vez convoca a todos los involucrados a
una reunion de trabajo referenciando el precitado “Memorandum” a
través de uno propio.

O Subdirector General

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 9



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

2. ELABORACION DEL PEIl: Elaboran el PEl determinando las
cuestiones externas e internas que serian pertinentes para el propoésito
y la direccidn estratégica, asi también las cuestiones que afectan a la
capacidad para lograr los resultados previstos del CECCOM, las
cuales estaran plasmadas en el apartado “4.1. Compresion de la
organizacion y de su contexto” del Manual de la Calidad MA-SGC-
002, dicho andlisis es reevaluado anualmente en la ejecucion del
Procedimiento General de la Revisién por la Direccién PG-SGC-
008.

Proponen productos y actividades teniendo en cuenta la naturaleza de
controlar la distribucion y comercializacion de los combustibles y el
0 Subdirector General Comercio de Mercancias segln la Normativa Legal Vigente y las
directrices del MIDE, acorde a las capacidades financieras del MICM.

O Encargado del
Departamento de
Planificacion, Desarrollo
y Estadistica

El Encargado del Departamento de Planificacion, Desarrollo vy
Estadistica se asegura que la informacion generada se registre en la
“Matriz de resultados MIDE” para el MIDE, cada vez que se sesione
llenarq un “Formulario de Reunién FOO5(PG-SGC-008)”, con las
0 Encargado de areas informaciones requirentes.

centralizadas Notal: El CECCOM es una actividad dentro del Plan de Compras del
MICM, y debe contar con una planificaciéon interna para la posibilidad
de captar los recursos necesarios.

Nota2: Los Objetivos de la Calidad son los contemplados por el
Ministerio de Defensa para el Cuerpo Especializado de Control de
Combustibles y Comercio de Mercancias, plasmados en PEI MIDE.

Nota3: Cada PEI tendra vigencia de cuatro (4) afios segin lo
contempla los planes plurianuales en la Ley No. 01-12 Estrategia
Nacional de Desarrollo 2030, y podra ser modificado si el cumplimiento
de sus actividades se ve comprometida por la fluctuacién de variables
externas, siempre con la anuencia del Director General del CECCOM.

O Director General

Subdirector General

O Encargado del
Departamento de

Planificacién, Desarrollo
y Estadistica Si Actividad #4

No Actividad #2

O

3. PRESENTACION DEL PEI: Presentan el PEI al Director General para
su aprobacion y observacion.

¢El PEI es aprobado?

O Encargado de éreas
centralizadas
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RESPONSABLE DESCRIPCION

Subdireccion General

0 Encargado del 4. ENVIO DEL PEI: Envia el PEI a través de un “Oficio” al Subdirector
Departamento de o e
. General, para sea de conocimiento la planificacion resultante de los
Planificacion, Desarrollo L .
. andlisis anteriores.
y Estadistica
: 5. REMISION DEL PEI: Remite el PEI mediante “Oficio” al Director
O Subdirector General _ .
General, para que sea de conocimiento y a su vez sea enviado a los
ministerios correspondientes.
6. REMISION DEL PEI AL MIDE: Remite a los Ministerios
correspondientes empleando un “Oficio”, asi mismo gestionara la
. respuesta por parte de los Ministerios para elaborar el Plan Operativo
0 Director General L L . - .
Anual (POA), los ministerios podran instruir su elaboracion a través de
una “Comunicacion” fisica o digital a la Direccion General del
CECCOM.
8. REGISTROS
CODIGO | NOMBRE * ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO |
Archivo oficina
N/A Memorandum Fisico Administrativa de 3 afios
Subdireccién General
Archivo oficina
N/A Memorandum Fisico Administrativa de 3 afios

Matriz de Planificacion

Archivo oficina
Administrativa de

N/A MIDE Fisico Planificacion y 3 afios
Desarrollo
Archivo oficina
Administrativa de
FOO5(PG-SGC-008) Formulario de Reunion Fisico Planificacion y 3 afios
Desarrollo
Archivo oficina
NUmero de Ofici Fisi Administrativa de .
secuencia ci0s ISico Planificacién y 3 afios
Desarrollo
) Archivo oficina
Ndmero de Oficios Fisico Administrativa de 3 afios
secuencia Subdireccién General
Namero de - . . .
. Oficios Fisico Archivo General 3 afios
secuencia

Manual de Procedimientos del CECCOM
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
O COPREMFA: Comision Permanente para la Modernizacion de las Fuerzas Armadas

0 Encargados de Areas Centralizadas: Son los incumbentes de las areas que le reportan directamente
a la Direccion General.

Instruccidon: Orden dada por un superior.

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

MICM: Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes
MIDE: Ministerio de Defensa

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O oooaao

0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacién de papel

D. GESTION DE RIESGO

o ; 22 R4 Aparicion Gravedad Valor del . .
Actividad Riesgo Gestion Accion (probabilidad) (impacto) riesgo Nivel de Riesgo

No tomar en
#2. cuenta todos los Revisién de Corregir el 1 ) ) Marainal
Elaboracion del factores objetivos de la | analisis FODA arginal
PEI necesarios para Institucion
el andlisis
I LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIOC ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA 5 5 10 5
APARICION AL-LA 4a El 8 12 =,
(probabilidad) MEDIA 3 3 6 9 12 )
BAJA 2 2 4 =3 S 10
MUY BAJA 1 1 2 3 4 | 5 |

Riesgoc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sdlidamente el riesgo.

Riesgoc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias varnables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
wvariables controladas.

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
partida

JU

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 12



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias

MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de actividades Cantidad de actividades
ejecutadas anual programadas en el PEI Anual 90%

AFP AP

Indicador de P _ P 100
ndicador de Proceso = — =X

Nota: Para la medicion de este indicador se tendra en cuenta la fecha programa de ejecucién en el espacio de
tiempo determinado.

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Cmeo D
(=]

Subdirector General

Encargado del Departamento

) . de Planificacion
Instruccion para la elaboracion

del PEI
Envio de

Subdirector General f
Encargado de Planificacion y
Desarrollo f Encargados de
areas ceniralizadas

Subdirector General

Elaboracion del PEI Remision del PEI

del MIDE
Formulario de
Reunion

Subdirector General f
Encargado de Planificacion C
v Desarrollo / Encargados
de areas centralizadas

Director General

Remision del PEI al MIDE

Presentacion del PEI

T FIN
S == - ~ ==
) / ) O ®
- = R=sp - Coneclor =
mooyFnde S = Sy = = - s s Responschiede  Coneclor =g
Broceso o ororesa Actiones ~cfor ol Uocumerto rfomacio Decsion Cenector oecesa hoses
=iEmo
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*CECCOW*® 5

Procedimiento General

Planificacion Operativa
PG-SGE-002

-
Coronel Afarfiis Sigfredo Mejia Castillg, oF nt. Gu. Javier. FARD Gral. de Brigada ésar A. Miranda Mafion,
ERD (DEM) | _Encargado del Depajtamento de Gestion de ERD.
Subdirector General la Calidad Difector Genéral
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma o
Elabord Revis6 Aprobd
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 01 07.03.2022

1. PROPOSITO O MISION

Crear, monitorear y controlar el Plan Operativo Anual (POA) del Cuerpo Especializado de Control de
Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM) para alcanzar los objetivos pautados.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Ministerio de Defensa (MIDE).

EMPIEZA (SOLICITUD): Instruccion para la elaboracion del POA
INCLUYE: Elaboracién, modificacién, remisién y seguimiento.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Remision del POA.
CLIENTE: MIDE.

[ s s

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Planificacion, Desarrollo y Estadistica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley No. 01-12 Estrategia Nacional de Desarrollo 2030
Ley No. 498-06 De Planificacion e Inversion Publica
Plan Estratégico Institucional del Ministerio de Defensa
Norma ISO 9001:2015

Manual de Calidad del CECCOM

O OO0 oo

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

0 Este procedimiento sera ejecutado por el Encargado del Departamento de Planificacién, Desarrollo y
Estadistica.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

O Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE COMUNICACIO PARA LA ELABORACION DEL
POA: Recibe mediante “Comunicacién” de parte del Ministerio de
Defensa y Ministerio de Industria y Comercio la instrucciéon para la
elaboracion del POA, y remite al Subdirector General mediante
“Oficio” para que sean convocadas los encargados de areas para la
elaboracion del POA.

O Director General

NOTAZL: la instruccion para la elaboracion del POA puede ser de forma
verba por parte del director de la COPREMFA o Encargado de
Planificacion del Ministerio de Industria y Comercio.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
2. INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL POA: Recibe la
instruccion de elaborar el POA a partir de la recepcion del

Subdirector General “Memorandum” del Director General que remite la “Comunicaciéon”
del MIDE y/o MICM, convoca a todos los involucrados a una reunion de
trabajo referenciando el precitado “Memorandum” a través de un
“Memorandum” propio.

3. ELABORACION DEL POA: Elaboran el POA adecuando las

Subdirector General informaciones contenidas en la "Matriz de Planificacion MIDE", y

Encargado del "Matriz de Planificacion MICM", determinardn la prioridad de los

Departamento de productos necesarios para seleccionar las metas a cumplir el afio en

Planificacion, Desarrollo cuestidn, contemplaran la programacion de recepcion de recursos, y la

y Estadistica situacion institucional en base al "4.1. Compresién de la organizacion y

Encargado de &reas de su contexto” del Manual de la Calidad MA-SGC-002. Cada vez que

centralizadas se sesione se llenara un "Formulario de Reunion FOO5(PG-SGC-
008)", con las informaciones requirentes.

Subdirector General 4. PRESENTACION DEL POA: Presentan el POA al Director General

Encargado del para su aprobacién y observacion.

Departamento de ¢ El POA es aprobado?

Planific:flci.én, Desarrollo Si Actividad #8

y Estadistica No Actividad #6

Encargado del 5. ENVIO Y REMISION DEL POA: Después de asegurarse que la

Departamento de informacion este acorde a lo establecido el Encargado del

Planificacion, Desarrollo Departamento de Planificacion, Desarrollo y Estadistica envia el POA a

y Estadistica través de un “Oficio” al Subdirector General.

6. REMISION DEL POA: Remite el POA mediante un “Oficio” a la
Direccion General para conocimiento de producto final de la elaboracion
, del mismo.

Subdirector General L - C
Nota5: En caso que algunos de los Ministerios soliciten la participacion
del CECCOM para la aclaracion del POA, se enviara a la reunion del
Ministerio en cuestion el personal correspondiente.

7. MONITOREO DEL POA: Monitorea el cumplimiento del POA

Encargado del
Departamento de
Planificacion, Desarrollo
y Estadistica

mensualmente, recibiendo la evidencia que demuestre el cumplimiento
de las actividades programas y ejecutadas al final de cada mes por
parte de los incumbente de las &reas involucradas, en caso que las
actividades no sean ejecutadas el incumbente de cada &rea debera
enviar una justificacion en su lugar explicando detalladamente el porqué
del incumplimiento. Coloca la informacion recabada en la “Matriz de
Planificacion MIDE” y “Matriz de Planificacion MIDE”, segun
corresponda.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SOCIALIZACION DEL POA: Socializan el POA en la Revision por
Direccion y verifican las informaciones contempladas en la “Matriz de
Planificacion MIDE” y “Matriz de Planificacion MICM”, y asi
determinar si la ejecucién se corresponde con la planificacién o si
necesita ajustes, y finalmente determinan el nivel de impacto del POA
en el PEI. Todas las informaciones serdn asentadas en el “Formulario
de Reunion FOO5(PG-SGC-008)”.

El Director General participara en las reuniones siempre y cuando lo
crea conveniente y/o necesario.

O Subdirector General

0 Encargado del
Departamento de
Planificacién, Desarrollo
y Estadistica

0 Encargado de areas
centralizadas

O Director General

O Subdirector General

O Encargado del

Departamento de
Planificacion, Desarrollo
y Estadistica

REMISION DEL POA: El Subdirector General remite el POA al Director
General, a través de un “Oficio” y este a su vez alllos Ministerio/s
pertinente/s empleando un “Oficio” propio al Ministro de Defensa
(MIDE) y este lo enviara a la Direcciéon de Comision Permanente para
la Modernizacion de las Fuerzas Armadas (COPREMFA), para su
monitoreo estratégico.

También, El Encargado del Departamento de Planificacion, Desarrollo
y Estadistica enviara trimestralmente la evolucién del cumplimiento de
las operaciones sustantivas al Ministerio de Industria, Comercio y
Mipymes (MICM) via electrénica y empleando la “Matriz de
Planificaciéon MICM”.

8. REGISTROS

CcODIGO ‘ NOMBRE ‘ ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
G . Archivo oficina
umero de Comunicacion Fisico Administrativa de 3 afios
secuencia Planificacion
Archivo oficina
N/A Memorandum Fisico Administrativa de 3 afios
Planificacion
Archivo oficina
N/A Memorandum Fisico Administrativa de 3 afios
Planificacion
Archivo oficina
FOO5(PG-SGC-008) | Formulario de Reunion Fisico Administrativa de 3 afios
Planificacion
G ] Archivo oficina
umero de Fisico Administrativa de 3 afios
secuencia Planificacion
G . Archivo oficina
tmero de Fisico Administrativa de 3 afios
secuencia Planificacion
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©

ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
O COPREMFA: Comisidon Permanente para la Modernizacién de las Fuerzas Armadas

0 Encargados de Areas Centralizadas: Son los incumbentes de las areas que le reportan directamente
a la Direccion General.

Instruccidon: Orden dada por un superior.
PEI: Plan Estratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual
MICM: Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes
0 MIDE: Ministerio de Defensa
B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O 0o oo

0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de papel

D. GESTION DE RIESGO

Aparicion Gravedad Valor del . .
Actividad Rlesgo Gestién Accion ‘ (probabilidad) (impacto) riesgo Nivel de Riesgo

Revision
No tomar en o
periodica de
cuenta las
. . las
informaciones . .
#6. contenidas en la mformacpnes Corregir el
Elaboracion del Matriz de en la Matriz de analisis FODA 1 2 2 Marginal
e planificacion
POA planificacion MIDE v Matriz
MIDE y Matriz de &
planificacién planificacién
MICM MICM
No recibir todas Informar la
las evidencias fecha de
49 que demuestren | entrega de las
Monitoreo del el cumplimiento evidencias a Rgumr [as 2 2 4 Apreciable
de las todos los evidencias
POA -
actividades en el | encargados de
tiempo area con
establecido tiempo
Informar al
#10. No socializar el Stggrl]r;;or rs‘;fjllr::igir u;rz
Socializacion POA al final de . non p 1 2 2 Marginal
del POA cada mes cualquier Socializar el
novedad en el POA
POA
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO| BAJO | MEDIO | ALTO MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUYALTA| 5| 5 10 s
APARICION ALTA | 4 4 8 | 12 [
(probabilidad) |—ME0A | 3| 3 6 i T i |
BAJA | 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin

Riesge muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
- acotar sélidamente el riesgo.

Riesge importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben confrolar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nive! de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aunque no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 ‘ VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Cantidad de actividades Cantidad de actividades
ejecutadas en las fechas | programadas en el POA

programas AP Semestral 90%
AFP

AFP
Indicador de Proceso = HXIOO

Nota: Para la medicion de este indicador se tendra en cuenta la fecha programa de ejecucion en el espacio de
tiempo determinado.
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

(. meo )

Director General

Recepcion de comunicacion
para la eleboracion del POA

Comunicacion

Subdirector General

Instruccion para la elaboracion
del POA

Subdirector General /
Encargado de Planificacion
y Desarrollo / Encargados

de areas centralizadas

Elaboracion del POA

Subdirector General /Encargado
de Planificacion y Desarrollo /
Encargados de areas
centralizadas

Presentacion del POA

Encargado de Flanificacion y
Desamollo

Envio y Remision del POA

Subdirector General

Remision del POA

Subdirector General

Remision del PEI al MIDE

Subdirector General fEncargado

de Planificacion y Desamolio f
Encargados de areas
centralizadas

Socializacion del POA

Formulario de
Reunion

Subdirector General fEncargado
de Planificacion y Desarrollo
Encargados de areas
centralizadas

Remision del POA

\ \
// ,"", ‘V__/. \
nooyFnde o i [ -
Drocess ol Actiones Actor Rol Documertc Vanable Criica rfomacon
on un proCEse
otemo

Cecsin

<> O ® v,
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Responszblece  Constioreos
Cenector proceso hoas
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CECCOM

S
*CECCOMV*

Procedimiento General

Gestion de Riesgos

PG-IGE-002

—
Coronel J&ri B. Fernandez, ERD. (DEM)

Cabo Ariel’Ant. Guzrinén Javier. FARD
Encargado del Departamento de Gestion

Gral. de Brigada César A/Miranda Mafion,
ERD

Inspector General de la Calidad Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Revisd Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1.

PROPOSITO O MISION

Identificar y gestionar los riesgos del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercios de
Mercancia, a fin de establecer planes de accidn para su valoracion, administracién y mitigacion.

ALCANCE

PROVEEDOR: Personal del CECCOM, Usuarios.

EMPIEZA (SOLICITUD): Identificacion y comunicacion del Riesgo.

INCLUYE: Registro, Validacion, control, mitigacion del riesgo, reevaluacion.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Reevaluacion y reclasificacion del Riesgo.
CLIENTE: Direccién General, representantes de areas.

O O ooo

DUENO O RESPONSABLE

Inspector General

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 31001:2015
O Ley No. 87-01, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social.
O Reglamento 522-06 de seguridad y salud en el trabajo

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado en la Inspectoria General.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. IDENTIFICACION Y COMUNICACION DEL RIESGO: Identifican un
riesgo y lo comunica a la Inspectoria General del CECCOM,
empleando el “Formulario de Identificacion de Riesgos FO01(PG-
IGE-002)” para su registro y tramitacion.

Notal: En caso de que el riesgo identificado represente un peligro

0 Personal del CECCOM inminente, se tratara de inmediato.

Nota2: En caso de que la identificacion sea por parte de un personal

externo, sera a través del Procedimiento General de Reclamos,

Quejas y Sugerencias PG-SGC-005.

Nota3: En caso que el riesgo sea identificado tras un accidente

laboral, el Inspector General se cerciorara que el mismo sea tratado

por la Direccién de Personal y tramitado al Instituto Dominicano de

Prevencidon y Proteccion de Riesgos Laborales.

O Personal externo
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RESPONSABLE DESCRIPCION

2. REGISTRO DEL RIESGO IDENTIFICADO: Registrara
provisionalmente el riesgo recibido en la “Matriz de Gestién de
Riesgos del CECCOM FOO02(PO-IGE-002)”, hasta tanto sea
presentado al Comité Mixto de Seguridad, Salud y Gestién
Ambiental en el Trabajo (CMSSGAT), en la reunién mensual del
mismo.

3. VALIDACION DEL RIESGO: Validan el riesgo registrado mediante un
andlisis de la informacion registrada en el formato “Matriz de Gestion
de Riesgos del CECCOM FOO02(PO-IGE-002)” de cada riesgo
identificado. Teniendo en cuenta.

Inspector General

= El &rea donde fue detectado

= La actividad donde fue detectado

Comité Mixto de Seguridad, Salud = Los controles que se relacionen a los riesgos identificados.
y Gestion Ambiental en el Trabajo = Laimportancia del impacto si el riesgo sucede
(CMSSGAT) = La probabilidad de aparicién del riesgo

= El nivel de gravedad o de importancia del riesgo.

= Latolerancia al riesgo

= Responsable del tratamiento

¢, Se validé el riesgo?
Si Actividad #04

No | Fin
Comité Mixto de Seguridad, Salud | 4, CONTROL DEL RIESGO: Se registran los controles para el riesgo,
y Gestion Ambiental en el Trabajo llenando la “FO02(PO-IGE-002) Matriz de Gestion de Riesgos del
(CMSSGAT) CECCOM”, completando cada uno de los items de la misma (Riesgo,

Gestion, Accidén, Responsable, Apariciéon (probabilidad), Gravedad
(impacto), Valor del riesgo, Nivel de riesgo).

La Direccion General del CECCOM como una de las Actividades de
Control, pondra a disposicion recursos de manera inmediata para
mitigar los riesgos catalogados como MUY GRAVES, de igual forma
gestionara recursos para los riesgos catalogados como
IMPORTANTES, analizando el costo/beneficio para evaluar y
seleccionar las opciones de tratamiento idéneas, y asumira los riesgos
APRECIABLES y MARGINALES.

Nota4: El Inspector General del CECCOM realizara un seguimiento
cada seis (6) meses sobre la efectividad de las acciones y controles
implementados como respuesta al riesgo identificado.

5. GESTION DE CAPACITACION: Gestionara a través del director de
las ESTCCOM, que realice/n la/s induccion/es y entrenamiento/s
necesario/s al personal sobre los controles aplicados a los riesgos
detectados.

0 Inspector General
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RESPONSABLE DESCRIPCION
6. REEVALUACION Y RECLASIFICACION DEL RIESGO:

controles

implementados,

con el

Reevaluaran y reclasificaran los riesgos en cada sesion del
CMSSGAT siempre y cuando aplique la efectividad de las acciones y
propésito de actualizar la
“FO02(PO-IGE-002) Matriz de Gestion de Riesgos del CECCOM”,
en cuanto a la aparicion de nuevos riesgos originados.

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ‘ ALMACENADO ‘ ARCHIVADO ‘ TIEMPO
. Archivo oficina
Formulario de - - . ~
FOO01(PG-IGE-002) identificacién de Riesgos Fisico Adm|n|str:a1t|va de la 3 afos
Inspectoria General
Archivo oficina
FOO5(PG-SGC-008) Formulario de Reunién Fisico Administrativa de la 3 afios
Inspectoria General
. - Archivo oficina
Matriz de Gestion de . S . ~
FOO02(PO-IGE-002) Riesgos del CECCOM Digital Adm|n|str§1t|va de la 3 afios
Inspectoria General

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[1 Comunicacioén del riesgo: Accién de poner en conocimiento a inspectoria general del CECCOM de un
riesgo identificado.
1 Mitigar: Tratamiento del riesgo mediante la aplicacion de una o mas soluciones, que eviten la ocurrencia
del riesgo.
[0 Riesgo: Efecto de la incertidumbre en el resultado de los objetivos de la organizacion.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

[0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

[1 Generacion de residuos de papel

Actividad

#1

D. GESTION DE RIESGO

Que el riesgo
identificado no

Gestion

Comunicarle
al personal
sobre la forma

Proporcionar el
formulario de
Identificacion

Aparicion
(probabilidad)

(impacto)

Gravedad

Valor del
riesgo

Nivel de
Riesgo

Ident|f|c'aC|qr'1 y sea reportado al correcta en de riesgos en 2 3 6 Apreciable
comunicacion
. Inspector gue debe todas las
del riesgo .
General. reportarse un dependencias
riesgo del CECCOM.
Que no haya
quérum para la Coordinar la
realizacién de la | realizacién de
$3 9 ol Reprogramar la
A reunion del la reunién con N .
Validacion del P . realizacion de 2 4 8 Apreciable
riesao Comité Mixto de tiempo la reunion
9 Seguridad y suficiente de '
Salud en el antelacion
Trabajo.
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- . Aparicién Valor del Nivel de
Actividad Gestion parici . .
(probabilidad) riesgo Riesgo
Darle
. seguimiento a Realizar una
Que los usuarios I
la reunion con los
#4 no sean implementaci encargados de
Control de notificados sobre p carg 3 9
. 6n de los areas para
riesgo los controles
) controles en darle
aplicados - -
las distintas cumplimiento.
areas.
Que no estén los Realizar las Posponer la
44 recursos de coordinacione mitigacion del
forma inmediata s de lugar riesgo y dar
Control de 9 goy 3 9
fiesao para la para la seguimiento a
9 mitigacion del asignacion de la asignacion
riesgo los recursos de los fondos
Los
encargados
Que la de areas,
ESTCCOM no deberan
5 uedan impartir realizar las Reprogramar la
Gestién de P P . induccion 2 6 Apreciable
o las gestiones a -
Capacitacion o - solicitada.
capacitaciones tiempo para
solicitadas que el
personal sea
capacitado.
Convocar la
#6 realizacién de
L Que no se L Reprogramar la
Reevaluacién y . la reunién L )
e Reevallen los reunion 1 2 Marginal
reclasificaciéon ; semestral
. riesgos. semestral
del Riesgo para la
Reevaluacion

Faesgo muy grave Requeme madaas preverduan urpentes No 52 Sebe
meciar & proceso s 13 SpAcacdn O madidas preventias gpenies y SN
BOOLY SCLITerts & Nes0

Raesgc Importante Medidas Jreventvias odiGaionas S& 0edea contbolyr
Muefemurie las vanabies 00 Nes0 Curarte o rocess

vanades conoTiadas

IRe500 3preciatie E53udar econdmicarments ¥ o8 postie Froduce meddas
IPrevertvas pars Moy of neel 0o g0 S no %era postie, mantener ks

GRAVEDAD (IMPACTO)
MUYSAD| A0 | VEDIO | ALTO [MUYALTO
1 1 | 4 5
WYATAIS| 5§ [
A ana 4] 4 §
APARICION = - -
| wew |3 3 £ ERng
|Oroambilod 5% 120 2 | ¢« ] 6 | ¢ S
| [wvaasl1] 1 2 3 | 4 5

panca

Resso marpnal 56 vpiark aungue nO Qe Meddas preventvas 08

VARIABLE #1

Riesgos validados con sus

E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #2

Riesgos reportados

FRECUENCIA DE MEDICION

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

respectivos controles Mensual 90%
RVRC RR
] RVRC
Indicador de Proceso = RR x10
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Inspector General @

Inspector General/Miembros
Comité Mixto de Seguridad, c
Salud y Gestion Ambiental en
el Trabajo (CMSSGAT)

(. mieco )

Personal del CECCOM/
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Planear, ejecutar y registrar inspecciones y auditorias a las distintas Direcciones Regionales de este Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancia (CECCOM), en cuanto a todo lo
concerniente al caracter operativo, administrativo, prevencionista y medioambiental.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Inspector General.

EMPIEZA (SOLICITUD): Elaboracion, revision del Programa de Auditorias.

INCLUYE: Elaboracién, modificacion, remision, solicitud de aprobacion, ejecucion de auditoria, etc.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Subsanacién de hallazgos.

CLIENTE: Direccion General, Encargados de areas Auditadas.

3. DUENO O RESPONSABLE

O 0o oo g

Inspector General

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 9001:2015
O Guia para los usuarios Certificacion Sostenibilidad 3Rs

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado en la Inspectoria General.

O El Inspectoria General designara el Auditor de las Direcciones Regionales (No esta contemplado en
la Orden General 2020).

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. ELABORACION, REVISION DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS:
Elaboran y revisan en conjunto el “Programa de Auditorias
FOO1(PG-SGC-004)”, en el que especifican las Direcciones
Regionales que seran auditadas.
Notal: El “Programa de Auditorias FO01(PG-SGC-004)”, estar4
sujeto a cambios, en caso de no cumplir con las auditorias pautadas
el Auditor de las Direcciones Regionales enviara una justificacion al
Inspector General y este a su vez al Director General con copia al
Encargado del Departamento de Gestidn de la Calidad

Inspector General
Auditor de las Direcciones
Regionales
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RESPONSABLE

Inspector General

2. APROBACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS:

DESCRIPCION

Aprueba el “Programa de Auditorias FO01(PG-SGC-004)”, en el
que especifica cuando seran auditadas las diferentes Direcciones
Regionales.

¢El “Programa de Auditorias FO01(PG-SGC-004)” es aprobado?
Si Actividad # 3
No Actividad # 1

Auditor de las Direcciones
Regionales

ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA: Elabora el “Plan de
Auditoria FO02(PG-SGC-004)”, teniendo en cuenta los criterios de
la/s auditoria/s, el alcance de las mismas, los resultados de las
auditorias pasadas (si las hubiera), la frecuencia y el equipo auditor
participante.

Nota2: El Inspector General gestionara la logistica necesaria para la
ejecucion de las auditorias.

Auditor de las Direcciones
Regionales

Miembros de las Direcciones
Regionales

EJECUCION DE AUDITORIAS: Ejecutan las auditorias planificadas
en el “Plan de Auditoria (FO02(PG-SGC-004)”. La Reunion de
apertura se realizara en la Direccion Regional a ser auditada,
proporcionando una explicacion a cada auditado antes de empezar
las entrevistas y completando la “Lista de Asistencia FO04(PG-
SGC-004)”. Utilizaran el “Formulario de Inspeccién a las
Direcciones Regionales FOO01(PO-IGE-002)” para verificar cada
aspecto de Infraestructura, vehiculos, equipos, medioambiental y del
conocimiento del personal sobre los procesos y el aspecto de las
personas en general, no supeditandose solo a este formulario al
momento de identificar algun hallazgo. Asentaran los hallazgos en el
“Reporte de Hallazgo FO05(PG-SGC-004)”.

(] Auditor de las Direcciones
Regionales

ELABORACION Y ENVIO DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA:
Elabora el “Informe Final de Auditoria FO06(PG-SGC-004)”, citando
los hallazgos (No conformidades, observaciones y oportunidades de
Mejora), determinando y catalogando los mismos, y lo enviara al
Inspector General.

01 Inspector General

0 Director de Operaciones,
Director Administrativo y
Financiero

(1 Director Regional

SOCIALIZACION Y REMISION DEL INFORME FINAL DE
AUDITORIA: Socializaran los hallazgos del “Informe Final de
Auditoria FO06(PG-SGC-004)”, con los involucrados en las acciones
de correccién y resolviendo las que estan a su alcance, después el
Inspector General remitira dicho informe al Director General con las
recomendaciones de las acciones a tomar, producto de la
socializacion a través de un “Oficio”.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

7. DECISION DE LAS RECOMENDACIONES: Decide si las
recomendaciones enviadas por el Inspector General contempladas en
el “Oficio” deben ser resueltas, y ordena la subsanaciéon de los

1 Director General hallazgos detectados.

¢ Los hallazgos seran subsanados?

Si Actividad #8

No | Fin

8. SUBSANACION DE HALLAZGOS: subsana los hallazgos detectados
en la Auditoria a la Direccidon Regional, con los criterios de tiempo,
calidad y servicio, y envia un “Oficio” al Director General informando
que fueron corregidas o cuales carencias se presentan para las

‘1 Inspector General correcciones recomendadas la subsanacion de los hallazgos son
presentada en las reuniones mensuales del Comité de Calidad del
CECCOM.

Nota3: El tiempo de verificacion dependeré de la naturaleza de las
correcciones ejecutadas a cada hallazgo.

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

FOO01(PG-SGC-004) Programa de Auditorias Fisico Arch|v,o de la 3 afios
Inspectoria General

N . Archivo de la ~
FO02(PG-SGC-004) Plan de Auditoria Fisico Inspectoria General 3 afios

FOO04(PG-SGC-004) Lista de Asistencia Fisico ArChIV,O de la 3 afios
Inspectoria General

FOO5(PG-SGC-004) Reporte de Hallazgo Fisico Arch|v,o de la 3 afios
Inspectoria General

FO0B6(PG-SGC-004) | Informe Final de Auditoria Fisico Archivo de 1a 3 afios
Inspectoria General

Formulario de Inspeccion a - Archivo de la -
FOO1(PO-IGE-002) las Direcciones Regionales Fisico Inspectoria General 3 afios
No. De secuencia Oficio Fisico Archivo de 1a 3 afios

Inspectoria General
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ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y

evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de la

misma.

O Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se evalGan durante una
auditoria y de un lapso de tiempo determinado.

O Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico

O Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

O Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a
los criterios de auditoria

O Requisito: Se conoce como requisito una necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u
obligatoria.

O No Conformidad: es un incumplimiento de un requisito del sistema, sea este especificado o no.

O Accioén Correctiva: son acciones que se llevan a cabo con la finalidad de eliminar la presencia de una No
Conformidad.

O Oportunidad de Mejora (OM): Definir el problema en términos de la diferencia entre lo que es y lo que
deberia ser. Es un medio sugerido para lograr el cumplimiento de una actividad, o cumpliendo la intencion
de un requisito procedimental de tal manera que pueda resultar en una mejora. Esta sugerencia para
mejorar esta basada normalmente en las mejores practicas del sector o en la experiencia del auditor.

O Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que sean

pertinentes para los criterios de auditoria y que sean verificables.

OO0 |[>|e

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora
Vehiculo de motor (camioneta)

IMPACTOS AMBIENTALES

Generacion de residuo de papel
Emisién de gases

GESTION DE RIESGO

Ol oo|0| oo |®m

Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
(probabilidad) | (impacto) riesgo Riesgo

Actividad Riesgo Gestion Accion

Revisar las fechas| Modificar el

#1 ue existan .
i Q de las posibles Programa Anual
Elaboracion y fechas o L
L . - auditorias de Auditoria .
revision del incumplibles en el . ) 1 2 2 Marginal
asegurandose que| cambiando las
Programa Anual programa .
o todas puedan fechas, explicado
de Auditorias elaborado

cumplirse él porque
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Actividad

Mal elaboracién

del plan de

Gestién

Aparicion
(probabilidad)

Gravedad
(impacto)

Valor del
riesgo

Nivel de
Riesgo

43 auditoria con Gestionar la Modificar el plan
Elaboracion del rgs_peto a Ios_ bueng de auditoria por 1 3 3 Marginal
.| requisitos a auditor] competencia del una persona
Plan de Auditoria o
y las horas auditor lider competente
asignada a cada
area
Se pospone la
. Seleccionar un dia| ejecucion de la
#4. Que no se realicen A L
. L S idoneo y con auditoria hasta
Ejecucion de las auditorias por o - 2 5 10
o L condiciones tanto mejoren las
Auditorias factores climaticos| . .. . -
climaticas optimas| condiciones del
tiempo
Se realizan las
S Se pospone la
coordinaciones . -
. . ejecucion de la
#4. Que no se realicen| necesarias para .
. s o - e auditoria hasta ]
Ejecucion de las auditorias por | cubrir la logistica 2 4 8 Apreciable
S P tanto se
Auditorias falta de logistica durante la )
R gestionen los
realizacion de la
o recursos
auditoria
Se realizan las
coordinaciones .
. . Se reasigna una
#4. Que no se realicen| necesarias para
. s L P nueva fecha para .
Ejecucién de las auditorias por que el dia de la o 1 1 1 Marginal
o oy L la realizacion de
Auditorias otros servicios auditoria el o
. la auditoria
personal esté
disponible
Se pospone la
44 Que no se realicen Se hacen las ejecucion de la
. las auditorias por | coordinaciones auditoria hasta .
Ejecucion de . 2 4 8 Apreciable
P falta de personal con el personal | tanto se coordine
Auditorias . . )
técnico técnico necesario| con el personal
técnico
Se revisara el
informe por el
#5. .
i L Capacitacion del encargado de
Elaboraciony | Mala redaccion de o )
- . personal que gestion de 1 3 3 Marginal
envio del Informe informe . :
. o redacta el informe| calidad para su
Final de auditoria
correcta
redaccion
No Verificar la | Dar seguimiento a Revisar IOS. .
S e planes de accion
#8. aplicacion de las verificaciones
iy . L llevado a cabo .
Subsanacion De | correcciones alos| o aplicacion de or los 2 2 4 Apreciable
Hallazgos diferentes correcciones de P
encargados de
hallazgos los hallazgos .
areas
E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Auditoria ejecutadas en .
las fech d Auditorias programadas
as rechas programaaas Mensual 90%
APA
AE
Indicador de P AE 100
ndicador de rroceso = —X
APA
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PO-DPE-002

!
Mayor José Antonio Garcia Acosta, ERD
Director de Personal

Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,

ERD !
irector General
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 03 22.02.2022

1. PROPOSITO O MISION

Asignar al Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM) el
personal necesario, para que las actividades se desarrollen con eficacia, a través de una seleccién idénea,
basado un andlisis de puesto sobre las competencias de cada individuo.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Ministerio de Defensa.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion del nuevo miembro en CECCOM.
INCLUYE: Admision, creacion del libro record, induccion y asignacion.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Inclusién en némina.
CLIENTE: Encargado de Area, Director Administrativo y Financiero.

R |

3. DUENO O RESPONSABLE

Director de Personal

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Ley Organica de las Fuerzas Armadas de la Republica Dominicana.
0 Ley 41-08 de Funcién Publica.

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Personal.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DEL NUEVO MIEMBRO EN CECCOM: Recibe al nuevo
miembro con la designacién (Memorandum) de parte del Ministerio de
Defensa, donde explica las generales de la persona, este a su vez
elabora un “Memorandum” y gestiona la autorizaciéon del Director

0 Ayudante del Director General para remitirlo a la Direccion de Personal.

En caso que el nuevo miembro sea civil, se gestionara el
“Memorandum” del Director General para iniciar el presente
procedimiento.
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RESPONSABLE \ DESCRIPCION

2. ADMISION DEL NUEVO MIEMBRO Y CREACION DEL LIBRO
RECORD: Admiten al nuevo miembro, informandole inmediatamente
al Director y Subdirector de Personal, y se asegura que sea la misma
persona que figura en el “Memorandum?, |o entrevistaran para poder
recolectar los datos y llenar el “Formulario de Registro y Control de
Personal FOO02(PO-DPE-002)”, le agregardan los siguientes
documentos si aplican:

= Copia de la cedula de identidad
Copia del carnet Militar

"1 Encargado de la Seccion = Copia de licencia de conducir
Administrativa = Foto 2x2
[l Encargado de la Seccién = Constancia de estado fisico
de Datos y Record Después de completado el “Formulario de Registro y Control de
[0 Encargado de la Seccién Personal FO02(PO-DPE-002)”, sera firmado por el nuevo miembro y
de Potencial Humano por el representante de la Direccion de Personal, posteriormente sera

remitido al Director de Personal.

Notal: En caso que el nuevo miembro no cuente con algunos de los
documentos solicitados, se le otorgara un plazo no mayor de diez (10)
dias para que haga entrega de los mismos.

Nota2: Los expedientes de todos los miembros del CECCOM seran
custodiados por el Encargado de la Seccién de Datos y Records,
suministracién informacion a terceros solo con orden expresa del
Director de Personal y este a su vez del Director General.

3. ENTREVISTA AL NUEVO MIEMBRO: Entrevista al huevo miembro
conciliando la informacion contemplada en el “Formulario de
Registro y Control de Personal FO02(PO-DPE-002)”, firma como

constancia de la entrevista, y lo remite a la Seccién de Datos y
"I Director de Personal Récords.

Nota3: En caso que el Director de Personal no esté presente el
subdirector podra realizar la entrevista y posteriormente el Director de
Personal firmara dicho formulario.

4. INCLUSION EN LA INDUCCION DEL CECCOM Y CURSO BASICO
DE CONTROL DE COMBUSTIBLES: Incluye al miembro admitido en
el “Listado De Miembros Pendientes Para Charlas De Induccién
FOO01(PO-DPE-002)” para luego ser ejecutado el Procedimiento
Operativo Induccion a Nuevos Miembros y en el “Listado de

i miembros Pendiente para curso Basico de Control de

de Datos y Records Combustibles FOO05(PO-DPE-002)” (al personal que aplique), y

envian al nuevo miembro de manera provisional a la Direccion de

Operaciones hasta que se ejecute Procedimiento Operativo

Induccion a Nuevos Miembros, e introduce sus datos en la Base de

Datos de la Direccion de Personal del CECCOM.

0 Encargado de la Seccién
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Durante el tiempo que se ejecute Procedimiento Operativo
Induccion a Nuevos Miembros, el Director de Personal socializara
con el Director General y/o los diferentes encargados de areas la
posibilidad de asignar al nuevo miembro al area idénea segun las
aptitudes actitudes identificadas.

Después de a ver ejecutado el Procedimiento Operativo Induccion
a Nuevos Miembros, el miembro serd enviado nuevamente a la
Direccion de Personal para su asignacion o designacion en una de las
areas del CECCOM.

Nota4: El Director de Personal enviard al nuevo miembro a la
Direccién de logistica, explicaAndole que debe de buscar el uniforme de
CECCOM, y la constancia para dichos fines sera el “Memorandum”.
Nota5: La induccién a los nuevos miembros se realizara cuando haya
un quorum minimo de 5 miembros y la gestion de inicio sera
responsabilidad de la Direccion de personal.

5. ASIGNACION O DESIGNACION DEL MIEMBRO ADMITIDO: Asigna
o designa al miembro admitido en una de las areas del CECCOM
entregandole un “Memorandum” si es Encargado de Departamento,
Encargado de Division, Encargado de Seccién, Unidad o para servicio
de seguridad del area correspondiente, el cual especifica el Cargo que
desempenara y le entrega el “Perfil y Descripcién de Cargo” que le
compete para que sea leido y socializado, después firmara el
“Formulario de Compromiso y Conocimiento de Cargo FO06(PO-
DPE-002)”, como constancia que entendié todos los pormenores
respecto a las tareas que desempefara en su area de trabajo si el
nuevo miembro es designado como encargado de un area
centralizada leera, entendera y firmara el “Formulario para las
Autoridades de las Area Centralizadas FO07(PO-DPE-002)”.

En caso que la Designacion sea como director o subdirector
) gestionara el “Memorandum?”, con el Director General y seguira los
-/ Director de Personal mismos pasos descritos en esta actividad #5.

0 Miembro admitido Nota5: Todos los legajos de los miembros del CECCOM, deben contar
con el “FOO3(PO-DPE-002) Formulario de Control de
Documentaciéon Expedientes de Recursos Humanos”, a los fines
de percatar que dicha documentacion se encuentra por completo en
cada uno de los libros records de la Direccion de Personal.
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DESCRIPCION

6. DISTRIBUCION DE LA NUEVA ASIGNACION O DESIGNACION:
Distribuir4 copias “Memorandum” de la Direccidn de Personal o el
“Memorandum” de la Direccidn General, segln sea el caso a todas
las areas de la sede central del CECCOM, via correo electrénico.

RESPONSABLE ‘

0 Encargado de la Seccién
Administrativa

7. INCLUSION EN NOMINA: Incluird al miembro admitido en la némina
del CECCOM, gestionando un “Memorandum” de la Direccion
General, en base al “Memorandum” del Direcciéon de Personal del

00 Director Administrativo y

Financiero miembro admitido e instruira al Encargado de la Seccién de NOminas,
para que envié un “Oficio” al Ministerio de Industria, Comercio y
Mipymes.
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE ‘ ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
Listado De Miembros Archivo de oficina
FOO01(PO-DPE-002) | Pendientes Para Charlas De Fisico Administrativa de la 3 afios
Induccién Direccién Personal
Formulario de Registro Archivo de oficina
FO02(PO-DPE-002) gty Fisico Administrativa de la | 3 afios
Control de Personal . .,
Direccioén Personal
Archivo de oficina
No de Secuencia Memorandum Fisico Administrativa de la 3 afos
Direccion Personal
Formulario de Control de Archivo de oficina
FOO3(PO-DPE-002) | Documentacion Expedientes Fisico Administrativa de la 3 afios
de Recursos Humanos Direccién Personal
Llségdotdedmutambros | Archivo de oficina
FO05(PO-DPE-002) pendientes de fomar Fisico Administrativa de la | 3 afios
Curso Basico en Seguridad y Direccién Personal
Control de Combustibles
Formulario de compromiso Archivo de oficina
FO06(PO-DPE-002) I P y Fisico Administrativa de la 3 afios
conocimiento de cargo ! -
Direccion Personal
Formulario para las Archivo de oficina
FOO07(PO-DPE-002) Autoridades de las areas Fisico Administrativa de la 3 afios
centralizadas Direccién Personal
Archivo de oficina
No de Secuencia Oficio Fisico Administrativa de la 3 afios
Direccion Personal
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9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

nombramientos son comunes

Asignacién: Decision por la cual se determina que un militar pertenece a una dependencia, los

O Designacion: Decisién por la cual se determina que un militar pertenece a una dependencia, los
nombramientos seran especificando la funcién dada dentro de la dependencia.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
O Computadora
C. IMPACTOS AMBIENTALES
O Generacion de residuos de papel
D. GESTION DE RIESGO
Actividad Riesgo Gestion Accion Aparlt_:l_on Qravedad Ve?"” del leel de
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Recibir un Supervisar que Solicitar el
#1 nuevo .
L . . todo nuevo Memorandum
Recepcion del miembro sin la - . .
. . Iy miembro sea emitido por la 1 5 5 Apreciable
nuevo miembro designacion desianado por el Direccion
en CECCOM del Director >S19 P
Director General General
General.
Crear un folder
Que al nuevo para todas las
#2 8 Supervisar el actividades de
L miembro no le -
Admision del llenado de los dicha persona e
. llenen el . : . .
nuevo miembro . formularios de introducir el 1 3 3 Apreciable
I formulario de . .
y creacion del . Registro de formulario
) Registro y .
Libro Record Control correspondiente
Control
llenado
correctamente
Revision del
#5 No evaluar las Formulario de Designarlo en
Asignacion o actitudes y Registro y el lugar
Designacion aptitudes del Control de apropiado de 1 2 2 Marginal
del miembro nuevo Personal acuerdo a su
admitido miembro FOO02(PO-DPE- desempefio
002)
Riesgo muy grave Requiers modidas preventivas urgentes No se debe
GRAVEDAD "“PACIO, INiCiar @l procese wn |3 apicacion de medidas préventivas urgenies y sin
WUYBAX| BAIO | NEDIO | ALTO VUYALTO e,
‘ Riesgo mportanie Medicas preventivas obligalonas Se deben controlar
1 1 3 K 5 fuenemente |as vanabias 02 nesgo ouranta &l proceso
WYALTA| 5] 6 10 R ——— c : -
8 - lUesgo apreciable Estudiar econdmicaments al &3 posible introducir medicas
¢ ALTA 4 4 5 preventivas para reduck &l nived de nesgo. St no fuera posidle. mantenar 135
APARICION  ———— . vanables controladas
(probabiidad) |—VED 3] 3 § T8 1R
BAJA 2 2 4 b ‘ 3 3 RiesQ0 marginal Se vigillara aungque na requiere Meddas preventivas de
v arvida
WUYBRA (1] 1 2 | 3 | 4] § e
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Cantidad de personal Cantidad de personal
asignado o designado recibido Mensual 100%
CPA CPR

Indicador de P _ PR 100
ndicador de Proceso = —-x

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Director de Personal
(=)

INICIO

Encargado de La Seccion
de Datos y Record
Inclusion en la Induccion
del CECCOM y Curso
Basico de Control de
Combustibles

Ayudante del Director

Director Administrativo y
Financiero

Recepcion del Nuavo
miembro en CECCOM

Inclusion en la nomina

Memordandum

Director de Personal f

Encargado de Is Seccién Miembro admitido

Adminisirativa’Encargado de ks
Seccion de Datos y Record!
Encargado de la Seccitn de

Potencial Humano

Asignacion o
Designacion del
miembro admitido

Admision del nuevo
miembro y creacion del
Libro Record

Procedimiento Operative
Capacitacidn técnica al parsonal
que labora en el Cuerpo
Espscializado de Control d=
Combustiblas (CECCOM)
PO-DET-001

Encargado de la Seccién
Administrativa

Director de Personal

Distribucion de la nueva
asignacién o designacion

Entrevista al nuevo
miembro

Memorandum

N\ —
\ \ = . —
; > | ) L) &
f—————  IncoyFmde [ A—— A ~ R Responsatle de  Comecior entre
Proceso ol E'SD' Actiones Actor, Rol Documents Varable Critca Informacion Decision Conector DIOCESD hoias
edamo
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~
*CECcCcOM*

Procedimiento Operativo
Evaluacion del Desempefio y/o Efectividad de la

Capacitacion
PO-DPE-001

(Lt

{5e

Gral. de BffgadafCeésar A. Mliranda Mafién,

Mayor José Antonio Garcia Acosta, ERD | Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD ERD

Director de Personal Encargado del Departamento de SGC

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Reviso Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 03 17.11.2021

1. PROPOSITO O MISION

Evaluar el desempenio y verificar la efectividad de las capacitaciones recibidas, para reconocer el trabajo
de cada uno de los miembros del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de
Mercancia (CECCOM) con el objetivo de optimizar e incentivarlos, y asi fomentar la meritocracia con fines
de ascenso y designacién, asi como elevar los niveles de listeza de la estructura estratégica, operacional y
tactica de nuestra organizacion.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: COPREMFA o Director de Personal.
EMPIEZA (SOLICITUD): Recibo de las evaluaciones del desempefio.
INCLUYE: Induccion, remision, evaluacion y distribucion.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Recepcién, andlisis y archivo de las evaluaciones de la
efectividad de la Capacitacion.

O CLIENTE: COPREMFA o Director de Personal.

a
a
a
a

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de personal

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Ley No. 139-13 Organica de las Fuerzas Armadas de la Republica Dominicana
O Ley 41-08 de Funcién Publica
0O Manual de Evaluacion de Desemperio del Personal de las Fuerzas Armadas (MPR-DOC-MIDE-03-2019).

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Personal.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | DESCRIPCION
1. RECEPCION DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPERNO:

Recibira las “Evaluaciones de Desempeino” cada afio por parte de la
Comision Permanente para la Reforma y Modernizacién de las Fuerzas
Armadas del Ministerio de Defensa.

O Director de personal
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O Subdirector de personal
O Encargados de Areas

RESPONSABLE DESCRIPCION

2.

INDUCCION Y DISTRIBUCION DE__EVALUACIONES DE
DESEMPENO: Se invitan a los encargados de areas a través de un
“Oficio” para suministrar la induccion sobre el proceso de evaluacion
y llenado de formularios de evaluacion de desempefio, culminando
dicha induccidn con la distribucién a cada incumbente con un listado
del personal asignado a su respectiva area empleando un segundo
“Oficio” uno de los formularios. Los formularios usados seran:

=“Formulario No.1 Oficiales de Comando y Oficiales de Tropas
en Funciones de Mando”.

» “Formulario No.2 Oficiales de Servicios Auxiliares y
Especialistas, Suboficiales Especialistas y Alistados
Especialistas”.

=“Formulario No.3 Suboficiales y Alistados de Combate”.

»“Formulario No.4 Asimilados Militares y Empleados de
Contratacion Temporal”.

Cuando se esté evaluando la efectividad de la capacitacion por parte
de los encargados de areas después de que el miembro de CECCCOM
haya tomado la capacitacién a los treinta (30) dias se le enviara un
“Formulario de Evaluaciéon de la Efectividad de la Capacitacion
FO06(PO-DPE-001)”.

0 Encargados de area

EVALUACION Y REMISION DE LOS FORMULARIOS DE
DESEMPENO DE LOS MIEMBROS DEL CECCOM: Los encargados
de areas proceden a evaluar al personal en base a los parametros
laborales, conductuales y morales establecidos en cada uno de los
formularios, teniendo en consideracion aspectos de forma
relacionados con la formalidad de dichos formularios en base a lo
explicado en la induccién. Al momento de culminar el proceso de
evaluacion, los evaluadores deberan percatarse que todo el personal
bajo su mando sea debidamente evaluado, procediendo el personal
sometido a la evaluacion APROBAR y FIRMAR sus respectivas
evaluaciones. Luego de que son comparadas las evaluaciones
realizadas con el listado oficial de su dependencia, se procederan a
remitir a la Direccidn de Personal.

La puntuacion total de la evaluacion del desempefio sera obtenida en
base ala suma de los resultados de los componentes | y IlI. El resultado
final calificara al personal de las Fuerzas Armadas en cinco (5)
categorias en la Calificacion General del Desempefio, que son:

= Excelente de 90% a 100%;

= Bueno de 80% a 89%.

= Satisfactorio de 70% a 79%.

= Insatisfactorio (insuficiente) de 60% a 69%
= Deficiente de 59% o menos.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

4. RECEPCION DE LAS EVALUACIONES: Recibe los Formulario de
Evaluacion de Desempefio a través de un “Oficio” de los
incumbentes, conciliara la cantidad de evaluados en su listado contra
la cantidad de evaluaciones recibidas, para determinar si se recibié la
cantidad pautada, de no ser asi le exigira al representante de cada
area que le suministre las evaluaciones a la mayor brevedad posible.

Notal: Serd muy importante que el subdirector de personal al
0 Subdirector de Personal momento de recibir las evaluaciones verifique el correcto llenado de
las mismas, si identifica alguna irregularidad en el llenado solicitard a
quien se las entregue que las complete y registrara los formularios mal
llenados como Productos no Conformes.

¢Se recibi6 el algunas de las evaluaciones de Desempefio del
Ministerio de Defensa?

Si Actividad # 5
No Actividad # 7

5. RESUMEN Y ANALISIS DE LAS EVALUACIONES DE
DESEMPENO: Una vez recibidas las evaluaciones de las diferentes
areas se procederan a llenar el “Resumen de Evaluacién de
Desempeiio” y “Listado General de Evaluaciones de Desempefio”,
anexandolas a las evaluaciones anteriormente recibidas. Se procede
a realizar un andlisis exhaustivo tomando en consideracion las
puntuaciones obtenidas por los miembros del CECCOM.

Nota3: La Evaluacién General de Desempefio en la categoria de
"Insatisfactorio" y "Deficiente" en un determinado afio sera considerado
un bajo nivel de desempenio, por lo cual ademas debera constituir un
impedimento para poder ascender en el afio subsiguiente a la
evaluacién en cuestion.

01 Subdirector de Personal PLANES DE ACCION

En aquellos casos que las evaluaciones sean Excelente el miembro
sera tomado en consideracion para recomendar el ascenso a su
proximo rango siempre y cuando cumpla con los prerrequisitos de la
ley organica de las Fuerzas Armadas, Ley No0.139-13. Al mismo
tiempo, se tomara en cuenta para ser ascendido de posicién segln sus
habilidades y vacantes determinadas en la Tabla de Organizacion y
Equipos MA-SGC-004.

En el caso que el miembro evaluado tenga una calificacion en el rango
de Insatisfactorio (insuficiente) o Deficiente debera ser sometido a
un proceso de educacion, capacitacion y adiestramiento con miras a
mejorar sus deficiencias, y en caso de que las causales sean
conductuales se invitara con un especialista de la conducta para tratar
los problemas detectados en la evaluacion.
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RESPONSABLE

[J Director de Personal
(1 Encargado de la Seccion
de Potencial Humano

DESCRIPCION

REMISION Y ARCHIVO DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO:

El Director de Personal remite via Direccion General mediante Oficio
los siguientes documentos: “Resumen de Evaluacién de
Desempeio”, “Listado General de Evaluaciones de Desempeio”
y “Formularios de Evaluacion de Desempefio” a la Direccion de
Personal del Estado Mayor Conjunto (J-1) en formato fisico y digital
(CD y via correo electrénico).

Luego el Encargado de la seccién de Potencial Humano procedera a
sacar dos (2) juegos de copias del legajo completo, uno sera colocado
en la carpeta Evaluacion de Desempefio en la Direccién de Personal
y otro en cada uno de los libros de los miembros evaluados.

Nota4: Parala creacion del plan anual de capacitacion se debera tener
en cuenta los resultados de la evaluacién del desempefio y las
competencias de los cargos.

1 Encargado de Area

EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION:
Pasado 30 dias de cualquier capacitacion adquirida por uno de los
miembros del CECCOM, el encargado de area del personal capacitado
llenard el “Formulario de Evaluacion de la Efectividad de la
Capacitacién FO06(PO-DPE-001)”, con miras a determinar si la
capacitacién adquirida por el personal bajo su mando impacto
positivamente en la efectividad de sus tareas y segundo.

[J  Subdirector de Personal
11 Encargado de la seccion
de Potencial Humano

[0 Encargados de area

RECEPCION, ANALISIS Y ARCHIVO DE LAS EVALUACIONES DE
LA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION: Cada uno de los
Encargados de Area procederéa a remitir a la Direccién de Personal del
CECCOM los “Formulario de Evaluacién de la Efectividad de la
Capacitacion FO06(PO-DPE-001)”, después de ser llenados, en un
plazo no mayor de quince (15) dias a partir de la fecha de entrega.

Las Evaluaciones seran recibidas por el subdirector de personal, quien
debera revisar que los “Formulario de Evaluacion de la Efectividad
de la Capacitacion FO06(PO-DPE-001)”, estén debidamente llenos,
posterior a esto se procede a realizar un andlisis exhaustivo tomando
en consideracion las puntuaciones obtenidas por los miembros del
CECCOM que han sido capacitados.

Luego el encargado de la seccidn de potencial humano procedera a
sacar dos (2) juegos de copias a color del Resumen del Listado
General y de cada uno de los “Formulario de Evaluacion de la
Efectividad de la Capacitacion FOO06(PO-DPE-001)”, una con
destino a la carpeta Evaluacion de la Efectividad de la Capacitacion
ubicada en la Direccién de Personal y otra con destino a cada uno de
los libros de los miembros del CECCOM que han sido evaluados.
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Nota5: Los Encargados de area del CECCOM deberan enviar Mas
tardar los dias veinticinco (25) de cada mes a la Direccidon de Personal
el miembro bajo su mando con mayor mérito durante el mes.

considerando los valores y la capacidad técnico-profesional del
miembro meritorio.

La Direccion de Personal preparara un oficio dirigido al Director
General, comunicando los miembros meritorios del mes
correspondiente y se procedera a publicar los miembros meritorios del
mes en el Mural del CECCOM los dias treinta (30) de cada mes
evaluado.

TABLA 1

PLAN DE ACCION PARA EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION

1ra. Evaluacién

| PUNTUACON _ FRECUENCIA ACCION A TOMAR

Seréa considerado Reprobado, por lo que debera ser
sometido a un proceso de reeducacion,
recapacitacion y readiestramiento con miras a
mejorar sus deficiencias.

2d

Desvinculacién del Personal (Ver TABLA No. 2 del
Procedimiento Operativo Asignacion de miembro al
Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias (CECCOM) PO-DPE-002)

a. Evaluacion

8. REGISTROS

CcODIGO “ NOMBRE ALMACENADO \ ARCHIVADO \ TIEMPO

No. De Secuencia

Oficio

Archivo de oficina
Fisico Administrativa de la 3 afios
Direccién Personal

No. De Secuencia

Oficio

Archivo de oficina
Fisico Administrativa de la 3 afos
Direccion Personal

No. De Secuencia

Oficio

Archivo de oficina
Fisico Administrativa de la 3 afos
Direccioén Personal

No. De Secuencia

Oficio

Archivo de oficina
Fisico Administrativa de la 3 afios
Direccion Personal

Formulario No.1 Oficiales de
Comando y Oficiales de

Archivo de oficina

N/A . Fisico Administrativa de la 3 afos
Tropas en Funciones de . o
Direccion Personal
Mando
CcODIGO “ NOMBRE ALMACENADO ‘ ARCHIVADO ‘ TIEMPO
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Formulario No.2 Oficiales de

Servicios Auxiliares y Archivo de oficina
N/A Especialistas, Suboficiales Fisico Administrativa de la 3 afios
Especialistas y Alistados Direccion Personal

Especialistas

Formulario No.3 Suboficiales y Archivo de oficina

N/A Alistados de Combate Fisico Alenllsrtratlva de la 3 afios
Direccion Personal
Formulario No.4 Asimilados Archivo de oficina

N/A Militares y Empleados de Fisico Administrativa de la 3 afios
Contratacién Temporal Direccién Personal

Resumen de Evaluacién de Archivo de oficina
N/A Fisico Administrativa de la 3 afios

Desempefio . .,
P Direccion Personal

Listado General de Evaluacion Archivo de oficina
N/A Fisico Administrativa de la 3 afos

de Desempefio ] -
P Direccion Personal

Formulario de Evaluacion de Archivo de oficina
FOO06(PO-DPE-001) la Efectividad de la Fisico Administrativa de la 3 afios
Capacitacion Direccion Personal

9. ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desempefio: Es la realizacién de las funciones propias de un cargo o trabajo

Competencias: Aptitud u obligacién de una persona para ejercer un cargo o ser responsable de una labor.

COPREMFA: Comision Permanente para la Reforma y Modernizacién de las Fuerzas Armadas

Eficacia: Uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado después de tomada la

capacitacion.

O Eficiencia: se refiere a la correcta administracion de los recursos humanos, la adecuada operacion del
equipo y el desarrollo de una adecuada capacidad de andlisis e investigacion. Conlleva la capacidad y
disposicién para obtener un maximo de rendimiento con un minimo de recursos, alcanzando efectivamente
los resultados esperados en el desempefio de una tarea.

O Evaluador: Es el encargado del area, puede ser direccién o departamento.

I s s [y
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B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
O Computadora
0 Escaner
C. IMPACTOS AMBIENTALES
0 Generacién de papel
D. GESTION DE RIESGO
- 2 oz Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
AEEES Sl A (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#1 . Mantenerse solicitar que
S, No recibir las . L
Recepcion de . informado del | suministren las
evaluaciones en . .
las proceso de evaluaciones 1 2 2 Marginal
; las fechas L .
evaluaciones evaluacion del lo mas breve
~ pautadas o ;
del Desempefio desempefio posible
Que no asistan
#2 .
L, todos los Avisar con
Induccion y directores o anticipacion la Enviar un
Distribucion de P 2 2 4 Apreciable
. representantes fecha para la representante
Evaluaciones . . L
~ de éreaala induccion
de Desempefio . -
induccion
44 Que no se Dar soI!c!tar que
L reciban todos los . suministren las
Recepcion de . seguimiento al . .
formularios en evaluaciones 2 2 4 Apreciable
las proceso de .
; las fechas L lo més breve
evaluaciones evaluacion ;
pautadas posible

GRAVEDAD (IMPACTO)

==y
MUY BAK)

B0 | WEDIO | ALTO [WUYALTO

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar &l prooeso sin I aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
300tar soiidaments el nesno.

Riesgo mportanie. Medidas preventivas obligatonas. Se deben condrolar
fuertemende Ias varisbles Ge nesgo Guranie el proceso

{
WYATA|S| & 5 ~— : ;
Q0 apreciable. Estuiar econdmicaments ai es posble introduci medidas
.| ATA |4] 4 preventvas para reducr el nivel de fiesgo. S no fuera posible, maniener fas
APARICION —— variables conroladas
— DK |3 3
ME (2] 2 Riesgo margngl Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
. partica
MYBRA || 1
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION  UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

. . Cantidad de

Cantidad de evaluaciones .
. Evaluaciones

ejecutadas Mensual 90%
programadas
CEA
CEE

Indicador de P _ (kA 100
ndicador de Proceso = ———x

Nota: El impacto de las calificaciones de las respectivas evaluaciones estan citadas por el MIDE, y en la “Tabla
1” de este procedimiento.

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

( INICIO )
W
m Subdirector de parsonal

Recepcion de las
evaluaciones del desempefio

Recepclon de las
evaluacion

Encargado de Area

Subdirector de Parsonal
Encargados de Aroas Evaluaclén de la Efectividad

de la Capacitacion

Induccion y distribucion de
evaluaclones de desempefio

Director de Porsonal/
Subdirector da Parmonal/ I
Enoargado de Ia Seccion de

Potencial Humano

Subdirector de Personal/
Encargado de Potencial l
Humano

Resumen y analisis de las
evaluaclones de desempefio

0

Director de Parsonal/
Subdirector da Parmsonal/
Encargado de la Seccion de
Potencial Humano

Evaluacion y remisién de los
formularios de desempefo de
108 miembros del CECCOM

[ [

Remision y Archivo de las
Fvaluaciones de Desempefio

[ oamm—

ol l%(‘: fnce — & e - Fespornatie s Corecior ente
Froa mes 0 ‘,' — Actiones Actor Rel Documers Vanaoe Crica Irforracon Decmon Cenecior Crox e o
esterre .
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*CEcCOM*

Procedimiento General
Control de Quejas, Reclamos y Sugerencias Internas

PG-DPE-003

(]

{5E

l .
WU

Mayor Josg Antonio Garcia Acosta, ERD
Director de Personal

Cabo DA Afriel Ant. GUzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Gral. de BffgadgfCesar A. fliranda Mafion,
ERD

Nombre y Firma
Elaboro

Nombre y Firma
Revisé

Nombre y Firma
Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

08.12.2021 01 08.12.2021

1. PROPOSITO O MISION

Gestionar las quejas, reclamos y sugerencias, asi como las situaciones impropias a lo interno del Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias de manera oportuna, confidencial y
objetiva, con el fin de garantizar la mejora en las actividades desarrolladas de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. ALCANCE

O

PROVEEDOR: Miembros del CECCOM.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién de la queja, reclamo o sugerencia.
INCLUYE: Recepcion de la queja, revision, remision, andlisis, etc.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Confeccién de informe.
CLIENTE: Miembros del CECCOM / Director General.

o o g

3. DUENO O RESPONSABLE

Director de Personal

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 9001:2015
0 Manual de la Calidad del CECCOM
0 Carta Compromiso al Ciudadano

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Personal

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE LA QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA: Recibe
la queja, el reclamo o la sugerencia por parte de algin miembro del
CECCOM, mediante el “Formulario de Control de Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias FO01(PG-DPE-003)”, en caso de una
recepcibn de manera telefénica o0 correo electrénica
(www.ceccom.gob.do) procedera a llenar dicho formulario
redactando las ideas que le externe el miembro del CECCOM, para
después depositarlo en el Buzén de Quejas, Reclamos vy
Sugerencia Interno que esté ubicado en la recepcion del CECCOM.

O Recepcionista
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RESPONSABLE

O Miembros de la Direccion
de Personal

DESCRIPCION

2. REVISION DEL BUZON DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y

RECLAMOS: Revisard El Buzon de Quejas, Reclamos o
Sugerencias que estan ubicados en la recepcién del CECCOM todos
los lunes a las 08:00 de la mafiana para recopilar los “Formulario
de Control de Quejas, Reclamos y/o Sugerencias FO01(PG-DPE-
003)” depositados, los contabilizara y los llevara a la Subdireccién
de Personal.

O Subdirector de Personal

RECEPCION Y REVISION DE LOS FORMULARIO: Revisa los
formularios los “Formulario de Control de Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias FO01(PG-DPE-003)” asegurandose que los campos
han sido llenados correctamente, para luego ser presentados al
Director de Personal y determinar el curso de las acciones que se
tomaran segun la informacion que se encuentre en el mismos.

La informacion de los formularios sera colocada en la “Matriz Para
el Control de Quejas, Reclamos y/o Sugerencia FO02(PG-DRP-
001)” para monitorear la cantidad de quejas, sugerencias y / o
reclamaciones que se presenten.

O Director de Personal

REMISION DE LA QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA:
determinara cual es la dependencia en CECCOM que es
responsable o estd4 relacionada con dicha queja, reclamo o
sugerencia y la remitirh a través de un “Oficio” al érea o
dependencia determinada, especificando en el Oficio que la
respuesta debe ser recibida en un tiempo igual o menor de tres (3)
dias laborables.

Notal: Si la queja, reclamo o sugerencias es de gravedad, el
Director de Personal analizara la misma con el Subdirector General
del CECCOM, para determinar una investigacion mas profunda.
Nota2: En caso de ser una situacidn impropia suscitada por el
personal del CECCOM, se mantendra la completa confidencialidad
del caso.

0 Encargado de Area

ANALISIS Y EVALUACION QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA:

Analizara la queja, reclamo o sugerencia recibida y redactara un
“Oficio” para ser enviado ala Direccion de Personal con las causas,
consecuencias, soluciones, plan de accion a ejecutar para la solicitud
y el tiempo de para ejecutar las acciones de mitigacion.

Nota3: Cuando se presente (3) veces la misma queja, reclamo o
sugerencia se abrira una Procedimiento General Acciones
Correctivas, PG-SGC-006 con la intencién de esclarecer y mitigar
la situacion.
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RESPONSABLE

O Director de Personal

‘ DESCRIPCION

6. RECEPCION DE PLAN ACCION EJECUTADO: Recibe mediante

tiempo determinado.
sLas acciones son eficaces?
Si Actividad 7
No | Actividad 5

“Oficio” las evidencias del cumplimiento del plan de accién para
corregir la queja, reclamo o sugerencia recibida, verificara que las
acciones ejecutadas se hallan cumplido de la forma correcta y el

O Director de Personal

7. CONFECCION DE INFORME: Confecciona un informe sobre las
guejas, reclamos sugerencias internas que fueron recibidas, asi
como su incidencia, sus respectivos andlisis y las respuestas dadas,
las mismas son presentadas al Director General en la Revision por
la Direccion PG-SGC-008, y el Informe de turno de la Contraloria

General de la Republica respecto a las NOBACI.

Nota4: en caso de tener los datos del miembro que emitié la queja,
reclamo o sugerencia se le comunicara lo decidido con la misma,
expresandole que su opinion fue tomada en cuenta y dejando un
clima de confianza y receptividad mostrada.

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
Formulario de Control de Archivo Di -
FOO01(PG-DPE-003) Quejas, Reclamos y/o Fisico renivo ireccion 3 afios
. de Personal
Sugerencias
Matriz Para el Control de Archivo Direccion
FOO02(PG-DPE-003) Quejas, Reclamos y Fisico 3 afios
. de Personal
Sugerencias
No. de secuencia Oficio Fisico Archivo Direccion 3 afos
de Personal

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O NOBACI: Normas Basicas de Control Interno.

0 Queja: Manifestacion de insatisfaccion hecha a la entidad por la prestacion de un servicio o a la deficiente
0 inoportuna atencién de una solicitud, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

O Reclamo: Expresién de insatisfaccion en relacién con la conducta o la acciéon del personal del centro de
conciliacién que estuvo al frente de la prestacién del servicio.

O Sugerencia: Proposicién o idea que ofrece un usuario para mejorar un proceso relacionado con la
prestacion del servicio o el desempefio del prestador del mismo.

O Buzon: Receptor instalado en el CECCOM con la intencion de que depositen papeles.
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B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
O Computadora

O Teléfono
C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Residuos de papel

D. GESTION DE RIESGO

Aparicion Gravedad Valor del Nivel de

Actividad Gestion Accion (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Socializar con
el personal
No llenar el Procurar los P
. responsable
. formulario con datos
Recepcion de . acerca de los
. los datos necesarios
la queja, - datos faltante y .
necesario para para el 2 4 8 Apreciable
reclamo o : . completar el
. trabajar la queja, correcto .
sugerencia formulario con
reclamo o llenado del .
. ) la idea del
sugerencia formulario
personal
encargado
Notificar a la
persona
. afectada las Buscar una via
No cumplir a
) razones por la alterna de
s tiempo con la .
Remision de la cual no se ha solucionar lo
) respuesta de la L
queja, reclamo : dado una solicitado en el 4 3 12 Importante
. gueja, reclamo o L ;
0 sugerencia - solucion y formulario de
sugerencia por . A
asignar un gueja, reclamo
falta de recursos. . .
nuevo tiempo 0 sugerencia.
para cumplir lo
solicitado.

(GRAVEDAD (||]PACTO' . Riesgo muy qrave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe

iniciar el prooeso sin [a aplicacion de medidas preventivas urgertes y sin
WUYBAK[ BAKD | NEDIO | ALTO JWUYALTO —

3004 Solidamente & nesgo
Riesgo mportante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertements (25 variables 02 riesgo Gurante el proceso

MUY ALTH

AT

Riesqo apreniable. Estuiar economicaments i e posble introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de fiesgo. St no fuera posible, mantener las

APARICION = variables corroladas
" W) .,
(l } s Riesgo marginal. Se Vigiaré aunque N requiere medidas preventvas de

partica

-~ "~o L ) - L ) —

— O | o | e | O

e
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de Quejas, Total, de Quejas y
Reclamos o Sugerencias Reclamos o )
contestados (resueltas) Sugerencias recibidas Trimestral 100%
QRSCR QRSR
. . TQRC
Respuesta a Quejas, Reclamosy Sugerencias = TOR x100
F. DIAGRAMA DE FLUJO:
( INICIO )
Recepcion de la queja, Remision de la Queja, . .
reclamo o sugerencia Reclamo o Sugerencia c’:',?:;f:.:aif:“
PG-5GC-006 ’

Revision por la
Direccién
PG-5GC-008

Encargado de Area

Analisis v evaluacion queja,
reclamo o sugerencia

Recepcionista

Revision del buzén de
sugerencias, gquejas y
reclamos

Direcior de Personal

Envin de andlisis de la queja,
reclamo o sugerencia

Director de Personal / Subdirector de
Perscnal

N\
N ) |I==%| a -
/ /
/ ~—— =
nmooyFnde e o 7 =% 2 2 e 2ERUS
Proceso moceg | Aciones Actor Rod Documerto Vaniabie Criica rformacion Decsin Cenector
axtemo D
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Procedimiento Operativo
Induccidon alos Nuevos Miembros del CECCOM

PO-DPE-004

|

, p ’
( N “,/:)L 170 8 —

\~,

Mayor Jos¢ Antonio Garcia Acosta, ERD
Director de Personal

Cabo DA Afriel Ant. Ggzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Gral. de BffgadafCesar A. Mliranda Mafién,

ERD

Nombre y Firma
Elaboro

Nombre y Firma
Revisé

Nombre y Firma
Aprobo
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1. PROPOSITO O MISION

Proporcionar Induccién a los nuevos miembros del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias en cuanto a todos los temas tratados en la TABLA No.1 de este Procedimiento,
en las funciones designadas para la integracion y desarrollo de las tareas del area de trabajo ademas de
satisfacer cualquier otra inquietud del nuevo miembro.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Direccién de Personal.

EMPIEZA (SOLICITUD): Inclusion del nuevo miembro en la Induccion.
INCLUYE: Solicitud, Recepcién, Programacion, ejecucion.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Finalizacién de la Induccion.
CLIENTE: Direccion de Personal.

3. DUERNO O RESPONSABLE

O 0o oo

Director de personal
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
O Ley 139-13 de las Fuerzas Armadas de la Republica Dominicana,
O Ley41-08 de Funcién Publica
O Normas Bésicas de Control Internos

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccién de personal.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. SOLICITUD IMPARTICION DE INDUCCION: Solicita al director de la
ETSCCOM que sea impartida la induccién al personal de nuevo
ingreso enviandole un “Oficio” en el que detalla cada uno de los
futuros participantes.

O Director de Personal

2. RECEPCION Y PROGRAMACION DE LA INDUCCION: Reciben el
“Oficio” y programan la Induccion de los nuevos miembros
elaborando el “Programa de clases FO04 (PO-DET-001)” en base a
los detalles de la TABLA No. 1 de este procedimiento, contactan a los
instructores para designarlo en base a su disponibilidad.

O Director de la ETSCCOM

O Coordinador Académico
NOTAL: Los instructores serdn miembros del CECCOM que tengan
dentro de sus funciones trabajos relacionados con los temas de la
TABLA No.1 de este procedimiento.
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RESPONSABLE

O Director de la ETSCCOM

3. ENVIO DE FECHA PROGRAMADA: Envia un “Oficio” al Director de

DESCRIPCION

Personal indicando las fechas pautadas para la ejecucion de la
induccién y solicita que sean convocados los nuevos miembros para
dicha fecha.

O Director de Personal

. CONVOCATORIA PARA LA INDUCCION: Informa a todos los

participantes via telefénica, verbal o redes sociales que se presenten
a la ETSCCOM indicandoles fecha y hora de la Induccion, segun el
oficio recibido del Director de la ETSCCOM

O Director de la ETSCCOM
O Instructores designados

. EJECUCION DE LA INDUCCION: reciben a los nuevas miembros en

el aula de la ETSCCOM vy ejecutan la Induccién en base a las
informaciones contenidas en el “Programa de clases FO04(PO-DET-
001)” y acorde a los temas de la TABLA No.1 de este procedimiento.

O Director de la ETSCCOM

. FINALIZACION DE LA INDUCCION: envia un “OFICIO” a la

Direccién personal informando que la induccién a los nuevos
miembros fue ejecutada de la forma correcta y con los temas indicados
en la TABLA No.1 de este procedimiento y que asi se le dé
continuacion al Procedimiento Operativo Asignacion de Miembro al
CECCOM PO-DPE-002.

O Director de Personal

. ENVIO DE INFORME A LA DIRECCION GENERAL: envia un

“OFICIO” a la Direccion General del CECCOM informando que el
personal de nuevo ingreso recibié la induccién correspondiente de la
dependencia, cumpliendo con los requisitos establecidos.
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1.

1.1.
1.2,
1.3.

TABLA NO.1

LOS COMBUSTIBLES

Combustibles comercializados en la Republica Dominicana
Cadena de distribucién de los combustibles en el pais.
Medidas de seguridad en el manejo de los combustibles

OBJETIVOS

Instruir a los nuevos miembros del CECCOM en cuanto al
sector Combustibles, explicandoles cuales son las
caracteristicas generales y sobre todo las medidas de
seguridad para el manejo de los hidrocarburos.

2,

21.
2.2.
23.
24.

EI CECCOM

Filosofia Institucional
Regulacion Legal Vigente
Aspectos Administrativos
Aspectos Operativos

Instruir a los nuevos miembros acerca de las
caracteristicas generales de la institucion, sus principales
representantes, toda la reglamentacion presenta

3.

3.1.
3.2,
33.
34.
3.5.
3.6.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Requisitos de la Norma / Politica de la Calidad / Alcance del SGC
Procesos / procedimientos vigentes

Informacién Documentada

Metas Presidenciales (SIGOB)

Sistema de Monitoreo de la Administracién Publica (SISMAP)
Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI)

Instruir a los nuevos miembros acerca de lo que es un
SGC, de cuales son los diferentes documentos que
encontraran en sus respectivas areas y de cémo sus
actividades y la ejecucién de los procedimientos que
ejecutaran apoyan a los Objetivos de la Calidad y
Sistemas del Gobierno Central (SIGOB, SISMAP,
NOBACI, etc.)

4,
41.
4.2.

ETICA INSTITUCIONAL )
Conformacion del Cpmité de Etica del CECCOM
Codigo de Moral y Etica

Instruir detalladamente a los nuevos miembros de cuales
son los parametros éticos institucionales detallados en el
Codigo de Moral y Etica del CECCOM, asi de una
explicacién de la DIGEIG y las leyes que la amparan.

5.

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACIONES Y COMUNICACIONES
Politica

Manejo de la Informacién

Formas de comunicacion

Medidas e comunicacion

Organo regular para la Informacién y Comunicacién

Instruir a los nuevos miembros acerca de cdmo se maneja
la informacion en el CECCOM, cual es la forma de
divulgacion, que tipo de informan existe y los niveles de
seguridad de la misma, asi como las repercusiones
contenidas la Politica de Control de la Informacién y
Comunicacién

6.
6.1.
6.2.

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
Medidas de seguridad en las diferentes areas
Identificacién y reporte de riesgos.

Instruir a los nuevos miembros de todos los aspectos de
la seguridad laboral, como identificar los riesgos, la forma
de reportarlos y los aspectos de seguridad contenidos en
el item #1 de esta TABLA No.1.

10.REGISTROS

cODIGO NOMBRE

ALMACENADO

ARCHIVADO TIEMPO

Archivo Administrativa de

No. De secuencia Oficio Fisico . . 3 afos
la Direccion de Personal

No. De secuencia Oficio Fisico Archivo General 3 afios
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11.ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 ETSCCOM: Escuela Técnica de Seguridad y Control de Combustibles
O Inclusién: Incluir al miembro en una nueva area.

O Induccién de personal: Proceso por el cual un empleado adquiere los conocimientos necesarios para
manejarse dentro de la institucién e integrarse plenamente en su funcionamiento.

=

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

0 Generacién de papel

D. GESTION DE RIESGO

Ap O

a a

Ria e el de Rie
go 0 A 0 d go

elgejer-le aad PDa 0)

1. Inclusién Introducir los
del nuevo datos del
miembro No incluir al miembro al Introducir a los
enla miembro en el listado miembros que 2 3 6 Apreciable
Induccié listado enseguida sea hagan faltas
nduccion asignado al
CECCOM
Verificar y
2. Ejecucion asegurarse Impartir la
Que el personal que el
de la charla al -
. . no tome la personal del 2 1 2 Marginal
induccion . o . personal
induccion listado se
faltante
encuentre en
la charla
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJOC BAJO MEDIC ALTO |[MuyY aLTOo
1 2 < 4 5
MUY AL TA s 5 10
APARICION AL-TA = = = 12 -
(probabilidad) =B =2 3 s ER az 3
BAJSA 2 2 4 s =] 10
MUY BAJAS 1 1 2 3 4 | =5 |

Riesgoc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sdlidamente el riesgo.

Riesgoc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias varnables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicaments =i es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si1 no fuera posible, mantener las
wvariables controladas.

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue noc requisere medidas preventivas de
partda

i
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E.

INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1

VARIABLE #2

FRECUENCIA DE MEDICION

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Inducidos

Nuevos Miembros

Cantidad de Nuevos

Miembros Trimestral

100%

Indicador de Proceso =

MI
x100

CNM

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Director de Personal

INICIO

Director De Personal Director De Personal

Director De Personal

Envid de Informe a la
Direccion General

Convocatoria para la

Solicitud Imparticion de Induccian

Induccion

Director de ka v
Coordinador Academico ETSCCC:!._'l { Instructores
Cesignados F I N

Recepcion y
Programacion de la
Induccion

Ejecucion de la
Induccién

Director de la ETSCCOM Director de la ETSCCOM

Finalizacién de la
Induccién

Envid de Fecha
Programada

Y | ==] / - - —

‘ ) / O O &

mooyFnde = = g — - - ¥ - Responschiede  Coneclor=gre
n oroeese Acciones Actor Rol Documerto Vanabe Cricas rformacon Cecsdn Conector e ho=s
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Procedimiento Operativo

Creacion de Historial de Ficha Control
PO-DIN-001

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,

Coronel Luis Rafael H monte, ERD.

Ant. "
(DEM) Encargado del Departamento de Gestion de ) ERD
Director de Inteligencia la Calidad Director General R
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Revis6 Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 06.09.2021
1. PROPOSITO O MISION

Obtener la mayor cantidad de informacidn y depuracion de las personas detenidas para un posterior registro
e investigacion por los miembros del CECCOM.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Director de Operaciones o Director de inteligencias.
EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién del detenido.

INCLUYE: Recepcién, creacién de ficha, entrevista y devuelta del detenido.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Devuelta del detenido.
CLIENTE: Director de Operaciones o Director de inteligencias.

3. DUENO O RESPONSABLE

o sy o |

Director de Inteligencia

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Codigo Procesal Penal

O Ley 112-00 de Hidrocarburos

O Ley 37-17 que reorganiza el Ministerio de Industria y Comercio
5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento seré ejecutado en la Direccion de inteligencia.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DEL DETENIDO: Recibe a detenido durante algin
operativo realizado por la Direccion de Inteligencia o la Direccion de
Operaciones donde se ejecutd el Procedimiento Operativo
Detencidn de personas, PO-DOP-007, y crea y/o actualiza la “Ficha
Control para Personas Detenidas FO01(PO-DIN-001)”, llenandola
con los datos de la persona detenida, le tomara una foto y fotocopia

0 Encargado de la Seccién a la cédula de identidad (si la posee) para ser colocada en el
de Depuracion y Andlisis documento de forma digital, en caso que no la pasea se tomaran las

huellas digitales. Si la persona detenida es reincidente sera colocada

la cantidad de veces que ha sido detenido

,Se entrevistara al detenido determina que el mismo puede
proporcionar informacion sobre algun delito en el Sector Combustible?

Si | Actividad #2
No | Actividad #3
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

2. ENTREVISTAN AL DETENIDO: Entrevistan al detenido con la
intencion de obtener informaciéon de algin caso que amerite ser
investigado, y generaran la “Informacién de la Entrevista”.

0O Director de Inteligencia

0 Encargado de la secciéon

L . El Director de Inteligencia recabara todas las informaciones que
de vigilancia 'y

entienda pertinentes del caso que se esté investigando para

Seguimiento B . :
9 presentarselas al Director General cuando entienda que las
informaciones recabadas cumplen con los criterios de inteligencia.
3. DEVUELTA DEL DETENIDO: Devuelve al detenido segin el
0 Director de Inteligencia proveedor del Procedimiento Operativo Detencidon de personas,

PO-DOP-007.

12.REGISTROS

cODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
. Archivo de la
FOO1(PO-DIN-001) | ' 'c@ Control para Personas Fisico Direccion de 3 afios
Detenidas . :
Inteligencia
Archivo de la
N/A Informacién de la Entrevista Fisico Direccion de 3 afos
Inteligencia

13.ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Depuracién: Es la recopilacién de todos los datos concernientes a una persona, con el objetivo de
corroborar o descartar que el individuo per se presenta antecedentes delictivos en cuanto al sector de
los combustibles.

0 Control: Tener conocimiento fehaciente de las actividades ilicitas a las que se dedica el individuo y
cuantas veces ha sido detenido.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Residuos de papel

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 64



 ceccome °

Comercio de Mercancias

Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y

MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

D. GESTION DE RIESGO

- . L L. Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
Actividad Rl S A (probabilidad) | (impacto) riesgo Riesgo
Someterlo a la
#1 Individuo con Concientizar al (_)bedlenma
- : intentando ;
Recepcion de temperamento detenido para 5 Apreciable
- . mantener su
detenido agresivo gue se calme . . o
integridad fisica
y moral
#1 Que operaciones Reumrs_e con
-, 9 . operaciones Devolverlo a .
Recepcion de envié al detenido . 8 Apreciable
- o para tratar el operaciones
detenido sin oficio
caso
Concientizar al -
. Especificar el
#1 Campos usuario la campo
Recepcion de incompletos de importancia de . P 4 Apreciable
. - incompleto en
detenido la ficha control sus .
observaciones
documentos
Mantener un
Que al momento :
#1 de actualizar el archivo de
Recepcion de backup de las | Crearlo de nuevo 2 Marginal
. documento no se -
detenido fichas de los
encuentre .
detenidos
Concientizar al Mantener un
#2 Que el detenido detenido para ambiente en el
Entrevista al no quiera que entienda que el detenido 2 Marginal
detenido cooperar el motivo de se sienta en
su detencion confianza
Someterlo a la
#3 Intento de Mantener la ci)ntzilti:fjlg
Devuelta del escape del custodia al 3 Apreciable
) . . mantener su
detenido detenido detenido . . e
integridad fisica
y moral
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIC ALTO |MuY ALTO
1 2 3
MUY ALTA | S 5 10 z
e e e =
{probabilidad) BAIA > > a 6 - 2 3
MUY Baga | 1 1 2 3 4 5 |

Riesgoc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgoc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo cdurante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intrcducir medidas
preventivas para reducir el nivel! de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variabiles controladas.

JUN

partida._

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
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E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 ‘ VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de personas
detenidas destinadas para | Cantidad de personas

la creacion y/o detenidas destinadas
maodificacién de fichas de para la creacion y/o Mensual 90%
las que se recabo la modificacion de fichas
informacion necesaria PDN
CPD

Indicador de P _ CPD 100
ndicador de Proceso = 50X

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

. Procedinsents Operative
Dutenciton de persanas
PODOP 007

INICIO

m

Encaigado do s Seccion de
Dapuracion y Analsis

Recepcion del detonido

Dovusita del detenido —i0)

&

FIN
L Mrocadiminmo Opecstivo \\
Detuncion de personas
PO.DOP 007
/
N \ — = A
"
> D A o ® 9
mcoyFnde = 2 — - o . Responszbie gz Com =
Brocesc . Actiones Actor Rol Documerto \anabe Crica irformacon Becsin Conector cxeso hos
atemo
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Procedimiento Operativo
Vigilancia de un Punto de Interés

Coronel Luis Rafael H monte, ERD.

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafién,

D A ma
(DEM) Encargado del Departamento de Gestion de . ERD
Director de Inteligencia la Calidad Director General R
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo
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EMISION

VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020

02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Obtener informacién de algun punto de interés en el que se esté llevando a cabo alguna operacién ilicita
dentro del sector de los combustibles y otras mercancias.

2. ALCANCE

o I

PROVEEDOR: Ciudadano, Representantes de las entidades reguladoras, Fuentes de inteligencia.
EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién de informacion.

INCLUYE: Evaluacion, vigilancia y cargo de pertrechos militares.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Remision de la informacion.

CLIENTE: Ciudadano, Institucién competente, Direccion de Operaciones, Direccién General.

3. DUERNO O RESPONSABLE

Director de Inteligencia

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

a
a
u
u

Cabdigo Penal de la Republica Dominicana

Ley No. 37-17 que reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes
Ley No. 112-00 de Hidrocarburos

Ley No. 41-08 de Funcion Publica

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de inteligencia.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

O Miembro de la Direccion

de Inteligencia

DESCRIPCION

RECEPCION DE INFORMACION: Recibe denuncia de fuentes internas
y/o externas, concerniente a la ocurrencia de actos ilicitos en el Sector
Combustible y Otras Mercancias, y completa el “Formulario de
Denuncia FOO5(PO-DIN-002)”, después se lo entrega al Director de
Inteligencia.

Notal: Todos los casos de denuncias que sean recibidos en el Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias,
DEBERAN ser remitidos a la Direccién de Inteligencia.

Nota2: El ciudadano o fuente inicial podra rescindir de que le sean
colocados sus datos personales en el “Formulario de Denuncia
FOO05(PO-DIN-002)”, si entiende que debe preservar el anonimato, pero
a todas las denuncias se les dara el mismo trato.

Nota3: El “Formulario de Denuncia FO05(PO-DIN-002)”, puede ser
llenado por el denunciante de manera directa o por el Miembro de la
Direccion de Inteligencia en caso que la denuncia no sea de manera
presencial.
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RESPONSABLE

O Director de Inteligencia

2.

DESCRIPCION

EVALUACION DE DENUNCIA: Evalta la denuncia recibida en el
“Formulario de Denuncia FO05(PO-DIN-002)”, para determinar si
amerita investigarse, sabiendo de casos anteriores o la presuncion de la
veracidad de la fuente, mas no de la informacién.

¢La denuncia sera investigada?

Si Actividad # 3
No | FIN

O Director de Inteligencia

ORDEN DE LA VIGILANCIA: Ordena la vigilancia del punto de interés
ya sea de manera verbal o mediante un “Oficio” (de ser necesario) al
Encargado de la Seccidn de Vigilancia Fisica y Seguimiento, quien a su
vez designa al encargado de la Unidad de Vigilancia Equipo y los
miembros que llevaran a cabo la misién de vigilancia del punto a
investigar.

O Encargado de la
Seccion de Logistica

O Encargado de la
Seccion de Vigilancia
Fisica y Seguimiento

O Encargado de la
Unidad de Vigilancia
Equipo

CARGO DE PERTRECHOS MILITARES Y EQUIPOS
TECNOLOGICOS: El Encargado de la Divisién de Logistica carga al
jefe de equipo los pertrechos militares y los equipos tecnoldgicos
necesarios para realizar vigilancia. Los suministra empleando la
“Certificacion de Cargo y Descargo de Armas y Propiedades
FOO01(PO-DIN-002)” para especificar el equipo proveido. Luego de
haberse cargado los equipos parten hacia servicio de vigilancia.

Nota4: En ausencia del Encargado de la Seccion de Logistica el
encargado de cargar los pertrechos militares y los equipos tecnolégicos
serd el oficial disponible.

Nota5: En caso que los miembros designados para la vigilancia al punto
de Interés cuenten con las herramientas necesarias, no se llenara la
“Certificaciéon de Cargo y Descargo de Armas y Propiedades
FOO01(PO-DIN-002)”.

O Encargado de la
Seccioén de Vigilancia
Fisica y Seguimiento

O Encargado de la
Unidad de Vigilancia
Equipo

UBICACION DE SERVICIO DE VIGILANCIA Y RECOPILACION DE
INFORMACION: Ubican el lugar idéneo donde no pueda ser detectado
mientras se realiza la misién de vigilancia y asi la presencia de los
miembros que prestan la guardia pase desapercibida ante el Punto de
Interés. Recopilan la mayor cantidad de informacion acerca del Punto
de Interés, para confirmar o desestimar la informacion inicial.

En caso que sea detectado un delito flagrante, contactaran al Director o
Subdirector de Inteligencia para que los autoricen a ejecutar el
Procedimiento Operativo Detencion de Personas, PO-DOP-007.
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w DESCRIPCION
DESCARGO DE PERTRECHOS MILITARES Y EQUIPOS
O Encargado de la - -
Seccion de Logistica TECN(I)L_OGICO_: Descar_ga Ios_ .pertrechqs m|I|t_ar_es y equipos
0 Encargado de la tec?ologmog quien los recﬂ_;g cor?c,ma los equipos recibidos con los que
Seccién de Vigilancia estan descritos en la “Certificacion de Cargo y Descargo de Armas
Fisica y Seguimiento y Propiedades FOO01(PO-DIN-002)” y llenan la segunda parte de la
O Encargado de la “Certificacion de Cargo y Descargo de Armas y Propiedades
Unidad de Vigilancia FO01(PO-DIN-002)”.
Equipo
ELABORACION DE NOTA INFORMATIVA Y PUNTO A INVESTIGAR:
Elabora una “Nota Informativa FO02(PO-DIN-002)” donde detalla lo
ocurrido durante la vigilancia al punto de interés, con la finalidad de
documentar y explicar al Director de Inteligencia los por menores de la
informacion recolectada, de igual forma elabora el “Punto a Investigar
FOO04(PO-DIN-002)” para detallar la ubicacion y caracteristicas de dicho
O Encargado de la o 3 .
S S , punto especificando que debera contener minimamente.
Seccioén de Vigilancia o
Fisica y Seguimiento = Hora de Inicio.
» Documento o llamada que genera la accion.
O Encargado de la . .
. - _ = Finesy Objetivos
ESL?ZS de Vigilancia " Horf':l de IIegaQa al Punto de Interés.
= Acciones realizadas al Punto de Interés.
= Resumen
» Anexos con fotografias y/o videos (si aplican)
Nota6: Se elaborara una “Nota Informativa FO02(PO-DIN-002)” por
cada vez que se haya salido a realizar el servicio de vigilancia,
indistintamente que sea el mismo caso.
VAL IDACION DE INFORMACION: Valida la informacién de la “Nota
Informativa FO02 (PO-DIN-002)” relevante o no relevante segun los
hallazgos presentados por el Jefe de Equipo, constatando que las
informaciones recabas se correspondan con las vigilancias ejecutadas
y asegurandose que la misma haya sido concluyente para presentarlos
al Director General.
¢Lainformacion es valida?
Si Actividad # 9
O Director de Inteligencia No |FIN
Nota7: Se colocara la respuesta dada y la accion realizada para mitigar
las denuncias recibidas en el “Formulario de Denuncia FO05 (PO-
DIN-002)”, y se contactard al ciudadano (si aplica).
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RESPONSABLE DESCRIPCION

9. DISPOSICION DE INFORMACION: Dispone de la informacién
presentada por el Director de Inteligencia en la “Nota Informativa
FOO02(PO-DIN-002)” cotejandola en la parte superior derecha y autoriza
gue sea ejecutada.

O Director General

Nota8: Dependiendo de la sensibilidad de la operacién el director de
inteligencia decidira si remite el caso a la direccion de operaciones.

10. REMISION DE LA INFORMACION A LA DIRECCION DE
O Director de Inteligencia OPERACIONES: Remite al Director de Operaciones mediante “Oficio”
una copia del operativo realizado.

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Archivo de la

No. De Secuencia Oficio Fisico Direccién de N/A
Inteligencia
Certificacion de Cargo y Archivo de la

FOO01(PO-DIN-002) Descargo de Armas y Fisico Direccién de N/A
Propiedades Inteligencia

Archivo de la
FOO02(PO-DIN-002) Nota Informativa Fisico Direccién de N/A
Inteligencia

Archivo de la
FOO04(PO-DIN-002) Punto a Investigar Fisico Direccién de N/A
Inteligencia

Archivo de la
FOO05(PO-DIN-002) Formulario de Denuncia Fisico Direccién de N/A
Inteligencia

Archivo de la
No. De Secuencia Oficio Fisico Direccion de N/A
Inteligencia
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©

. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Allanamiento: Accidn que consiste en entrar en el domicilio de alguien con autorizacion de un juez o por
el acompafiamiento de un magistrado fiscal.

O

Blanco: Objetivo a observar durante el servicio de vigilancia.
Cargo: Asignar algun pertrecho militar a una persona.
Caso: Suceso o situacion que ocurre producto de una anomalia y que da como resultado una investigacion.

O o o g

Delito: Es toda accion u omisidn que por malicia o negligencia da, lugar a un resultado dafioso, estando
prevista o tipificada en la ley penal dicha accién u omision con el sefialamiento de la correspondiente pena
0 castigo.

O

Detenido: Individuo bajo custodia por orden de la autoridad.
Equipos tecnolégicos: Artefacto o medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su propdésito.

Flagrante: Hecho delictivo que se descubre en el momento mismo de su realizacién; y cuya comision en
publico, ante diversos testigos, facilita la prueba y permite abreviar el procedimiento.

O Fuente: Persona, la cual nos brinda datos los cuales pueden ser ciertos o no y deben de ser depurados
para posteriormente convertirse en inteligencia.

O llicito: Lo prohibido por la ley a causa de oponerse a la justicia, a la equidad, a la razén o a las buenas
costumbres.

O Pertrechos militares: Municiones, armas y demas instrumentos, maquinas, etc. necesarios para los
soldados.

O Punto de Interés: Ubicacion especifica que alguien puede encontrar alguna irregularidad en el sector de
los combustibles, ya sea viviendas, solares, locales, vehiculos o personas.

O Tirilla: Es un escrito menos formal que el Oficio que sirve para comunicar disposiciones, informes,
invitaciones, felicitaciones, solicitud de colaboraciones, agradecimientos, etc.

o

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

Céamara fotogréfica
Camara De Video
Drones

Libretas

Lapices

Armas (largas y cortas)
Chalecos Antibalas

Esposas

O o o o o o o o o o

Vehiculo de motor (camioneta, carro y/o motocicleta)
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C. IMPACTOS AMBIENTALES

0 Generacion de residuos de papel
0 Emisién de gases
O Derrame de combustibles (probable)

D. GESTION DE RIESGO

- - ” 72 Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
getiiay RGO Ciled] gecl (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#4
C?trgor(]je ”':1 %d'dd;]gz ISZ Correcto Violar el
pe_l_rec 0s Guardan los resguardo de Candado del 1 5 5 Apreciable
militares y la llave Locke
equipos Pertrechos
tecnoldgicos
#5 Instruccion
Ubicacién del Ser Detectado Periddica para Enviar otra
s_er_V|C|o_de Durante el Refres_ca_r los Unlq.ad para 2 4 8 Apreciable
vigilancia y Desarrollo de la Conocimiento Continuar con
recopilacion de Vigilancia Sobre la Vigilancia
informacién Vigilancia
Utilizar el
Celular que
#5 ' . Tenga
Ubicacién del Que los Equipos Revisar los Disponible y
icacion d € ara Tomgr fF())to equipos Enviar los
s_er)(luo_ € P Videos no tecnologicos equipos 1 3 3 Apreciable
V'g'.?n(?',a Y d yFunCionen antes del defectuosos al
re_ccf>p| acion de operativo Departamento
informacion Correspondient
e para su
Reparacion
Revision que
#6 Que a sullegada | estén de todos Hacer el
Descargo de se hayan los pertrechos Informe
Pe_r_trechos extraviados mllltgres y Correspohdlent 1 3 3 Apreciable
Militares y Algunos de los equipos ey Solicitar la
Equipos Equipos tecnolégicos Reposicion del
Tecnolégicos Cargados antes del Equipo Perdido
descargo
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO| BAJO | MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 3
APARICION ALTA 1 4 8 - 12 Aol
(probabilidad) [ VEDIA | 3 3 6 9 12 _
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben confrolar
fuertemente 13s variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introcducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aunque no requiere medidas preventivas de
partida.

VARIABLE #1

Cantidad de servicios de
Vigilancia a un Punto de
Interés, donde se obtuvo

E. INDICADOR DE EFICACIA

‘ VARIABLE #2

Cantidad de Servicios de
Vigilancias realizados

FRECUENCIA DE MEDICION

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

. o bad Mensual 90%
informaciéon acabada. CPIA
CSVR
] CSVR
Indicador de Proceso = o X 100
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Utscacion del servicio oe
vigilancia y recopiacion de
Infermacion

Dmposic n de mormac Kie

Descwgo de pertrechos
MItaTes y gupos

E
Elabormcion de Nota
Infotrmativa y Punto & FRRENIR O S MASWRELION & 50

OWectdn Ow COurmeones

FIN
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Procedimiento Operativo
Planificacion Tactica para Allanamientos

PO-DIN-003

Coronel Luis Rafael Herrera Almonte, ERD.
(DEM)
Director de Inteligencia

Cabo DA Ariel Ant. Gyzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

[ Gral. de iggfla Césag’A. Miranda Mafién,

Director General

Nombre y Firma
Elabor6

Nombre y Firma
Reviso

Nombre y Firma
Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

04.11.2021 01 04.11.2021

1. PROPOSITO O MISION

Programar y planificar los operativos de Allanamientos que lleva acabo la Direccion de Inteligencia, con la
intencion de emplear tacticas adecuadas durante su ejecucidn, y asi optimizar los recursos y mitigar los
riesgos a través de la verificacion.

2. ALCANCE

0 PROVEEDOR: Director de Inteligencia, Director de Operaciones, Director de Puertos para los
hidrocarburos y Director Regional, personal externo.

EMPIEZA (SOLICITUD): Gestion para la solicitud de orden de allanamiento.
INCLUYE: Gestion y verificacion de todos los equipos a utilizar en el operativo en cuestion.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Verificacién de recursos y partida hacia el operativo.

CLIENTE: Director de Inteligencia, Director de Operaciones, Director de Puertos para los hidrocarburos
y Director Regional.

O oo o

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de Inteligencia

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Manual de la calidad

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

0 Este procedimiento serd ejecutado por la Direccion de Inteligencia

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1.GESTION PARA LA SOLICITUD DE ORDEN DE ALLANAMIENTO
Y/U ORDEN DE ARRESTO:
Gestiona la Orden de Allanamiento redactando la “Solicitud de Orden
de Allanamiento y/u Orden de Arresto” de la misma, ante el Juez de
atencion permanente de la jurisdiccion donde se ha cometido el ilicito.

0 Director de Inteligencia Dara como resultado la emisién de dictamen de Orden de Allanamiento

y/u Orden de Arresto conteniendo fecha, lugar e ilicito que se busca
contrarrestar.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

) Subdirector de Inteligencia

0 Encargado del Departamento
de Operaciones

[J Técnicos de Seguridad de
Combustibles

2. RECEPCION DE SOLICITUD DE ORDEN DE ALLANAMIENTO:
Recibe la Orden de Allanamiento solicitada al ministerio publico para
-1 Director de Inteligencia llevar acabo el allanamiento programado, esta solicitud puede ser
recibida mediante oficio o correo electrénico.
3. GESTION PARA LA AUTORIZACION DEL ALLANAMIENTO:
Solicita al Director General del CECCOM la autorizacion para realizar
el allanamiento en cuestion, empleando un “Oficio”, el documento
. . . serd autorizado por el Director General de forma verbal o firmando la
O Director de Inteligencia . . .
parte superior derecha de dicha solicitud.
Notal: En el Operativo de Allanamiento podra participar la Direccion
de Operaciones o Direccion de Regional como soporte para la
ejecucién del mismo.
4. COORDINACION CON EL MINISTERIO PUBLICO:
Coordina con el representante del Ministerio Publico que participara
en el allanamiento, a los fines de que sea hagan las solicitudes de
lugar:
[1 Director de Inteligencia " Orden de allanamiento
. = Orden de Arresto
0 R?pr_esentante del Ministerio « Acta de allanamiento
Pdblico = Acta de registro de lugar
= Acta de registro de persona
= Acta de registro de vehiculo
Al igual que las leyes, decretos y resoluciones que rigen el sector de
los combustibles y comercio de mercancias.
5. CUANTIFICACION DE RECURSOS:
Cuantifica los recursos estimando los detalles del operativo en cuanto
) ) . a las necesidades logisticas para la ejecucion del mismo y en caso de
-/ Director de Inteligencia que le hagan falta recursos, lo tramitara a través del Director de
) Subdirector de Inteligencia Operaciones.
") Técnico de Seguridad de ¢Necesita incrementar los recursos?
Combustibles
Si Procedimiento Operativo de Entrega / Devuelta de
Equipos y Propiedades del CECCOM; PO-DLO-001
No | Actividad #7
6. EXPLICACION DE OPERATIVO A EJECUTAR:

Explica el operativo que se va a ejecutar, detallando toda la tactica a
emplear, mostrando rutas de acceso, evacuacion principales y
alternas (cuando aplique), se asignaran las diferentes funciones y
roles que tendran los miembros que participardn en el operativo, sea
cual fuere y se tomaran en cuenta el area del operativo.

Se grafica en el “Croquis para realizar Operativo FO02(PO-DOP-
001)” (Dibujo / fotografia) de manera detallada explicara a todos los
miembros que participaran en el operativo, para su comprension y
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asignacion de roles de cada uno, y las ordenes de seguridad a tomar
en caso de emergencias.

Posibles Roles:

Jefe del Operativo

= Encargado de la seguridad perimétrica

= Encargado de la Seguridad del Representante del Ministerio
Publico.

Encargado del control de acceso al lugar allanado
Encargado de cacheo

Encargado de desmantelamiento del punto

Puntero

Verificador

Patrullero

7. VERIFICACION DE EQUIPOS Y PARTIDA HACIA EL OPERATIVO:
Verifica todos los equipos que se vayan a utilizar en el operativo, la
' Subdirector Regional cantidad de recursos humanos, condiciones de vehiculos a utilizar,
equipo operacional, entre otros aspectos utilizando el “Formulario
Pre-Operativos FO03(PO-DOP-001)”, después parten hacia el lugar
estipulado del operativo.
"I Técnicos de Seguridad de Nota7: En caso que exista novedad con algunos de los recursos
Combustibles verificados, se tendré a bien a confirmar la posibilidad o no de ejecutar
el operativo pautado, siempre y cuando no comprometa la integridad
de los miembros.

[0 Encargado del Departamento
de Operaciones

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Archivo Oficina
. - .. Administrativa de la ~
No. De secuencia Oficio Fisico Direccion de 3 afos

Operaciones

Archivo Oficina

Croquis Para realizar . Administrativa de la ~
: Fisico . - 3 afos

Operativo Direccién de

Operaciones

FO02(PO-DOP-001)

Archivo Oficina
. . . Administrativa de la ~
FOO03(PO-DOP-001) Formulario Preoperativos Fisico Direccion de 3 afios

Operaciones

: Archivo Oficina
Orden de Allanamiento y/u Administrativa de la

N/A Orden de Arresto (cuando Fisico . i 3 afios
Direccion de

aplique) Operaciones
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 Acta de Registro de Lugar: Es aquella que se llena en el lugar del allanamiento y debe contener todo lo
gue esté en ese lugar al momento del mismo.

O Acta de Registro de Persona: Es aquella que se llena luego de realizar el cacheo a un detenido y en la
que evidencia todas las pertenencias que lleve consigo.

O Acta de Allanamiento: Es aquella que se llena en el lugar donde se realiza el allanamiento, donde se
evidencia todos los detalles del allanamiento en cuestion.

O Allanamiento: Accion que consiste en entrar con o sin consentimiento en el domicilio de alguien, para
confirmar cualquier accion delictiva que se lleve a cabo.

O Operativos: Tactica militar que produce el resultado esperado.

O Orden de Allanamiento: Dictamen emanado de la autoridad judicial competente, con miras a penetrar en
moradas.

O Roles: Seréan la designacion temporal que especifica las tareas a realizar durante el operativo en cuestion.

00 Téactica: Es la parte del arte militar, que trata sobre el empleo de los medios de accion en el campo de
batalla. Se refiere a la actuacién de los mandos y sus tropas en relacidon con el enemigo existente y con las
misiones a su cargo.

>

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

Chaleco antibalas

Chaleco reflectivo

Armas (largas/cortas)

Mandarria

Sisaya

Vehiculo (Camioneta/motocicleta / gria pettibone)
Esposas

IMPACTOS AMBIENTALES

OOooooOoooao

Generacion de papel
Emisiones de gases

GESTION DE RIESGO

O 0ogo|Q

Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Actividad Riesgo Gestion ‘ Accion ‘ (

. ue el
Que el director aQudante
#4. general no oséla un sello El Director de
Gestion para la pueda autorizar P omiarafos Operaciones 2 3 6 Apreciable
autorizacion del a tiempo el gparag ser podra autorizar p
allanamiento operativo de autorizado a el allanamiento
allanamiento 8
firmar
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L . L L. Gravedad Valor del Nivel de
ABITHEEE RIS Eesiln el (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#5. No poder Buscar la
Coordinacion contactar al manera de No se
con el representante contactar al ejecutard la 2 2 Marginal
Ministerio del Ministerio magistrado/a mision
Publico Publico por otra via
Determinar la
#6 Que no se Ci?;'iifoie Ejecutar el
C ifi acit puedan maximos que operativo con 2 2 Marginal
:antl icacion incrementar los e dar? el personal 9
€ recursos recursos pu minimo
participar en el
operativo
Enviar Contar con la
#T. Que no se miembros presencia de
Explicacion de conozca el area encubiertos un miembro 2 2 Marginal
operativo a donde se va a hacer un ue conozea la g
ejecutar operar levantamiento a Zona
del area
#8. ue los
Verificacion de Vthl'culos a Dar
ificaci o )
recursos y utilizar no estén mpargt/een';?vlgngo Ge\s/ga?cahrlgtro 2 4 Apreciable
i i en buen estado P
partida hapla el . los vehiculos
operativo (no funcionen)

Riesq0 muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iiciar ¢l prooeso s 3 aplicacion o medidas preventivas urgentes y st
300t solidament ef fesgo.

GRAVEDAD (MPACTO)
WUYBA0] A0 | WEDO | ALTO LY ALTO

Riesgo mportanie. Medidas preventvas obligatonas. Se deben conolar
fuertements 1as variables 02 riesgo Gurane el proceso.

—
~>
>
-
s

Riesgo apreciable. Estudiar econdmicaments af es posibie inroducir medidas
preventivas paea reducr el nivel de fiesgo. S no fuera posile, mantener las

Pﬁ - ’@’; vanables coniroladas
f
!

APARCN

@iﬂ Riesgo margnal. Se vigiars aunque no requiere medidas preventivas de
5 ot

HaS

T
— e | e | e | o
R L L 4 - “s
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de operativos

Cantidad de operativos de de Allanamientos

Allanamientos ejecutados planificados Mensual 85%
COAE COAP
Indicador de Proceso = COPS x100

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdirector de Inteligencia

Dirwetor Du nluligunciu/

Subdirector de Inteligencis |
Téonioo de Seguridad do

Combustibies

Diemator Intedigencia

Gastdn pare la Solicitud de
Ordaen de Allanamianto yiu
orden de arreato

Encurgudo del Depaiismeno
e Operackones | Téonoos de
Cuanlificacion de Goguridad de Combunting

recursos

verlficacion de recursos
y partida hacia el
operativo

Diector de Intekgencis

acapcion de Soliciu i‘,:;“,,m
de Orden de

Allanamiaento

FIN

Ditwotor de lntokgenuis

wshon para la
autorizacion del
allanamiento

@

Subdiector da |ntaligences /
Encugudo del Depariumento |
de Oparacivnes / Téenloos de

Sagueridad da Combustibles

Explicacion del
Operativo a ejecutar

Dimotor De
Napresw
Mirister

Coordinacion con el

Ministerio Publico

\ — A
N7 I==={ \ 'S ® (
) Al ) O &/ .
/ 4 / / \ \ J N ~
mcoyFnde o L :‘ < == = . = Responschlede Coneclor=sre
Procesc I Acmiones Actor Rl Documerto Vanaoe Crica Irformacion Decson Conector crxeso hoes
e
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Procedimiento Operativo

Planificacion Tactica
PO-DOP-001

B 4 Ex

Coronel Anderson M. Fabian Riveras, ERD,

(DEM) Cabo DA Ariel Ant. Guzméan Javier, FARD
Director de Operaciones Encargado del Departamento de SGC
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma a
Elaboré Reviso Aprobé
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EMISION

VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020

02 03.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Programar y planificar los operativos para emplear la tactica adecuada durante su ejecucion, y asi optimizar
los recursos y mitigar los riesgos a través de la verificacion.

2. ALCANCE

[ R |

y Director Regional.

O PROVEEDOR: Director de Inteligencia, Director de Operaciones, Director de Puertos para los
hidrocarburos y Director Regional.

EMPIEZA (SOLICITUD): Elaboracién y remision de la Planificacion Semanal.

INCLUYE: Gestion y verificacion de todos los equipos a utilizar en el operativo en cuestion.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Verificacién de recursos y partida hacia el operativo.
CLIENTE: Director de Inteligencia, Director de Operaciones, Director de Puertos para los hidrocarburos

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de Operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Manual de la calidad

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado por la Direccion de Operaciones, Direccion de Puertos para los
hidrocarburos y Direccion Regional.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

RESPONSABLE

[ Director Regional

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

DESCRIPCION

ELABORACION Y REMISION DE PLANIFICACION SEMANAL:
Elabora y remite al Director de Operaciones la Planificaciéon Semanal
todos los viernes, especificando cuales son los operativos a ejecutar
en la semana entrante, utilizando “Planificacién Semanal FO04(PO-
DOP-001)”.

Notal: La planificacién vs la ejecucidn tiene un espacio de 75% de
cumplimiento dado que los ilicitos en el sector de los combustibles y
comercio de mercancias son muy variables y las unidades tacticas de
CECCOM son de reaccion.

Nota2: Los operativos de allanamiento no seran colocados en la
“Planificaciéon Semanal FO04(PO-DOP-001)”, para mantener la
confidencialidad y/o la variacion del momento de ejecucion por el
grado de peligrosidad de los mismos.
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RESPONSABLE

) Director de Operaciones
1 Director Regional

DESCRIPCION

2. DETERMINACION DEL TIPO DE OPERATIVO: Determina el/los

operativos/s que se realizardn en su area de responsabilidad, tales
como:
= Allanamiento
= Inspeccidon a unidades que Transportan Combustibles y otras
mercancias
= Patrulla
= Inspecciones en Comision Mixta Interinstitucional a las Estaciones
de Expendio de Combustibles.
= Apoyo a la Direccién de Supervision y control de Estaciones de
Expendio.
= Inspeccion en comision mixta interinstitucional.

¢El operativo serd un Allanamiento?

Si Actividad # 3
No Actividad # 6

0 Director de Operaciones
] Director Regional

(1 Representante del Ministerio
Publico

3. GESTION PARA LA SOLICITUD DE ORDEN DE ALLANAMIENTO
Y/U ORDEN DE ARRESTO: Gestiona la Orden de Allanamiento
redactando la “Solicitud de Orden de Allanamiento y/u Orden de
Arresto” de la misma, ante el Juez de atencion permanente de la
jurisdiccion donde se ha cometido el ilicito.

Dard como resultado la emision de dictamen de Orden de
Allanamiento y/u Orden de Arresto conteniendo fecha, lugar e ilicito
gue se busca contrarrestar.

1 Director de Operaciones

4. GESTION PARA LA AUTORIZACION DEL ALLANAMIENTO:

Solicita al Director General del CECCOM la autorizacion para realizar
el allanamiento en cuestion, empleando un “Oficio” en el cual estara
designado el Director Regional actuante, el documento sera
autorizado por el Director General firmando la parte superior derecha
de dicha solicitud.

Nota3: En todo operativo de Allanamiento se recomienda una
apreciacion de la Direccion de Inteligencia, que sirva de soporte para
la ejecucién del mismo.

Notad: El Director Regional designado en el “Oficio” sera el
responsable directo del operativo de allanamiento, aln éste designe
algun oficial que esté bajo su mando para la ejecucién de dicho
allanamiento, llamandose en lo adelante JEFE DEL OPERATIVO.

Nota5: Los Directores Regionales remitiran mediante un “Oficio” la
solicitud autorizacion de Allanamiento a la Direccion de Operaciones
previo a realizar el mismo, inmediatamente sea aprobado por el Juez.
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RESPONSABLE

[ Director de Operaciones
[ Director Regional

[0 Representante del Ministerio
Publico

DESCRIPCION

5. COORDINACION CON EL MINISTERIO PUBLICO: Coordina con el

representante del Ministerio Publico que participara en el
allanamiento, a los fines de que sea hagan las solicitudes de lugar:

= Orden de allanamiento

= Orden de Arresto

» Acta de allanamiento

= Acta de registro de lugar

= Acta de delito flagrante

= Acta de registro de persona

= Acta de registro de vehiculo
Al igual que las leyes, decretos y resoluciones que rigen el sector de
los combustibles y comercio de mercancias.

0 Director Regional
[J Subdirector Regional

[J Técnico de Seguridad de
Combustibles

CUANTIFICACION DE RECURSOS: Cuantifica los recursos
estimando los detalles del operativo en cuanto a las necesidades
logisticas para la ejecucion del mismo y en caso de que le hagan falta
recursos, lo tramitara a través del Director de Operaciones.
¢Necesita incrementar los recursos?

Procedimiento Operativo de Entrega / Devuelta de
Equipos y Propiedades del CECCOM; PO-DLO-001
No | Actividad #7

Si

0 Director Regional
[J Subdirector Regional

[ Encargado del Departamento
de Operaciones

[J Técnico de Seguridad de
Combustibles

EXPLICACION DE OPERATIVO A EJECUTAR: Explica el operativo
gue se va a ejecutar, detallando toda la tactica a emplear, mostrando
rutas de acceso, evacuacion principales y alternas (cuando aplique),
se asignaran las diferentes funciones y roles que tendran los miembros
gue participaran en el operativo, sea cual fuere y se tomaran en cuenta
el &rea del operativo.
Se grafica en el “Croquis para realizar Operativo FO02(PO-DOP-
001)” (Dibujo / fotografia) de manera detallada explicar4 a todos los
miembros que participaran en el operativo, para su comprensién y
asignacion de roles de cada uno, y las ordenes de seguridad a tomar
en caso de emergencias.
Posibles Roles:

= Jefe del Operativo

= Encargado de la seguridad perimétrica

= Encargado de la Seguridad del Representante del Ministerio
Publico.
Encargado del control de acceso al lugar allanado
Encargado de cacheo
Encargado de desmantelamiento del punto
Puntero
Verificador
Patrullero

Nota6: EI Director Regional y/o Subdirector Regional deberan
supervisar al jefe del Operativo durante la Explicacion del Operativo a
ejecutar.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
8. VERIFICACION DE EQUIPOS Y PARTIDA HACIA EL OPERATIVO:
Verifica todos los equipos que se vayan a utilizar en el operativo, la
* Subdirector Regional cantidad de recursos humanos, condiciones de vehiculos a utilizar,
equipo operacional, entre otros aspectos utilizando el “Formulario
Pre-Operativos FO03(PO-DOP-001)”, después parten hacia el lugar
estipulado del operativo.
"1 Técnico de Seguridad de Nota7: En caso que exista novedad con algunos de los recursos
Combustibles verificados, se tendré a bien a confirmar la posibilidad o no de ejecutar
el operativo pautado, siempre y cuando no comprometa la integridad
de los miembros.

[0 Encargado del Departamento
de Operaciones

8. REGISTROS

CODIGO ‘ NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

Archivo Oficina
No. De secuencia Oficio Fisico Adm'.”'s”?“,"’a de la 3 afos
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
Croquis Para realizar . Administrativa de la
! Fisico . -
Operativo Direccién de
Operaciones

FO02(PO-DOP-001) 3 afios

Archivo Oficina
FOO03(PO-DOP-001) Formulario Preoperativos Fisico Admlnlstre}tjva dela 3 afios
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
FO04(PO-DOP-001) Planificacion Semanal Fisico Adm|_n|stra_1t,|va dela 3 afos
Direccion de

Operaciones

: Archivo Oficina
Orden de Allanamiento y/u Administrativa de la

N/A Orden de Arresto (cuando Fisico . - 3 afios
. Direccion de
aplique)

Operaciones

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Acta de Delito Flagrante: Es aquella que se llena a una persona sorprendida cometiendo el hecho por el
que es detenido.

O Acta de Registro de Lugar: Es aquella que se llena en el lugar del allanamiento y debe contener todo lo
gue esta en ese lugar al momento del mismo.

O Acta de Registro de Persona: Es aquella que se llena luego de realizar el cacheo a un detenido y en la
que evidencia todas las pertenencias que lleve consigo.

0 Acta de Registro de Vehiculo: Es aquella que se llena luego de realizar una inspeccion a un vehiculo, en
la que evidencia todas las pertenencias que se encuentren dentro del mismo.

O Acta de Allanamiento: Es aquella que se llena en el lugar donde se realiza el allanamiento, donde se
evidencia todos los detalles del allanamiento en cuestion.
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O Allanamiento: Accién que consiste en entrar con o sin consentimiento en el domicilio de alguien, para
confirmar cualquier accion delictiva que se lleve a cabo.

O Operativos: Tactica militar que produce el resultado esperado.

0 Orden de Allanamiento: Dictamen emanado de la autoridad judicial competente, con miras a penetrar en
moradas.

O Roles: Seran la designacion temporal que especifica las tareas a realizar durante el operativo en cuestion.

O Tactica: Es la parte del arte militar, que trata sobre el empleo de los medios de accion en el campo de
batalla. Se refiere a la actuaciéon de los mandos y sus tropas en relacion con el enemigo existente y con las
misiones a su cargo.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

0 Chaleco antibalas

O Chaleco reflectivo

0 Conos

O Amas (largas/cortas)

0 Mandarria

O Sisaya

O Vehiculo (Camioneta/motocicleta / gria pettibone)

O Esposas

Nota7: Los Equipos de Proteccion Personal / Herramientas seran de acuerdo al tipo de operativo que se

realizara.

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de papel
O Emisiones de gases
D. GESTION DE RIESGO
. . e Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
AR AR S Perelioln (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Tener
#2 No haya una servicios Utilizar otros
b o comunicacion telefénicos medios de
Ztelrn_ﬁmaglon efectiva entre los suscritos a comunicacién 1 2 2 Marginal
el tipo de participantes varias (correo
operativo responsables prestadoras electrénico)
de servicios
Que el director Ql’(lje etl
#4. general no ayudante El Director de
Gestién para la pueda autorizar posea un sello Operaciones
autorizacion del atiempo el gc;r;ﬁ:gr;al;?s podra autorizar 2 s 6 AEEEERLE
allanamiento ;)lll)aerzz:':qviz :t?) autorizado a el allanamiento
firmar

Actividad

Riesgo

Gestién

Aparicién

(probabilidad)

Gravedad
(impacto)

Valor del
riesgo

Nivel de
Riesgo
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#5. No poder Buscar la
Coordinacion contactar al manera de No se
con el representante contactar al ejecutara la 1 2 2 Marginal
Ministerio del Ministerio magistrado/a misién
Publico Publico por otra via
Determinar la
cantidad de .
#6 Que no se miembros Ejecutar el
Ci ificacio puedan maximos que operativo con 1 2 2 Marginal
;am' icacion incrementar los e dar? el personal 9
€ recursos recursos pu minimo
participar en el
operativo
Enviar Contar con la
#T. Que no se miembros resencia de
Explicacion de conozca el area encubiertos P . .
A un miembro 1 2 2 Marginal
operativo a donde se va a hacer un
- - que conozca la
ejecutar operar levantamiento Jona
del area
#8. ue los
Verificacion d vthl’culos a Dar
eriicacion de - . mantenimiento | Gestionar otro .
recursos y utilizar no estén ) . 2 2 4 Apreciable
ida hacia el en buen estado preventivo a vehiculo
partida acla e . los vehiculos
operativo (no funcionen)

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
GRAVEDAD (IMPACTO) e & proceso sn 13 3pICa00N G TeAaS preverivas Lrgentes § 5
=T~ = == 300%3r stiidamente el nesgo.
MUYBAKD| BAIO | MEDIO | ALTO [MUYALTO
D [Riesgo mportanie. Medidas preventivas obligatonias. Se deben congolar
| 1 3 4 5 D [fuertemente Ias variables de riesgo Gurante e proceso
WYATA S| 5 [ = — : —
— e500 apreciable. Estudiar econmicaments 3i es posile introducir medidas
. ATA |4] 4 8 [ preventivas para reducit el nivel de fiesgo. St no fuera posible, mantener ias
APARICION —— N variables controladas
pabida)| 0 (3] 3 | 6 [N
s (2] 2 4 B 8 . Riesgo margnal. Se vigilara aunque no requiers medidas preventivas de
AR 1A = partica
MYBAA[T] 1 2 3 5
E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 89



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

Cantidad de operativos Cantidad de operativos

ejecutados semanalmente planificados
: semanalmente Mensual 85%
COES COPS
Indicador de P _ COES 100
ndaicador de rroceso — COPSX

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Explicacién oel
Operativo a ejecutar

Hegrma

Elaboracion y ramivién de
ptanficacan semanal

’
!

Determinacion del tipo
de operativo

Verificacion de recursos
y partida hacia e

Cuantificacidn de
recursos
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*CECCOM*

Procedimiento Operativo

Allanamiento
PO-DOP-002

A

| Ariderson M. Fabidn Riveras, ERD,
(DEM)
Director de Operaciones

Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Gral. de Brigata Césaf A. Miranda Mafién,
ERD
Director General

Nombre y Firma
Elaboro

Nombre y Firma
Reviso

Nombre y Firma
Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 03 19.01.2022

1. PROPOSITO O MISION

Ejecutar acciones que contrarresten las actividades ilicitas en el sector Combustible en los puntos fijos de
almacenamiento ilegal de combustibles para consumo y/o comercializacion.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Director de Operaciones o Director Regional.

EMPIEZA (SOLICITUD): Llegada al lugar a allanar.

INCLUYE: Retencion de materiales, detencion de personas, desmantelamiento.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracién de la nota informativa.

CLIENTE: Director de Operaciones, Director de Inteligencia, Director Regional o Encargado del
Departamento de Custodia Legal

O oooao

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Cabdigo Penal de la Republica Dominicana

Cadigo Procesal Penal de la Republica Dominicana

Ley No. 37-17 que Reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

Ley No. 64-00 Medio Ambiente y recursos naturales.

Ley No. 112-00 de Hidrocarburos.

Ley No. 407-72 Regula la venta de Gasolina, Diesel, Aceites Lubricantes y otros productos similares.
Ley No. 7128-48 Instalacién de Tanques de Depésito de Combustibles

O O o oooo g

Ley No. 4027-55 Sobre Exoneraciones de Impuestos.

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado por la Direccién de Operaciones y la Direccién Regional.

Los Técnicos de Seguridad de Combustibles tendran los roles asignados en el Procedimiento
Operativo de Planificacion Tactica; PO-DOP-002 del que preceda al allanamiento en cuestion, y los
mismos seran:

= Jefe de Equipo

= Encargado de la seguridad perimétrica

= Encargado del control de acceso al lugar allanado

= Encargado de cacheo

= Encargado de desmantelamiento del punto

Personal para seguridad

= Miembros encubiertos

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION
1. LLEGADA AL LUGAR A ALLANAR: Llegan al lugar a allanar
©) Técnicos de Seguridad de (deposito, laboratorio clandestino, estacién de expendio, etc.) Se
Combustibles. distribuye el personal de la manera que se planificé en el
71 Representante del Ministerio Procedimiento Operativo Planificacion Tactica; PO-DOP-001 y se
PUblico plasmé en el “Croquis para Realizar Operativos FO02(PO-DOP-
001)”.
2. EJECUCION DE ALLANAMIENTO: Ejecutan el Allanamiento con las
directrices plasmadas en el “Croquis para Realizar Operativos
FO02(PO-DOP-001)” a medida que se desarrolla el mismo se van
llenando las Actas pertinentes seglin sea el caso:
= Acta de Delito Flagrante
= Acta de Registro de Lugar
= Acta de Registro de Persona
= Acta de Registro de vehiculo
= Acta de Allanamiento
[1 Técnicos de Seguridad de ,Se retendran bienes y/o se detendran personas durante el
Combustibles. Allanamiento?
1 Representante del . —
Ministerio Publico S Actividad #2.1
No | Actividad #3
Notal: Si las condiciones cambian estara a disposicion del jefe del
Operativo modificar lo plasmado en el “Croquis para Realizar
Operativos FO02(PO-DOP-001)”, y asi cubrir irregularidades que se
puedan presentar.
Nota2: Todos los allanamientos serdn estandar segun establece el
Cdédigo Procesal Penal a pesar que el objeto a ser allanado sea
distinto (local, solar, establecimiento comercial, etc.).
Nota3: Se debe tomar imagenes del area a operar (fotos y videos).
2.1.RETENCION DE MATERIALES ILICITOS Y/O PERSONA: Retiene

O Técnicos de Seguridad de
Combustibles.

O Representante del
Ministerio Publico

todos los materiales ilicitos y/o personas que participaban en las
operaciones delictivas en el sector de los combustibles y los
trasladaran a la sede del CECCOM, segun corresponda a la Region
donde se esté operando, detallando todo en las Actas empleadas
durante el Allanamiento a través de los Procedimientos Operativos
Recepcién, entrega y descargo de bienes retenidos; PO-DCL-001
y/o Detencion de Personas; PO-DOP-007, segln sea el caso.

Nota4: Todo el material ocupado durante el operativo sera detallado
en las actas respectivas, llenadas por el Representante del Ministerio
Publico y deberan ser identificados, indicando el lugar o la persona a
quien se le ocupo, asi como también especificando la sustancia en
cuestion.
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Nota5: El representante del Ministerio Publico debera de redactar
inmediatamente El dictamen de Accién Penal, mediante el cual
descarga penalmente al infractor. Partiendo de alli, el infractor queda
en estrado de ser sancionado administrativamente por las autoridades
del MICM.

O Técnicos de Seguridad de
Combustibles.

O Representante del
Ministerio Publico

3. REGRESO DEL ALLANAMIENTO: Regresan del Operativo de

Allanamiento manteniendo la seguridad de todo el personal e
informando al superior inmediato del retorno a base.

O Técnicos de Seguridad de
Combustibles.

0 Representante del
Ministerio Publico

4. RETROALIMENTACION SOBRE EL ALLANAMIENTO

REALIZADO: Redacta un informe a través de un “Oficio” dirigido al
Director Regional socializando con todos los miembros involucrados
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas relacionadas
directamente con el procedimiento ejecutado. Estas seran tomadas
antes, durante y después del operativo, con el objetivo de asumir con
rectitud las lecciones aprendidas en procura del cumplimiento eficaz
de procedimiento.

O Técnico de Seguridad de
Combustibles (Jefe del
Operativo)

5. RECEPCION DE EQUIPOS UTILIZADO EN EL ALLANAMIENTO:

Verificard de manera individual todas las propiedades que le fueron
cargadas a cada uno de los miembros, citadas en el “Formulario Pre-
Operativo FO03(PO-DOP-001)”, para que las mismas sean devueltas
terminado el operativo.

Nota6: En caso de ser necesario, luego de recibidas las propiedades
por parte de los soldados, el Jefe del Operativo seré el responsable
de entregarlas en la Direccién de Operaciones.

O Técnico de Seguridad de
Combustibles (Jefe del
Operativo)

6. ELABORACION DE NOTA INFORMATIVA: Elabora una “Nota

Informativa FO01(PO-DOP-002)” del allanamiento realizado donde

detallara:

= La horay fecha de partida.

= Direcciones o departamentos que participaron en el operativo.

= Nombre del Magistrado Fiscal.

= Lugar del allanamiento (nombre, direccién, coordenadas, etc.)

= Naturaleza del operativo del allanamiento.

= Propietarios, representantes del lugar allanado.

» Equipos alegéricos al manejo de combustibles (Tanques,
dispensadores, mangueras, bombas, etc.)

= Cantidad de combustible ocupado.

» Hallazgos de sustancias ilicitas.

= Artefactos ilegales (armas, municiones, etc.

Después que el soldado elabore la nota informativa esta sera revisada

por el Jefe de Equipo.

Nota6: Se le anexara toda la documentacién (Actas, etc.) generada

durante la realizacion del operativo.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

7. ELABORACION DE INFORME: Elaborara un informe empleando un
“Oficio” detallando todo lo suscitado durante el operativo de
allanamiento realizado con la intencion de presentarlo al Director
General, y enviarlo al Director de Inteligencia.

O Director de Operaciones

8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

Archivo Oficina
FO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Fisico Administrativa de la | 5 g4
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

N/A Acta de Delito Flagrante Fisico 3 afios

Archivo Oficina
N/A Acta de Registro de Lugar Fisico Adm'.”'s”?“,"’a dela 3 afios
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
N/A Acta de Registro de Persona Fisico Adm'.‘“s”f?t,"’a dela 3 afios
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
N/A Acta de Registro de vehiculo Fisico Adm|n|strz_a'5|va dela 3 afios
Direccién de

Operaciones

Archivo Oficina
N/A Acta de Allanamiento Fisico Adm|n|strz_a'5|va de la 3 afios
Direcciéon de

Operaciones

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

N/A Dictamen de Accién Penal Fisico 3 anos

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

N. de secuencia Oficio Fisico 3 anos
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[0 Acta de Delito Flagrante: Es aquella que se llena a una persona sorprendida cometiendo el hecho por el
que es detenido.

O Acta de Registro de Lugar: Es aquella que se llena en el lugar del allanamiento y debe contener todo lo
gue esta en ese lugar al momento del mismo.

O Acta de Registro de Persona: Es aquella que se llena luego de realizar el cacheo a un detenido y en la
gue evidencia todas las pertenencias que lleve consigo.

O Acta de Registro de Vehiculo: Es aquella que se llena luego de realizar una inspeccién a un vehiculo, en
la que evidencia todas las pertenencias que se encuentren dentro del mismo.

O Acta de Allanamiento: Es aquella que se llena en el lugar donde se realiza el allanamiento, donde se
evidencia todos los detalles del allanamiento en cuestion.

0O Allanamiento: Accion que consiste en entrar con 0 sin consentimiento en el domicilio de alguien, para
confirmar cualquier accion delictiva que se lleve a cabo.

[0 Cacheo: Registro sobre la ropa.

0 Hidrocarburos: Cada uno de los compuestos quimicos resultantes de la combinacion del carbono con el
hidrégeno.

O llicito: No permitido legal ni moralmente.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
Computadora

Armas (largas y cortas)
Chalecos Antibalas
Mandarria

Sisaya

O 0O o oo dg

Vehiculo de motor (camioneta y motocicleta)
C. IMPACTOS AMBIENTALES

Generacioén de papel

Emisién de gases

Derrame de combustibles (probable)
Emisién de Ruido

[ A B R |

D. GESTION DE RIESGO

Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Actividad ‘ Riesgo ‘ Gestion Accién

#1. Que no se Distribuir el Reasignar las

pueda hacer ersonal seqdn funciones al
Llegada al la distribucion | P 9 personal

la planificaciéon
lugar a allanar del personal P presente

2 2 4 Apreciable
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. . v 2 Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
iilildee ‘ Rl ‘ Sl e (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Que no se Previo a la
cuente con las salida del
#2. actas allanamiento se . .
; = requeridas a obtengan todas No se ejecutara 1 4 4 Marginal
Ejecucion del el allanamiento
allanamiento la hora de las actas
realizar el necesarias
allanamiento para el mismo
Que la E! personal
#2.1. esta entrenado . .
persona se Aplicar métodos
i torne violenta para enfrentar de apresamiento
Retenc!on de /o que el bien este tipo de adecuados y/o 1 3 3 Apreciable
materiales ylo que situaciones y/o 1d0s y P
ilicitos vio retenido sea coordinar un
I Y de dificil se contemplado servicio de grda
personas »
transportacion el uso de una
de plataforma
ue los Los vehiculos .
#3 Q . " Coordinar otro
: vehiculos se verifican .
sufran algin previo a la vehiculo para 1 3 3 Apreciable
Regreso del desperfect lida del transportar el
allanamiento esperiecto salida de personal
mecanico allanamiento

Riesqo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
GRAVEDAD (IMPACTO) iniciar el prooeso sin Ia apicaciin de medidas preventivas urgentss y sin
== = —— acotar sthidamene &f ;
MUYBAK] B0 | WEDIO [ ALTO [uy ALTO i
D [Riesgo mportanie. Medidas preventivas obligatonas. Se deben congrolar
{ 2 ] 4 5 S| [fuertemente ias variables de riesgo Gurante el proceso
fUTE 4 B
WYATA[S| 5 . Riesgo apreciable. Estudiar econdmicaments ai s posile infroducir medidas
. ATA (4] 4 § R preventivas para reducr el nivel de fiesgo. St no fuera posible, mantenar 135
APARICON —— T variables controladas
s |08 (3] 3 | 6 ENE S
B 12| 2 | : 8 [_ 'M Riesgo margnal Se vigilara aunque no requiere medidas preventivas de
MUYBAA 1] 1 2 I |4 5
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E. INDICADOR DE EFICACIA

Cantidad de Operativos de Cantidad de Operativos de

allanamientos ejecutados allanamientos ejecutados
como fueron planificados Mensual
OAEP
OAE

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

90%

Indicador de Proceso =

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Retrastmuenbecitn sobre el
Inarienio resitzado

Recepcian de equepos
uticrados en ol senarserio

Eaboracion de Nota
1IoT MtV

Retencian de maserasies
WCACK /O PaTRDneN

Accaones Actor, Rol Documents Vanabie Cribca rdonmacitn Decindn

®) )
\’ v
Rasponsabie de  Conector entre
POCeso hegas
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*CECCOM* 2

Procedimiento Operativo
Inspeccion a Unidades que Transportan Combustibles y

0

PO-DOP-004
Coronel Anderson M. Fabian Riveras, ERD,

Gral. de Brigada CésarfA. Miranda Mafion,

(DEM) Cabo DA Ariel Ant. Gzman Javier, FARD ERD
Director de Operaciones Encargado del Departamento de SGC Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elabor6 Revisd Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 03 19.01.2022

1. PROPOSITO O MISION

Inspeccionar las unidades que transportan combustibles y mercancias para verificar que estén dotadas de
la documentacidn exigida, tanto por el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes (MICM), como por las
autoridades de transito terrestre y ademas comprobar las condiciones fisicas de la unidad.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Director de Operaciones o Director Regional.

EMPIEZA (SOLICITUD): Salida al punto de chequeo.

INCLUYE: Establecimiento de un punto de chequeo, inspeccion y detencién.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracién de la nota informativa.
CLIENTE: Director de Operaciones o Director Regional.

I I R O A |

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de Operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Cédigo Penal de la Republica Dominicana

Cddigo Procesal Penal de la Republica Dominicana

Ley No. 63 -17, de Movilidad, Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de la Rep.Dom.

Ley No. 37-17 que Reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

Ley No. 112-00 de Hidrocarburos.

Ley No. 64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Ley No. 407-72 Regula la venta de Gasolina, Diésel, Aceites Lubricantes y otros productos similares.
Resolucion 327-2018 del MICM

[1 Resolucion 328-2018 del MICM

O o0 o0oo04googo

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccidn de Operaciones y la Direccion Regional.

0 Los Técnicos de Seguridad de Combustibles tendran los roles asignados en el Procedimiento
Operativo de Planificacion Tactica; PO-DOP-002 del que preceda a la Inspeccion a Unidades que
transportan Combustibles en cuestion, y los mismos seran:

» Jefe del Operativo

» Encargado de la seguridad perimétrica
» Puntero

= Verificador

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

0 Técnicos de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

1. SALIDA AL PUNTO DE CHEQUEQ: Salen en la patrulla hacia el punto

DESCRIPCION

de chequeo determinado en el Procedimiento Operativo Planificacion
Tactica PO-DOP-001, plasmado en el “Croquis para realizar
operativos FO02(PO-DOP-001)” donde estd especificado punto de
chequeo, siempre fuera de las terminales portuarias.

0 Técnicos de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

. ESTABLECIMIENTO DEL PUNTO DE CHEQUEQ: Establecen el punto

chequeo en una ruta concurrida por unidades transportistas de
combustibles y mercancias, colocando los equipos operacionales
destinados para tales fines (conos, letreros, etc.), el designado como
Encargado de Seguridad Perimétrica, colocara los conos para delimitar
la zona donde se detendran las unidades que transportan combustibles.

[l Técnico de Seguridad de
Combustibles

(Puntero)

. DETENCION DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

O MERCANCIAS: Detiene la unidad ordenando el alto al chofer de la
para que se detenga en el punto de chequeo, mientras los demas
Técnicos de Seguridad de Combustibles aguardan fuera de la via, hasta
gue el camidn esté totalmente detenido.

El jefe del operativo puede ordenar detener otras Unidades que
Transportan Combustibles o Mercancias en otro lugar que no sea el
punto de chequeo, si la visualiza sospechosa, siempre y cuando las
condiciones de la ruta lo permitan.

[1 Técnico de Seguridad de
Combustibles

(Verificador)

RESPONSABLE

. INSPECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

O _MERCANCIAS: El Jefe del Operativo solicita al conductor los
documentos que comprueban la legalidad del combustible transportado
en cuanto a su origen y destino, asi como la documentacién que lo
acredita como conductor de ese tipo de vehiculo, porlo que es obligatorio
los siguientes documentos:

[0 Factura/Conduce del combustible transportado /Carta de ruta
Cedula/ Licencia de conducir

La documentaciéon emitida por el MICM “Sticker”

Marbete del seguro de la unidad

Documentos de la unidad

Revista del INTRANT

El Verificador inspecciona la unidad manera visual, llenando cada uno
de los items del “Formulario de Inspeccién de Vehiculos que
Transportan Combustibles o Mercancias FO01 (PO-DOP-004)”,
verificando que cumpla con las medidas de seguridad, entre los demas
detalles que exige el citado formulario.

¢La inspeccién evidencia irregularidad mayor?

SI actividad #4.1

NO actividad #5

I [ B

DESCRIPCION
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[l Técnicos de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

4.1.RETENCION DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

Y MERCANCIAS: Retienen la unidad de transporte, y conduce el chofer
hasta la sede del CECCOM de la jurisdiccion responsable, escoltado
en todo momento por los miembros del CECCOM vy ejecutan el
Procedimiento Operativo Recepcidén y entrega de bienes retenidos
PO-DCL-001.

Notal: Si el chofer estuviese violando otra Ley o disposicion de caracter
penal se llevara a cabo el Procedimiento Operativo de Detencién de
Personas PO-DOP-007, de no serlo se pondra en contacto con el
Director de Operaciones para que este a su vez contacte a las
autoridades competentes y tomar las acciones de lugar.

[0 Técnico de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

5. DESPACHO DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE O

MERCANCIAS: Ordena despachar la unidad de transporte, ya que no
detect6 ninguna irregularidad mayor, para que realice su ruta estipulada,
después de entregarle una copia del “Formulario de Inspeccién de
Vehiculos que Transportan Combustibles o Mercancias FO01(PO-
DOP-004)”.

[ Técnicos de Seguridad de
Combustibles

. RETORNO A LA SEDE CECCOM: Regresan del Operativo de

Inspeccion a Unidades que Transportan Combustibles o Mercancias
manteniendo la seguridad de todo el personal e informando al superior
inmediato del retorno a base.

[l Técnicos de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

. RETROALIMENTACION SOBRE EL OPERATIVO REALIZADO:

Redacta un informe a través de un “Oficio” dirigido al Director Regional
socializando con todos los miembros involucrados las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas relacionadas directamente con
el procedimiento ejecutado. Estas seran tomadas antes, durante y
después del operativo, con el objetivo de asumir con rectitud las
lecciones aprendidas en procura del cumplimiento eficaz de
procedimiento.

[0 Técnicos de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

. RECEPCION DE EQUIPOS UTILIZADOS EN EL OPERATIVO: Recibe

y verifica de manera individual todas las propiedades que le fueron
cargadas a cada uno de los miembros, citadas en el “Formulario Pre-
Operativo FO03(PO-DOP-001)”, para que las mismas sean devueltas
terminado el operativo.

Nota2: Luego de recibir las propiedades por parte de los soldados, el
jefe del Operativo debera entregarlas a su lugar de origen.

[0 Técnico de Seguridad de
Combustibles

(Jefe del Operativo)

. ELABORACION DE NOTA INFORMATIVA: Elabora una “Nota

Informativa FO01(PO-DOP-002)” detallando los pormenores del mismo en
cuanto a la cantidad de unidades transportistas de combustibles 0 mercancias
inspeccionadas, las horas de cada inspeccion y otros detalles que serviran de
referencia para informar del operativo realizado y le anexard toda la
documentacién generada durante la realizacion del operativo.

8. REGISTROS
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CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

Formulario de Inspeccién de
FOO01(PO-DOP-004) vehiculo que Transportan Digital
Combustibles y mercancias

3 afos

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccién de
Operaciones

No. de secuencia Oficio Digital 3 afios

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

FO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Digital 3 afios

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[1 DIGESETT: La Direccion General De Seguridad de Transito y Transporte Terrestre es la direccion general
técnica y especializada encargada de ejercer la viabilidad del transito, fiscalizacion y las ejecutorias de los

controles efectivos relativos a la movilidad, transito, transporte terrestre y la seguridad vial en la republica
dominicana.

[1 INTRANT: EL Instituto Nacional de Transito y Transporte Terrestre, es el érgano nacional rector del
sistema de movilidad, transporte terrestre, transito y seguridad vial de la Republica Dominicana.

[ Irregularidad Mayor: Toda infraccion o incumplimiento a las normativas exigidas por el Estado, para el
transito unidades transportistas de combustibles.

= No tener Sticker del MICM

» Tener el Sticker del MICM vencido por mas de tres meses.

= No tener Facturas o conduce del combustible que transporta.
= Derrame de combustible.

= Entre otras.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Armas (largas y cortas)

Chalecos reflectivos
Conos de transito
Letreros

[ O [ B A

Vehiculo de motor (camioneta)
C. IMPACTOS AMBIENTALES
[0 Generacion de residuos de papel

[1 Emisién de gases
[0 Emisién de Ruido

D. GESTION DE RIESGO
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. . . 2 Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
FETTIEER RIESE Sl e (propbabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Planificar la
Que no se ejecucion del
#1. salga al punto operativo
Posponer el .
Salida al punto de chequeo tomando en chequeo 4 8 Apreciable
de chequeo por factores cuenta los
externos factores
externos
Tomar en
#2 Mala cuentaen la .
imi ubicacion del instalacion del Reubicar el )
Establecimiento punto de 5 5 Apreciable
del punto de punto de punto de chequeo
chequeo chequeo chequeo en una
ruta concurrida
#3 Se le instruye al
Que el camién | puntero mandar
Detencionde la | no se detenga a detener el De_tfener el
Unidad de en un lugar camién en un camion én un 5 10
Transporte de adecuado lugar fuera de lugar idoneo
Combustible la via
Solicitar al
conductor los
#4. documentos
Inspeccion de Queel que Retener la
la Unidad de combustible compruebenla | unidad y detener 5 10
Transporte de sea ilegal legalidad del al chofer
Combustible combustible
transportado y
de la unidad
#4.1
Retencion de la que el chofer Explicar Coordinar con la
€ se oponga a consecuencias | compafiia para la .
Unidad de entregar el | de oposiciénal | gestion de otro 5 5 Hpeeichit
Transporte de camion chofer conductor
Combustible
#5 que no se
despache el se realizan las .
Despachode la |  cami6n por inspecciones Regularizar el _
Unidad de una pertinentes de estatus de la 4 4 Apreciable
Transporte de | jrregularidad lugar unidad
Combustible mayor
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BaJC| Baso | MEDIC | ALTC [MuY ALTO
1 2 3 4 5
MUYALTA] 5 5 10 15
APARICION ALTA 4 4 £ - 12 e
(probabilidad) MEDIA 3 3 6 9 12 »
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. No se debe
- iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben confrolar
d fuertemente [as vanables de riesgo durante el proceso.

Riesge apreciable. Estudiar econdmicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nive! de riesgo. Si no fuera posible, mantener Ias
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 ‘ VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ‘ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Cantidad de Operativos
Cantidad de Operativos de de Inspeccion a
Inspeccion a Unidades que Unidades que
P > d g Mensual 90%
Transportan combustibles Transportan
y Mercancias ejecutados combustibles y
Mercancias Planificados
COEP
COE
Indicador de P —OEP100
ndicador de rroceso = COE X
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdirector de Operaciones

Q

INICIO Técnicos de Seguridad de c
Combustibles

Retencion de la Unidad
de Transporte de

N\PLANIFICACION
TACTICA

Recepcidn, enirega vy

PC-DCP-001 Combustible ¥ > descalgon?suts}ienes
Mercancias FO-DEL-001

Técnil:u:_rs de Seguridad de Detencidn de
Combustibles PErsonas

PO-DOP-007

Salida al punio de
chequeo

eguridad de
Combustibles

Técnicos de Seguridad de
Combustibles [Jefe da cC
Operativo)
Recepcion de equipos
utilizados en el
Operativo

Establecimiento del Punto
de chequeo

Técnicos de Seguridad de
‘Combustibles (Jefe de
Operativo)
Despacho de Ta Unidad de
de Transporte de
Combustibles o
Mercancias

Técnicos de Seguridad de
Combusiibles {Puniero)
Detencion de la Unidad de
Transporte de
Combustibles o
Mercancias

Técnicos de Seguridad de Jefe del Operativo

Combustibles

Retorno a la sede del
CECCOM

c

Elaboracion de Mota
Informativa

Técnicos de Seguridad de
Combustibles (Werificador)
Detencion de la Unidad de
Transporie de
Combustibles o

Técnicos de Seguridad de
Combustibles (Jefede  C ¥
Ciperativo)

Retroalimentacion sobre
el operativo realizado

Agtores Actxr Rol Cotumeeto Varabia Critea rformacde Cevsén
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Procedimiento Operativo

Patrulla
PO-DOP-005

Coronel gnderson 5 Fabian Riveras, ERD,

(DEM)
Director de Operaciones

Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Gral. de Brigada Céséar A. Miranda Mafion,
ERD
Director General

Nombre y Firma
Elaboro

Nombre y Firma
Revisé

Nombre y Firma
Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Disuadir en toda el area de responsabilidad, a los fines de ejercer un control preventivo ante los posibles
delitos del sector Combustible.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Director de Operaciones y Director Regional

O EMPIEZA (SOLICITUD): Salida de la patrulla.
O INCLUYE: Patrulla, orden arresto.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracion de nota informativa.

CLIENTE: Director de Operaciones y Director Regional

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Cadigo Procesal Penal de la Republica Dominicana

Cddigo Penal de la Republica Dominicana

Ley No. 37-17 que Reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes

Ley No. 64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales

Ley No. 112-00 de Hidrocarburos

Ley No. 407-72 Regula la venta de Gasolina, Diesel, Aceites Lubricantes y otros productos similares
Ley No. 4027-55 Sobre Exoneraciones de Impuestos.

Resolucion 327-2018 del Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

Resolucion 328-2018 del Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

Resolucion 395 - 2013 del Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

O ooooooooo-d

Resolucion 22 - 2013 del Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

0 Este procedimiento serd ejecutado en la Direccién de Operaciones y la Direccidon Regional.

O Los Técnicos de Seguridad de Combustibles tendran los roles asignados en el Procedimiento
Operativo de Planificacion Téactica; PO-DOP-002 del que preceda a la patrulla en cuestion, y los
mismos seran:
= Jefe de Equipo
= Personal para seguridad

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

O Ver diagrama de flujo
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

0 Técnicos de Seguridad de
Combustibles

1.

DESCRIPCION

SALIDA DE PATRULLA: Salen a patrullar la zona determinada en el
Procedimiento Operativo Planificacion Tactica PO-DOP-001,
plasmada en el “Croquis Para realizar Operativo FO02(PO-DOP-
001)”.

0 Técnicos de Seguridad de
Combustibles

REALIZACION DE PATRULLA: Realizan la patrulla en las rutas
establecidas, prestando especial atencién para la identificacién de
algun delito flagrante y asi poder detectarlo.

¢,Detecta algun delito flagrante?
Sl Actividad #2.1
NO | Actividad #3

O Técnicos de Seguridad de
Combustibles

21

DETENCION DEL INDIVIDIO Y/O RETENCION DE BIENES: El Jefe
del Operativo ordena arrestar a los individuos que estan cometiendo
el delito y ejecutar el Procedimiento Operativo Detenciéon de
Personas PO-DOP-007 y retienen los bienes, identificando el lugar y
la persona a quien se le ocupd para ejecutar el Procedimiento
Operativo Recepcién y entrega bienes retenidos PO-DCL-001.

O Técnico de Seguridad
de Combustibles (Jefe
del Operativo)

RETROALIMENTACION SOBRE OPERATIVO REALIZADO: El Jefe
del Operativo redacta un “Oficio” dirigido al Director Regional
socializando con todos los miembros involucrados las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas relacionadas directamente
con el procedimiento ejecutado. Estas serdn tomadas antes, durante
y después del operativo, con el objetivo de asumir con rectitud las
lecciones aprendidas en procura del cumplimiento eficaz de
procedimiento.

O Técnico de Seguridad de
Combustibles (Jefe del
Operativo)

RECEPCION DE EQUIPO UTILIZADO EN EL OPERATIVO Verificara
de manera individual mediante el Formulario Pre-Operativo
FOO3(PO-DOP-001) que todas las propiedades que le fueron
cargadas a cada uno de los miembros durante el Procedimiento
Operativo Planificacién Tactica PO-DOP-001,

para que las mismas sean devueltas en su totalidad, el Jefe del

Operativo sera el responsable de entregarlas en la Direccion de
Operaciones.

O Técnico de Seguridad
de Combustibles (Jefe
del Operativo)

ELABORACION DE NOTA INFORMATIVA: Elabora una “Nota
Informativa FOO1(PO-DOP-002)” detallando los pormenores del
mismo, detalles que serviran de referencia para informar del operativo
realizado.
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8. REGISTROS
CcODIGO \ NOMBRE \ ALMACENADO \ ARCHIVADO \ TIEMPO

Archivo Oficina
No. de secuencia Oficio Digital Administrativa de la 3 afios
Direccion de Operaciones

Archivo Oficina
FOO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Digital Administrativa de la 3 afios
Direccién de Operaciones

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O

Caso: Hace referencia a un suceso o acontecimiento que esta siendo investigado.

O Delito: Es toda accién u omisién que por malicia o negligencia da lugar a un resultado dafioso, estando
prevista o tipificada en la ley penal dicha accién u omision con el sefialamiento de la correspondiente
pena o castigo.

O Detenido: Individuo encarcelado por orden de la autoridad.

0 Flagrante: Hecho delictivo que se descubre en el momento mismo de su realizacion; y cuya comision
en publico, ante diversos testigos, facilita la prueba y permite abreviar el procedimiento.

O llicito: Lo prohibido por la ley a causa de oponerse a la justicia, a la equidad, a la razén o a las buenas

costumbres.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes.

O Operativo: Plan que se lleva a cabo para desarrollar una accién y conseguir un objetivo (allanamiento,

patrulla, inspecciones, entre otras).

O

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
Computadora

Armas (largas y cortas)
Chalecos Antibalas
Chaleco reflectivo

O 0o oo™

Vehiculo de motor (camioneta y/o motocicleta)

C. IMPACTOS AMBIENTALES

Generacion de residuos de papel
Emision de gases

Derrame de combustibles (probable)
Emisién de Ruido

O 0o oo
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D. GESTION DE RIESGO

Aparicion

Actividad Gestion Accién (probabilidad ~ Sravedad Vel e Nivel de
) (impacto) riesgo Riesgo
Previo a la
salida del
operativo, se
completa el
#1. Desperfectos formulario pre Gestionar otra
Salida de la mecanicos en operativo unidad 2 5 10
Patrulla las unidades donde se motorizada
establecen las
condiciones
mecanicas de
las unidades
. Contemplar las Se pospone el
obstrucciones . )
#2. ! posibles patrullaje en esa
L en las vias en . . - .
Realizacién de ol 4rea obstrucciones via 'y se realiza 1 5 5 Apreciable
patrulla - en la ruta de el patrullaje en
planificada por . s
patrullaje una ruta distinta
Se instruye al
ersonal para
Que el o los P P
) que lleve a Se somete al
#2.1 detenido/s se L .
L cabo los individuo sin que
Detencion de tornen -
= . procedimientos se haga uso 2 5 10
Individuo y/o agresivos con L .
o . de conduccién excesivo de la
retencion de los miembros
- de personas de fuerza
bienes de la patrulla ]
la mejor
manera
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIC ALTO |[mMuy aLTOo
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 [==50—=]
 S—g
APARICION 2 s 2 it & A
(probabilidad) R A = 3 6 < 12> 8 =i
BAJA 2 2 4 S 8 C
MUY BAaJA | 1 1 2 3 | 4 5

Riesgo muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente las variables de riesgo durante ] proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar econdmicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posiblie, mantener las
variables controladas.

il

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.
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E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de operativos de | Cantidad de operativos
patrullas planificados de patrullas ejecutados Mensual 90%

OPP OE

OoPP
Indicador de Proceso = leOO

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

- -
( mNecio ) CHPRp——
EE—— - o’ R

Planificacion
> thctica /;\
PO-DOP0OY /
At

Tecnicos de Segurkiad
de Comustibles «
(Jefe de Operativo)

Retroalimentacion
sobre el Operativo
realizado

Tecnicos de Segurkdad
do Comustiblos

Salida de |a patrulla Teanicos de Seguridad
de Comuntibles c

(Jole de Operativo)

Recepcion de Equipo
utiizados en el

Teonkos de Seguidad c
operativo

de Comustibles

Realizacion de 1a
patrulla

Tecnicos da Segundad
de Comustibles
(Jute de Oparativo)

Elaboracién de nota
Informativa

\llecepclén anlrega y

Tecnicon de Seguindad . > d-"m::::“-:;ot:mm-
de Comustibins / PO-DOL-0G1

Detencion deil &
individuo y/o .
Datencién d
retencion de bienes } senson de
> ¥

L PO-DOP-007

Responsabie e Conecty ette

Smm A e o o .©
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Procedimiento Operativo
Detencion de personas

PO-DOP-007

Coronel Kndersoé M. Faljién Riveras, ERD,

(DEM)
Director de Operaciones

zman Javier, FARD
Encargado del Departamento de SGC

Cabo DA Ariel Ant.

Gral. de Brigada César/A. Miranda Mafion,
ERD
Director General

Nombre y Firma
Elaboré

Nombre y Firma
Revisd

Nombre y Firma
Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 06.09.2021
1. PROPOSITO O MISION
Detener a todas las personas que cometan actos ilicitos contemplados en la Normativa Legal Vigente que
sustentan las operaciones del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles.
2. ALCANCE
O PROVEEDOR: Jefe del Operativo
0 EMPIEZA (SOLICITUD): Arresto y traslado de la persona detenida al CECCOM.
0 INCLUYE: Arresto, traslado, retiro y verificacion.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Libertad o Sometimiento ante los tribunales de la RD.
O CLIENTE: Responsable de la persona detenida o Policia Nacional.
3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
[1 Cadigo Penal de la Republica Dominicana
(] Cadigo Procesal Penal
5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
O Este procedimiento serd ejecutado por la Direccién de Operaciones, la Direccion Regional, Direccién de
Puertos para los Hidrocarburos y la Direccion de Inteligencia.
O Los Técnicos de Seguridad de Combustibles tendran los roles asignados en el Procedimiento

Operativo de Planificacion Tactica; PO-DOP-001 del que preceda a la patrulla en cuestion, y los
mismos seran:

= Jefe de Equipo

= Personal para seguridad

= Encargado de la seguridad perimétrica

= Puntero

= Verificador

= Encargado del control de acceso al lugar allanado
= Encargado de cacheo

= Encargado de desmantelamiento del punto

= Personal para seguridad

= Miembros encubiertos

= Miembros de la Seccion de Vigilancia fisica y Seguimiento (Direccion de Inteligencia)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
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0 Ver diagrama de flujo
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1. ARRESTADO Y TRASLADO DE LA PERSONA DETENIDA A
CECCOM: Arrestan a la persona detectada cometiendo un acto ilicito,
poniendo en practica los conocimientos de sometimiento de personas,
preservando la seguridad e integridad de la persona detenida y lo
trasladan a la sede del CECCOM correspondiente, siempre
manteniendo el control de la situacion.

Elaboraran una “Nota Informativa FO01(PO-DOP-002)” e informan
al Director (Operaciones o Inteligencia), para ejecutar Procedimiento
Operativo Creaciéon de Historial de Ficha Control PO-DIN-001, y
determinar si persona detenida sera trasladada a la Policia Nacional.

[0 Técnico de Seguridad de

Combustibles
¢La Persona detenida sera trasladada a la Policia Nacional?

Actividad #2
Actividad #6

(1 Miembros de la Seccion
de Vigilancia Fisica y Si
Seguimiento No

Notal: Cuando la persona sea detenida por los miembros de la
Direccion de Operaciones se enviara la misma detallando las
intenciones en un “Oficio” ala Direccidn de Inteligencia para ejecutar
el Procedimiento Operativo Creacién de Historial de Ficha Control
PO-DIN-001.

Nota2: Cualquier miembro del CECCOM que este o no de servicio y
detecte alguna actividad ilicita en el sector de los combustibles puede
actuar y detener al ciudadano.

[0 Técnico de Seguridad de

Combustibles 2. TRASLADO DE LA PERSONA A UN CENTRO MEDICO: Traslada a

la persona detenida a un centro médico disponible, para que le sea
llenado y completado un Certificado Médico, que confirme su estado
de salud fisica, posterior a un examen médico.

(1 Miembros de la Seccidn
de Vigilancia Fisica y
Seguimiento

3. TRASLADO Y ENTREGA DE LA PERSONA DETENIDA A LA
POLICIA NACIONAL: Trasladan a la persona detenida al
destacamento de la Policia Nacional determinado, donde lo entregan
a un representante de dicho destacamento. Presentaran a la persona

[1 Técnico de Seguridad de

Combustibles
Miembros de la Seccion
de Vigilancia Fisica y
Seguimiento

detenida con el “Oficio” en el que se detalla las generales de la
persona detenida, el motivo de su apresamiento y la importancia de
mantenerla bajo custodia, el Certificado Médico para demostrar su
estado de salud fisico actual y la fotocopia de la cedula del detenido
(si posee), una copia del “Oficio “y documentos adjuntos debe ser
firmada por el representante del destacamento.

Nota2: La persona detenida debera ser mantenido bajo arresto en el

destacamento de la Policia Nacional por un periodo de no mas de 48
horas (Codigo Procesal Penal de Rep. Dom.).
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RESPONSABLE

(1 Director de Inteligencia
(1 Director de Operaciones

4.

DESCRIPCION

ORDEN DE RETIRO DE LA PERSONA DETENIDA DE LA POLICIA
NACIONAL: Ordena al miembro operativo retirar a la persona
detenida del destacamento, yendo con la copia del “Oficio” y
“documentos adjuntos” que se firm6 durante la entrega al
representante del destacamento de la Policia Nacional.

Pasado el plazo de ley para presentar formal acusacién por parte del
ministerio publico, ¢Se procederd a someter al infractor ante los
tribunales de la Republica Dominicana?

No Actividad #5
Si Actividad #7

[1 Técnico de Seguridad de
Combustibles

[ Miembros de la Seccion
de Vigilancia Fisica y
Seguimiento

RETIRO, VERIFICACION Y TRASLADO LA PERSONA DETENIDA
AL CECCOM: Retira a la persona detenida, debiendo verificar que la
misma esté en las condiciones de salud en que fue entregada, segun
el “Certificado Médico” y lo traslada a la sede del CECCOM, en caso
de que el detenido presente contusiones u otras lesiones, se exigira
un nuevo “Certificado Médico” a las autoridades de la Policia
Nacional que se encuentren en el destacamento y un informe que
explique las razones de las mismas.

Nota3: En caso de que la persona detenida sea trasladada a la sede
del CECCOM por parte de una entidad externa (Policia Nacional, etc.),
se exigira un “Certificado Médico” que valide el estado fisico del
detenido.

0 Director de Operaciones
[ Director de Inteligencia

PUESTA EN LIBERTAD DE LA PERSONA DETENIDA MEDIANTE
LA ENTREGA UN REPONSABLE: Ponen en libertad a la persona
detenida tras firmar una “Certificacion FO01(PO-DOP-005)” donde
quien firma aceptara las condiciones fisicas del detenido al momento
de su puesta en libertad, dicha Certificacion podra ser firmada por la
misma persona que fue detenida o por un tercero que vaya a buscarlo,
en este caso la persona que vaya a buscarlo debera dejar una copia
de su cédula de identidad.

[ Director Juridico
0 Representante del
Ministerio Publico

SOMETIMIENTO ANTE LOS TRIBUNALES DE LA REPUBLICA
DOMINICANA: El Ministerio Publico se constituye en querellante y
solicita la imposicion de una medida de coercién contra el infractor.
Para esto debe presentar las pruebas preliminares que ha obtenido
hasta el momento ante el Juez de la Instruccién. Vencido el plazo de
la medida cautelar, el Ministerio Publico presenta Formal Acusacion
ante la Camara Penal del Juzgado de Primera Instancia del domicilio
donde se cometié el ilicito. EI Ministerio Publico es responsable de
ejercer la representacion del Estado Dominicano ante cualquier
instancia y recurso.
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8.REGISTROS
CODIGO ‘ NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

FOO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Fisico 3 afios

Archivo Oficina
FO01(PO-DOP-005) Certificacion Fisico Administrativa de la 3 afios
Direccion de

Operaciones

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

No. De secuencia Oficio Fisico 3 afos

Archivo Oficina
Administrativa de la
Direccion de
Operaciones

N/A Certificado Médico Fisico 3 afos

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1 Caso: Hace referencia a un suceso o acontecimiento que esta siendo investigado.

01 Delito: Es toda accion u omision que por malicia o negligencia da lugar a un resultado dafioso, estando
prevista o tipificada en la ley penal dicha accién u omisién con el sefialamiento de la correspondiente
pena o castigo.

Detenido: Individuo encarcelado por orden de la autoridad.

Flagrante: Hecho delictivo que se descubre en el momento mismo de su realizacion; y cuya comision
en publico, ante diversos testigos, facilita la prueba y permite abreviar el procedimiento.

(1 llicito: Lo prohibido por la ley a causa de oponerse a la justicia, a la equidad, a la razén o a las buenas
costumbres.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes.

Operativo: Plan que se lleva a cabo para desarrollar una accion y conseguir un objetivo (allanamiento,
patrulla, inspecciones, entre otras)

[1 Tirilla: Es un escrito menos formal que el Oficio que sirve para comunicar disposiciones, informes,
invitaciones, felicitaciones, solicitud de colaboraciones, agradecimientos, etc.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora
Armas (largas y cortas)
Chalecos Antibalas

O 0O 0o O

Esposas
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C. IMPACTOS AMBIENTALES

Generacion de papel

Emision de gases

Derrame de combustibles (probable)
Emisién de Ruido

D. GESTION DE RIESGO

O 0o oo

. . p 2 Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
AETEEE ‘ RIE ‘ (SEfifeln g (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#1. _Queel
individuo .
Arresto y B Se practica el Someter al
detenido se o
traslado de la comporte de proceso de individuo > 5 10
persona manera conduccién de | conservando sus
detenida al agresiva con personas derechos
CECCOM los miembros
#2 Que no haya
Traslado de la vehiculo p;’ra Se gestiona otra
persona N/A unidad para el 1 5 5 Apreciable
A transportar al
detenida a un detenido traslado
Centro Medico
#3
Traslado de | dethlrJ\ijslno Se confecciona
rasiado de fa osea una tirilla con los
§ per;"”a | docpumemos N/A datos 3 3 9
etgml_ a} aa de suministrados
olicla . L, por el detenido
Nacional identificacion
#3 Que la
Traslad persona Se verifica la
rasia do yI detenida no capacidad del Se gestiona
entrega de la sea recibida destacamento trasladar al 1 5 5 Apreciable
d perfsdona | en el para recibir detenido a otro p
etliml, e} ala destacamento persona destacamento
olicia por falta de detenida
Nacional espacio
Que la Se realiza un
informe donde
#5 persona .
detenida se pormgnorlza
iny | e R
traslado de la CO:T:IEQGS N/A certificado 1 5 5 Apreciable
persona existian previo med|c_o que
detenida al asu entrada a garantice las
CECCOM la Policia cqndmones
Nacional fisicas del
detenido
#6 i
P Qu(;igoui);sta Se gestiona para
Lib uesgadenl erso%a e que el detenido
bertad dela | P q N/A se comunique 1 5 5 Apreciable
persona se haga
. con una persona
detenida a un responsable responsable
responsable del detenido
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO| BAJO | MEDIC | ALTO |[MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION ALTA 1 4 2 & c 12 —
(probabilidad) |—VE21A 13 1 3 6 SR .
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
- acotar sélidamente el riesgo.

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
i fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de personas

Cantidad de personas detectadas cometiendo

detenidas un delito flagrante Mensual 95%
CPD CPDD
Indicador de P CPD 100
ndicador de rroceso = X
CPDD
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Allanamiento

PO-DOP-002 INICIO

transportan combustibles

PO-DOP-004

Patrulla
PO-DOP-005

Inspeccion a Unidades gue
transportan Desechos Oleosos, >

Inspeccion a unidades quc>

Arresto y traslado de la
persona detenida al
CECCOM

2

Técnico de Seguridad de
Combustibles / Miembros de |la C
Seccidn de Vigilancia fisica y

Seguimiento

-1

Traslado de la persona
detenida a un Centro
Medico

Slop, Sludge v Aguas de Sentina
en las Instalacicnes Portuarias

PO-DPH-001

Apoye para el paro de
Estacicnes de Expendios
de Combustibles o
Proyectog en Construccion

PO-DOP-009

~1 [

ion de VWigilancia fisica y C
Seguimients

Inspecciones en Comision
Mixta Interinsfitucional
a las Estaciones de
Expendio de Combustibles

PO-DOP-008

Traslado de la persona
detenida a la Policia
MNacional

Vigilancia a un
Punto de Inferes

PO-DIN-002

Director de Inteligencia /
Director de Operaciones

N1 I~

Orden de retiro de la
persona detenida de la
Policia Nacional

I

Subdirector de Operaciones

i.Se procedera a
someter al infractor ante
los tribunales de la
eplblica Dominica

Seguimisnts

Retiro, verificacion y
traslado la persona
detenida al CECCOM

Director de Inteligencia / I

Director de Operaciones

Puesta en libertad de la
persona detenida
mediante la entrega un

responsable

Director Juridico /
Representante del (o
Ministerio Pidblico

Sometimiento ante los
tribunales de la -

Republica Dominicana

:

Inizia y Fin de
Proceso un proceso
externo

Actiones Actor, Rol Decumento \ariable Critica

C)-GAk_JOO

Informacion Decision Conector

® U

Responsable de  Congctor enfre
process hojas
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Procedimiento Operativo
Inspecciones en Comisidn Mixta Interinstitucional

a las Estaciones de Expendio de Combustibles
PO-DOP-008

\ | \
“ \ ' o e
: Gral. de Bjfgad esar A. Wliranda Mafién,

Coronel Anderson M. Fabian Riveras, ERD,

(DEM) Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD
Director de Operaciones Encargado del Departamento de SGC
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma o
Elaboré Reviso Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 06.09.2021
1. PROPOSITO O MISION

Inspeccionar en comision mixta las de estaciones de expendio de combustibles, a los fines de verificar la
correcta comercializacion de los y combustibles; al mismo tiempo, verificar la permisologia pertinente y las
condiciones de la planta fisica de las estaciones de combustibles, con miras a determinar si cumple o no
con los estandares legales y de seguridad exigidos por la Normativa Legal Vigente del MICM.

2. ALCANCE

0 PROVEEDOR: La Comision del director del Instituto Dominicano para la Calidad, directora del Instituto
Nacional de Proteccion de los Derechos del Consumidor, Director General del Cuerpo Especializado de
Control de Combustibles y Comercio de Mercancias, Director de Salud Publicay el Director de la Direccién
de Supervision y Control de Estaciones de Expendio Procuraduria de Crimenes y Delitos Contra la salud.
EMPIEZA (SOLICITUD): Llegada a la Estacion de Expendio de Combustible

INCLUYE: Verificacion, socializacion y retroalimentacion.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracién de Nota Informativa

CLIENTE: La Comision del director del Instituto Dominicano para la Calidad, Directora del Instituto
Nacional de Proteccion de los Derechos del Consumidor, Director General del Cuerpo Especializado de
Control de Combustibles y Comercio de Mercancias, Director de Salud Publica y el Director de la Direccion
de Supervision y Control de Estaciones de Expendio Procuraduria de Crimenes y Delitos Contra la Salud.

3. DUENO O RESPONSABLE

I B o B

[ Subdirector de Operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

0 Cddigo Procesal Penal

O Ley No. 37-17 de Reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes

O Ley No. 495-06 de Rectificacién Tributaria

O Ley No. 358-05 Ley General de Proteccién de los Derechos al Consumidor o Usuario

O Ley No0.64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales

O Ley N0.112-00 de Hidrocarburos

O Ley N0.1728-48 Instalacion de Tanques de Depdsito de Combustibles

O Ley No. 407-72 Regula la venta de gasolina, diésel oil, aceites lubricantes y otros productos similares.
O Ley No. 17-19 sobre la Erradicacion del Comercio llicito, Contrabando y Falsificacion de Productos

Regulados.
O Decreto 55-31
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5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

[1 Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Operaciones y las Direccién Regional.

0 Todas las actividades seran realizadas por la Comision Interinstitucional, y se colocara entre paréntesis
el representante institucional que responsable de la actividad a definir en el apartado #7.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

O Comision Mixta
Interinstitucional

1. LLEGADA A LA ESTACION DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLE A

DESCRIPCION

INSPECIONAR: Llegan a la Estacion de Expendio de Combustible a
Inspeccionar. Se distribuye el personal de la manera que se planifico
en el Procedimiento Operativo Planificacién Tactica PO-DOP-001
y se plasmé en la “Planificacion Semanal FO04(PO-DOP-001)”, y el
“Croquis para Realizar Operativo FO02(PO-DOP-001)”, se
identifican y procuran al encargado (Administrador) de dicha Estaciéon
de Expendio.

O Comision Mixta
Interinstitucional (Técnico
de Seguridad de
Combustibles)

. CESE DE LAS OPERACIONES DE VENTA: Solicitan al

Administrador de la Estacién de Expendio de Combustibles el cese de
las operaciones de venta de combustible, con miras a que el personal
del CECCOM acordone el lugar donde se llevara a cabo dicha
Estacion.

O Comision Mixta
Interinstitucional (Técnico
de Seguridad de
Combustibles)

. VERIFICACION DE PERMISOLOGIA: Verifican los permisos

correspondientes de acuerdo a lo establecido en el Reglamento 307
de la Ley 112-00 de Hidrocarburos, que estan contemplados en el
“Formulario para Inspeccion de Estaciones de Expendio de
Combustibles FO01(PO-DOP-008)”.

Operacion

Ayuntamiento del Municipio correspondiente

Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Catastro Nacional

Cuerpo de Bomberos

Defensa Civil

NGO hWNE
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

4. VERIFICACION DE CANTIDAD (METROLOGIA) Y CALIDAD DE
LOS COMBUSTIBLES: Verificaran la cantidad del combustible
comercializado en la estacion vertiendo el combustible de dispensador
en un serafin y comprobando que la cantidad en el recipiente coincide
con la cantidad en el tablero del dispensador de combustibles.

O Comision Mixta
Interinstitucional
(representante de
PROCONSUMIDROR /
INDOCAL)

De igual forma verificaran la calidad del combustible vertiendo una
muestra de cada uno de los combustibles en cada uno de los frascos
del laboratorio mévil y comprueban que la lectura este acorde con las
caracteristicas quimicas del combustible.

Ambas informaciones se asentaran en la seccion correspondiente del
“Formulario para Inspeccion de Estaciones de Expendio de
Combustibles FO01(PO-DOP-008)”.

Verificaran las instalaciones fisicas en cuanto al aspecto de seguridad
y apariencia.

5. PRESENTACION Y SOCIALIZACION DE RESULTADO:
Presentaran y socializaran los hallazgos detectados en cuanto a la
perisologia, cantidad y calidad del combustible analizado y la
estructura fisica de la Estacion de Expendio de Combustibles
Inspeccionada, contemplados en el “Formulario para Inspeccién de
Estaciones de Expendio de Combustibles FO01(PO-DOP-008)” y

O Comision Mixta aplicaran las acciones pautadas en la Tabla No.1.

Interinstitucional Notal: Si el hallazgo ocurre durante la verificacion de la calidad del
combustible, una muestra del mismo serd enviada a un laboratorio
certificado y acreditado.

Nota2: Después de completado el Formulario para Inspecciéon de
Estaciones de Expendio de Combustibles, debera ser firmado por el
gerente de la Estacién de Expendio de Combustibles y se le
proporcionara una copia del mismo.

6. RETROALIMENTACION SOBRE EL ALLANAMIENTO
REALIZADO: Redacta un informe a través de un “Oficio” dirigido al
Director Regional socializando con todos los miembros involucrados

O Comision Mixta realizando un andlisis FODA, (fortalezas, oportunidades, debilidades

Interinstitucional y amenazas) relacionadas directamente con el procedimiento
ejecutado. Estas serdn tomadas antes, durante y después del
operativo, con el objetivo de asumir con rectitud las lecciones
aprendidas en procura del cumplimiento eficaz de procedimiento.
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RESPONSABLE

O Técnico de Seguridad de
Combustibles (Técnico
de Seguridad de
Combustibles)

DESCRIPCION

7. RECEPCION DE EQUIPOS UTILIZADOS: Verificara de manera

individual todas las propiedades que le fueron cargadas a cada uno de
los miembros, citadas en el “Formulario Pre-Operativo FO03(PO-
DOP-001)”, para que las mismas sean devueltas terminado el
operativo.

Nota3: En caso de ser necesario, luego de recibidas las propiedades
por parte de los soldados, el Jefe del Operativo sera el responsable
de entregarlas en la Direccién de Operaciones.

Nota4: EI Director Regional o Subdirector Regional deberan
supervisar al Jefe del Operativo durante la Explicacion del Operativo
a ejecutar.

O Técnico de Seguridad de
Combustibles (Técnico
de Seguridad de
Combustibles)

. ELABORACION DE NOTA INFORMATIVA: Elabora una “Nota

Informativa FOO1(PO-DOP-002)” detallando los pormenores del
mismo, detalles que serviran de referencia para informar del operativo
realizado.

8. REGISTROS

No. de secuencia

CcODIGO ‘ NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

Archivo oficina
L. Administrativa de la ~
Fisico . ., 3 afos
Direccion de

Operaciones

Archivo oficina
Administrativa de la

FOO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Fisico 3 afios

Direccién de
Operaciones

Formulario para Inspeccion
FOO01(PO-DOP-008) | de Estaciones de Expendio Fisico 3 afios
de Combustibles

Archivo oficina
Administrativa de la
Direccién de
Operaciones
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[0 Interinstitucional: De la relacién entre instituciones, o que esté relacionado con ella.
[1 PROCONSUMIDOR: Directora del Instituto Nacional de Proteccion de los Derechos del Consumidor.
[0 INDOCAL: Instituto Dominicano para la Calidad

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

Armas (largas y cortas)
Chalecos Antibalas
Cinta perimetral
Laboratorio movil
Mascarilla para gases

O 0O o0ooogodg

Vehiculo de motor (camioneta)
C. IMPACTOS AMBIENTALES

[0 Generacién de papel
[0 Emisiones de gases

D. GESTION DE RIESGO

- . 2 Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
Al RIS ezl (probabilidad)  (impacto) riesgo Riesgo
Cierre inmediato
#2 Renuencia por s de la Estacién de
arte de los Explicacion expendio de
Cese de las pa tari detalladadela | . O o 1 5 5 Apreciable
operaciones de | Propietarios a ser inspeccion ombustibles y
venta inspeccionados sometimiento de
los propietarios
#4
o Llevar un Enviar la muestra
Ver|f|ca_10|on de Desperfecto del laboratorio a un laboratorio 2 3 6 Apreciable
Cantidad y laboratorio mévil il adicional certificado y P
Calidad de los movil adiciona; acreditado
Combustibles
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJC| BAJO MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION AL o 4 & - 12 e
(probabilidaq) [ MECIA | 3 3 6 9 12 :
BAJA 2 2 4 6 3 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 [

iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
- acotar sélidamente el riesgo.

= Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
o fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesge apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de Estaciones de
Expendio de Combustibles
programadas para ser
Inspeccionadas

Cantidad de Estaciones de
Expendio de Combustibles Mensual 100%
Inspeccionadas

Variable 2

Variable 1 x100

Indicador de Proceso =
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Planibcacion Tachca
PO-DOP-O01

Presentacion y
socializacion de
resultados

omesicn Mota
Intesinseaycional

c

Liegada a ia Estacion
de Expendio de
Combustibie a

Inspecoonar

Retroalimentacion sobre
¢{ akanamiento
reaiizado

Cese de las
operaciones de venta

Recepcidn de equipos

VerificaciSn de Canbdad
(melrologia) y Calidad
de los Combustibies

A
= \ i (
G L] AN ‘ o
ro y fwn on - . & A Masponsitde de  Corenior svme
¥ :.n 21 DIOL 0N Acaies Aiw Ao v et Viaristin Crite ik e i hos el (R e e hoyen
extero
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Procedimiento Operativo
Apoyo a la Direccion de Supervision y Control de

Estaciones de Expendio
PO-DOP-009

D) 4

Coronel Anderson M Fabian Riveras, ERD S Gral. de Brigadg/César A. Miranda Mafion,
(DEM) Cabo DA Ariel Ant. Glizfhan Javier, FARD ERD'
Director de Operaciones Encargado del Departamento de SGC Director General

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elabor6 Revisd Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Apoyar a la Direccién de Supervisién y Control de Estaciones de Expendio a que asegure que las plantas
envasadoras y estaciones de expendio de gas natural, GLP y estaciones de expendio de combustibles
liquidos y mixtos se establezcan y brinden sus servicios de conformidad con las leyes, reglamentos,
resoluciones, normas técnicas y de calidad y otras disposiciones emanadas del MICM.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Direccion de Supervision y Control de Estaciones de Expendio del MICM.
EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de solicitud de soldados.

INCLUYE: Solicitud, coordinacién, asignacion de personal, paro de construccion, etc.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracién de la Nota Informativa.

CLIENTE: Direccién de Supervision y Control de Estaciones de Expendio del MICM.

O ooo o

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de Operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
O Ley 37-17 que reorganiza el Ministerio de Industria y Comercio.
O Ley 64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales.
O Ley 112-00 de Hidrocarburos.
O Ley407-72 Regula la venta de gasolina, diésel oil, aceites lubricantes y otros productos similares.

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Operaciones y las Direcciones Regionales.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE SOLICITUD DE TECNICO DE SEGURIDAD DE
COMBUSTIBLES: Recibe la solicitud a través de un “Documento”
por parte del Técnico de la Direccion de Supervision y Control de
Estaciones de Expendio del MICM.

[1 Subdirector de operaciones . . L . .
Coordina con la Direccion Regional correspondiente para que

conjuntamente con los técnicos de la Direccién de Supervision y
Control de Estaciones de Expendio del MICM clausuren la Estaciones
de Expendio determinada.
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

2. CLAUSURA DE ESTACION DE EXPENDIO O SEGURIDAD FiSICA
(COLOCACION PRECINTOS): Clausuran la Estacion de Expendio de
Combustibles o el proyecto de construccion de Estacion de Expendio
de Combustibles determinada en el Procedimiento Operativo

D Director Regional Planificacién Tactica PO-DOP-001. Llenaran el “Formulario de

[0 Técnico de Seguridad de clausura de estacion de expendio de combustibles y envasadora
Combustibles de gas licuado de petréleo FO01(PO-DOP-009)”.

[J Técnico de la Direccion de ¢, Se quedard personal apostado en la Estacion de Expendio de
Supervision y Control de Combustibles o el proyecto de construccion de Estaciéon de Expendio
Estaciones de expendio del de Combustibles?

MICM SI [ Actividad #3

NO Actividad #4

Elabora una “Nota Informativa FO01(PO-DOP-002)” detallando los
pormenores de la clausura realizada.

3. COORDINACION DE SERVICIO DE SEGURIDAD FISICA, DIETA Y
VIATICO: Coordinan la dieta y viaticos de los Técnico de Seguridad
de Combustibles que se quedaran apostados en la Estacion de
Expendio de Combustibles o el proyecto de construccién de Estacion
de Expendio de Combustibles suministrandole la “Copia de la
Cedula” Técnico/s de Seguridad de Combustibles seleccionado/s
para prestar servicio correspondiente.

Semanalmente se asignardA a un Técnico de Seguridad de
Combustibles diferente para cada Estacion de Expendio de
Combustibles o el proyecto de construccién de Estacién de Expendio
de Combustibles clausurada, y estaran registrados y controlados en
la “Lista de servicio de apoyo a la Direcciéon de Supervision y
Control de Estaciones de Expendio FO02 (PO-DOP-009)”
Notal: La dieta ser4 recibida a través de una transferencia bancaria
que este a nombre de la cedula suministrada.
Nota2: Los servicios de seguridad fisica prestados en la Estacién de
Expendio de Combustibles o el proyecto de construccién de Estacion
'] Técnico de Seguridad de de Expendio de Combustibles podran durar mas de una (1) semana.
Combustibles Nota3: El Subdirector de operaciones mantendra un monitoreo
continuo, de la misma forma el Director Regional correspondiente
mantendran un monitoreo mediante patrullas a las estaciones de
expendios intervenidas.

[0 Subdirector de
Operaciones

[J Técnico de la Direccion
de Supervision y Control
de Estaciones de
expendio del MICM

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 131



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

4. RETIRO DE__LOS TECNICOS DE _SEGURIDAD _DE
COMBUSTIBLES: Recibe a los técnicos Direccidén de Supervision y
Control de Estaciones de Expendio del MICM, con un “Documento”
que solicita el retiro del personal CECCOM, que se encuentra en la
Estacion de Expendio de Combustibles o el proyecto de construccion
de Estacion de Expendio de Combustibles clausurada debido a que el
representante de la misma ha cumplido con los requisitos del MICM.

0 Subdirector de operaciones

Coordinara con el Director Regional el retiro de los Técnico de
Seguridad de Combustibles, y este a su vez elaborada una “FO01(PO-
DOP-002) Nota Informativa” detallando los pormenores en cuanto al
retiro del personal del CECCOM del proyecto de construccion de
nueva estacion de expendio de combustible.

8. REGISTROS
CcODIGO ‘ NOMBRE ‘ ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
Formulario de clausura de Archivo oficina
FO01(PO-DOP-009) estamo_n de expendio de Fisico Adml_nlstra_lt,lva dela 3 afios
combustibles y envasadora Direccion de
de gas licuado de petréleo Operaciones
Archivo oficina
FO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Fisico Adm|_n|stre_1t’|va dela 3 afios
Direccion de
Operaciones
Lista de servicio de apoyo a Archivo oficina
FO02(PO-DOP-009) la Direccion de Superwsmn y Fisico Adm|_n|stra_1t’|va dela 3 afios
Control de Estaciones de Direccion de
Expendio Operaciones
9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
O MICM: Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes
0 CECCOM: Cuerpo Especializado de Control de Combustibles
B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS
O Computadora
O Armas (largas y cortas)
O Chalecos Antibalas
O Vehiculo de motor (camioneta y motocicleta)
C. IMPACTOS AMBIENTALES
[1 Generacion de papel
[0 Emisién de gases
[1 Derrame de combustibles (probable)
[l Emisién de Ruido
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D. GESTION DE RIESGO

- . L .. Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
Al e S EElEl (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Contactar el
#3 No tener personal que Solicitar
Coordinacién personal se utilizara personales .
de dieta 'y disponible para enseguida se disponibles de 2 2 4 ApEskllz
viaticos la misién reciba la otras areas
solicitud
Contactara al
#4 Que un miembro | Solicitar que el miembro para
Retiro de los no llegue a personal este | encontrarse de
Técnico de tiempo para la temprano en camino y 2 1 2 Marginal
Seguridad de firma de la la Direccién de | realizar la firma
Combustibles documentacién Operaciones de la
documentacion

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
GRAVEDAD (’“PACTO! iniciar ef proceso sin fa apiicacion de medidas preventivas urgentes y sin
T e Taee e acotar stiidaments el nesgo
MUYBAX)| BAIO | MEDIO | ALTO [MUYALTO
Riesgo mportants. Medidas preventivas obligatorias. Se deben congroiar
1 2 3 4| 5 fuertemente las variabies de niesgo Gurante el proceso
Y ALTA 5 .
WATA[S| 5 |SSO — Riesgo apreaable. Estutiar econdmicaments 3i es posie introducir medidas
, ATA |4] 4 § P preventivas para reduc &l nivel de fiesgo. i no fuera posible, mantener las
APARICION = TR S vanables controladas
prvabidad) 224 3] 3 [ 6 |
Bk 12| 2 4 B 8 Riesgo margnal. Se vigilar aunque no requisre medidas preventivas de
== = partica
MUYBAA[1] 1 2 3 J

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Respuesta a las

Solicitudes de apoyo

solicitudes de apoyo Mensual 95%
RSA SA
. RSA
Indicador de Proceso = S—Ax100
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

(__micio )

y Control de L’,‘,IIL' nes de uxp«.«n;}iu
del MICM

Coordinacion de Servicio
de Seguridad Fisica,
Dieta y Viaticogp

Recepciéon de Solicitud
de Técnico de Seguridad
de Combustibles

Retiro de los Técnico de
Seguridad de

Clausura de Estacion de :
Combustibles

Expendio o Seguridad
Fisica (Colocacion
Precintos) | s

NO PLANIFICACION
TACTICA
/ PO-DOP-001

—_J Begorngtio 0 ety &Y
Ve e LA Noores Acte R Lo amwn Vet s o o Dexmdr . e eaae
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*CECCOM*® 3

Procedimiento Operativo

Inspecciones en Comisidn Mixta Interinstitucional
PO-DOP-010

Coronel Anderson M. Fabian Riveras, ERD,
(DEM)

Gral. de Brigada/César A/Miranda Mafion
Cabo DA Ariel Ant. Guzman Javier, FARD ERD
Director de Operaciones Encargado del Departamento de SGC Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

23.09.2021 01 23.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Inspeccionar en comision con otras instituciones los comercios de mercancias reguladas por la Ley 17-19
Contra Comercio llicito, a los fines de supervisar la correcta comercializacion de los productos que
distribuyen los mismos, ademas de verificar la permisologia pertinente de estos, con miras a determinar si
cumple o no con los estandares legales y de seguridad exigido por la normativa legal vigente del MICM.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Direccion del instituto dominicano para la célida, Direccion del Instituto Nacional de
Proteccién de Los derechos del Consumidor, Direccion General del Cuerpo Especializado de Control de
Combustibles y Comercio de Mercancias, de la Salud Publica, Direccion Supervisién y Control de
Estaciones de Expendio, Procuraduria Especializada de Crimenes y Delitos contra la Salud.

EMPIEZA (SOLICITUD): Llegada al punto de interés a inspeccionar.

INCLUYE: Verificacion, socializacién y retroalimentacion.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Elaboracion de Nota Informativa.

CLIENTE: La Comision del director del Instituto Dominicano para la Calidad, Directora del Instituto
Nacional de Proteccion de los Derechos del Consumidor, Director General del Cuerpo Especializado de
Control de Combustibles y Comercio de Mercancias, Director de Salud Publica y el Director de la Direccion
de Supervision y Control de Estaciones de Expendio Procuraduria de Crimenes y Delitos Contra la Salud.

3. DUENO O RESPONSABLE

I B o B

[ Subdirector de Operaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Cadigo Procesal Penal

0 Ley No. 37-17 de Reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

O Ley No. 495-06 de Rectificaciéon Tributaria

O Ley No. 358-05 Ley General de Proteccién de los Derechos al Consumidor o Usuario

O Ley No0.64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales

O Ley No0.112-00 de Hidrocarburos

O Ley N0.1728-48 Instalacion de Tanques de Depdsito de Combustibles

O Ley No. 407-72 Regula la venta de gasolina, diésel oil, aceites lubricantes y otros productos similares.

O Ley No. 17-19 sobre la Erradicacion del Comercio llicito, Contrabando y Falsificacion de Productos
Regulados.

O Decreto 55-31

O Cddigo Penal RD

O Cddigo Procesal RD

O Decreto 55-31 que amplia las facultades del CECCOM para entrenar el ilicito de producto regulado
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5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

(1 Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Operaciones, Direccion de inteligencia y Direccion
Regionales.

[1 Todas las actividades seran realizadas por la Comisién Interinstitucional, y se colocara entre paréntesis
el representante institucional que responsable de la actividad a definir en el apartado #7.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. RECEPCION DE INFORMACION:

Recibe la solicitud por parte de la dependencia pertinente para
realizacion del operativo.

Coordina con la Direccion Regional correspondiente para que, en
comisién con la dependencia solicitante, sea intervenido el punto de
interés y ordena que se ejecuta la intervencion.

O Director de Operaciones

2. LLEGADA AL PUNTO DE INTERESES:

Llegaran al punto de interés a inspeccionar. Se distribuye el personal
de la manera custodiado el comercio y el personal integrada en
comisién, identifican y procuran al encargado (Administrador) del
punto de interés a verificar.

O Comision Mixta
Interinstitucional

Comision Mixta
Interinstitucional
(Técnico de Seguridad
de Combustibles)

. CASE DE LAS OPERACIONES DEL VENTA:

Solicitan al administrador el caso de las operaciones labores de venta,
con mira a que el personal del CECCOM acordone el lugar donde se
llevara a cabo dicha inspeccion.

Comisién Mixta
Interinstitucional
(Técnico de Seguridad
de Combustibles)

. VERIFICACION EN EL PUNTO DE INTERES:

Verifican los permisos de acuerdo a lo establecido en las leyes
correspondientes, segun el organismo a quien se le esté brindando el
apoyo, ademds de la cantidad de producto o mercancias
comercializadas en el establecimiento, la calidad y legalidad de los
mismos.

Comisién Mixta
Interinstitucional
(Técnico de Seguridad
de Combustibles)

. PRESENTACION Y

SOCIALIZACION DE RESULTADO:
Presentaran y socializaran los hallazgos detectados en cuanto a los
permisos, cantidad y calidad de productos verificados y estructuras
fisica de los establecimientos.

Notal: Si un hallazgo ocurre durante la verificacién de las mercancias
las dependencias integradas en la comision tendran total jurisdiccion
sobre el mismo.

Nota2: La dependencia involucrada deberds suministrar al CECCOM
toda la informacién generada en este operativo incluyendo si fuese
necesario una certificacion de las mercancias incautada durante el
operativo.

Manual de Procedimientos del CECCOM

Pagina 137



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

RESPONSABLE DESCRIPCION

6. RECEPCION DE EQUIPOS UTILIZADQOS: Verificara de manera
individual todas las propiedades que le fueron cargadas a cada uno de
los miembros, citadas en el “Formulario Pre-Operativo FOO03(PO-

O Comision Mixta DOPO001)”, para que las mismas sean devueltas una vez terminado el
Interinstitucional operativo.
(Técnico de Seguridad Nota3: En caso de ser necesario, luego de recibidas las propiedades
de Combustibles) por partes de los soldados. Técnico de Seguridad de Combustibles

sera el responsable de entregarla en la Direccion de Operaciones.
Nota4: El director regional o Subdirector Regional deberan supervisar
al Jefe del Operativo durante la Explicacion del Operativo a ejecutar.

7. ELABORACION DE NOTAS INFORMATIVA: Elabora una “nota

O Técnico de Seguridad de informativa FOO01(PO-DOP-002)” detallado los pormenores del
Combustibles. mismo, detalles que servian de referencia para informar del operativo
O Jefe de Operativo realizado.
8. REGISTROS

CcODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Archivo oficina
. L. Administrativa de la .
FOO01(PO-DOP-002) Nota Informativa Fisico . - 3 afios
Direccion de

Operaciones

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Interinstitucional: De la relacion entre instituciones, o que esta relacionado con ella.
[0 PROCONSUMIDOR: Directora del Instituto Nacional de Proteccién de los Derechos del Consumidor.
[0 INDOCAL: Instituto Dominicano para la Calidad

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora
Armas (largas y cortas)

B.

0

0

[1 Chalecos Antibalas
[0 Cinta perimetral

[l Laboratorio movil

[0 Mascarilla para gases
0

Vehiculo de motor (camioneta)
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C. IMPACTOS AMBIENTALES

[1 Generacién de papel
[0 Emisiones de gases

D. GESTION DE RIESGO

L . 2 > Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
(AEIRCED RIE (Sl gecl (probabilidad)  (impacto) riesgo Riesgo
Cierre inmediato
#2 Renuencia por Explicacion de la Estacion de
Cese de las parte de os | o ilada de la expendio de 1 Apreciable
operaciones de propietarios a ser inspeccion Combustibles y
venta inspeccionados sometimiento de
los propietarios
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJOC| BAJO MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10
APARICION ALES | 4 4 g 12 :
(probabilidag) | MEDIA | 3 3 6 9 12 :
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe

iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesge apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas

preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.
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E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de punto de interés Cantidad de Punto de

programados para ser . L - Mensual 100%
; - interés inspeccionadas
inspeccionados

Variable 2

Variable 1 x100

Indicador de Proceso =

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdirector da
operaciones

( INICIO )

Director de Operaciones

Comision Mixta
Interinstitucional

Presentacion y
socializacion de
resultados

I

Recepcion de
Informaciéon

Cormissdn Mists
Intsei nuttucional (Thenico de
Suguridied de Combxustibhes)

Comision Mixia
Internstitucional

Recepcion de equipos

Liegada al Punto de utilizados

intereses

Cormiside Mota
Intsrinstitucional (Tdonico de
Saegurdud de Combustib Nes)

Corrimidn Miods
Interinattucional (Tecnico de €
Geguancdmd de Combustiblen)

Elaboracion de Nota
Informativa

Cese de las
operaciones de venta

 Pau fobGemariva
FOGYING-DOM00%)

Cominidn Mixta C F ' N >
Itmrratitucionsd (Téeomco de  C

Segundad de Cormbusiitiles)

Verificacion En el Punto
de Interés

"

(O[] == gm /A ® o ¢

nooyfnde { \ Nasponsitde de  Covexior svie
ez o - Ao Ao At Ho N i Varistin Critice 1ia v wiy Tl (T e s hoyen
eobey
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Procedimiento Operativo
Entrega / Devuelta de equipos y propiedades del

CECCOM
PO-DLO-001

| 7 oy L
/ 0
\ | / i :
Coronel Jaime Cornielle Matos , ERD (DEM) : : Gral. de Brigada éES;BA' randa Mafion,
Director de Logistica X
de la Calidad Digector Gene'ral
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma o
Elaboré Revis6 Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 14.09.2021
1. PROPOSITO O MISION

Abastecer a todo el personal del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de
Mercancias (CECCOM) de los equipos y propiedades necesarias para realizar las diferentes tareas de la
institucion.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Todos los miembros del CECCOM.

EMPIEZA (SOLICITUD): Solicitud de materiales, equipo o propiedades.

INCLUYE: Evaluacién, autorizacién y entrega.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Recepcién del equipo o propiedad suministrada.
CLIENTE: Todos los miembros del CECCOM.

3. DUENO O RESPONSABLE

I o

Director de Logistica

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
0 Manual de la Calidad del CECCOM
O Manual de Administracion y Contabilidad Militar de las Fuerzas Armadas

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Logistica

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. RECEPCION DE SOLICITUD DE MATERIALES, EQUIPO Y

0  Subdirector de PROPIEDAD: Reciben la solicitud de los materiales, equipo o
Logistica propiedades de parte del responsable de alguna de las areas
O Encargado del centralizadas del CECCOM, con las siguientes caracteristicas.

Departamento de

Almacén y Deposito
O Encargado de la

Unidad de Digitacion
O Encargado de la de

las Unidad de Archivo
O Encargado de la

Unidad de
Mensajeria

Cuando sean materiales de primera clase (prendas de vestir), segunda
clase gastables o equipos operacionales, se llenara el “Formulario de
Entrega de Materiales Gastables y/o Equipos Operacionales
FOO02(PO-DL0O-001)” detallando las cantidades de material o equipo que
necesiten.
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RESPONSABLE . DESCRPCION |

2. EVALUACION DE LA SOLICITUD: Evalta la solicitud y determina la
disponibilidad de los materiales, equipo o propiedades solicitada,
ordenando la verificacion en el almacén a algin miembro de la Direccion
de Logistica para constatar la existencia del mismo.

Director de Logistica ¢ Estan en existencia el equipo o propiedad?

Subdirector de Si | Actividad #3

Logistica PROCESO DE COMPRAS MENORES DGCP - Sistema

Encargado del No | Informatico para la Gestibn de las Compras vy

Departamento de Contrataciones del Estado Dominicano

Almacén y Deposito Cuando el equipo o propiedad necesite ser comprado el Director de
Logistica gestionara las caracteristicas del bien solicitado con el area
especializada en el CECCOM, y enviara un “Oficio” con las
especificaciones del equipo o las propiedades a solicitar al Director
General endosando la solicitud original.

3. AUTORIZACION DE__ENTREGA MATERIALES, EQUIPO Y
PROPIEDAD SOLICITADO: Autoriza la entrega de los materiales,
equipos solicitado, firmando el “Formulario de Entrega de Materiales
Gastables y/o Equipos Operacionales FO02(PO-DL0O-001)” y ordena

) . al Encargado del Departamento de Almacén y Deposito que entreguen los

Dlrec.tor de Logistica materiales o equipos operacionales solicitados.

fgggtﬁ;tor de Cuando sean propiedades o equipos de primera clase ordenara de
manera verbal que sea entregado al area solicitante.
Cuando no cuente con la totalidad de los materiales o equipos
operacionales solicitados, sera detallado la cantidad y los materiales o
equipos faltantes en el “Formulario de Entrega de Materiales
Gastables y/o Equipos Operacionales FO02(PO-DLO-001)”.

4. ENTREGA DE MATERIALES, EQUIPO Y PROPIEDADES

SOLICITADAS: Entregan los materiales, equipo o propiedades solicitada
Subdirector de al representante del area solicitante haciéndolo firmar el “Formulario de
Logistica Entrega de Materiales Gastables y/o Equipos Operacionales
Encargado del FO02(PO-DL0O-001)” como constancia de a ver recibido los materiales,
Departgmento de_ equipo o propiedades solicitada, el original de estos documentos reposara
Almacén y Deposito ) S an ' )

en la Direccion de Logistica y una copia se le entregara al representante

del &rea solicitante.
Subdirector de 5. RECEPCION DE EQUIPO O PROPIEDAD SUMINISTRADO: Reciben los

Logistica

Encargado del
Departamento de
Almacén y Deposito
Encargado de la
Unidad de Digitacién
Encargado de la de
las Unidad de Archivo

equipos o propiedades que ya fueron utilizados y concilian los mismos con
la informacién contenida en el “Formulario de Entrega de Materiales
Gastables y/o Equipos Operacionales FOO02(PO-DLO-001)” para
asegurar que los equipos o propiedades devueltos sean los mismos que
fueran entregada anteriormente.

Cuando sea un equipo operacional llenara una “Certificacion FO01(PO-
DL0O-002)”, con la fecha de cuando fue devuelto, como constancia de que
es el mismo que fue entregado anteriormente, el original de este
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documento reposara en la Direccion de Logistica y una copia del mismo
se entregara al area que devolvio el equipo.

Cuando sean propiedades o equipos de segunda clase se actualizara el
“Formulario de Cargo de Propiedades” correspondiente al area
solicitante, y se le entregara al responsable del cargo para ser verificado
y firmado, donde se reflejard que se ha cargado o descargado la
propiedad.

Cuando el equipo o propiedad muestre algun desperfecto (deterioro,
dafio, averia, defecto, tacha, detrimento, perjuicio) el Director de Logistica
informara mediante “Oficio” al Director General, para conocimiento y
fines procedentes.

Cuando la cantidad de equipos devueltos no sea la misma cantidad que
se entreg0, se gestionara un “Oficio” de parte del Encargado del Area
especificando el equipo o propiedad faltante.

Notal: Cada semestre del afio el Director de Logistica realizara un
inventario de los activos fijos, materiales gastables, materiales de
segunda clase, en coordinacion con el Director Administrativo y
Financiero, para el mayor control de las propiedades del CECCOM.

8. REGISTROS
CcODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
No. de secuencia Oficio Fisico Archivo de Ia} D_|reCC|on 3 afios
de Logistica
No. de secuencia Oficio Fisico Archivo de Ia} D|rec0|on 3 afios
de Logistica
Formulario de Entrega de Archivo de 1a Di L
FOO02(PO-DLO-001) | Materiales Gastables y/o Fisico rehivo de 1a Lireccion 3 afios
) . de Logistica
Equipos Operacionales
FOO01(PO-DLO-002 Certificacion Fisico Archivo de la Direccion | 5 oo
de Logistica
9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

zapatos, insignias, etc.

O Equipos Operacionales: Conjunto de objetos, prendas y utilerias necesarias para desarrollar una
actividad o trabajo que deben ser retornados a la Direccion de Logisticas inmediatamente culminada la
operacion para la que fueron solicitados.

O Propiedades de Primera clase: Prendas de vestir suministradas al personal para llevar a cabo las
operaciones de las instituciones: Camisas, pantalones, ropa de faena, cinturdn, corbatas, Gorras,

O Propiedades de Segunda Clase No Gastable: equipos utilizados para llevar a cabo las operaciones de
las diferentes areas y las cuales pueden ser devuelta: almohada, colchdn, frazada, equipos para oficina
(computadoras, escritorios, impresoras), herramientas mecanicas en general, equipos de trabajo etc.

O Propiedades de Segunda Clase Gastables: Materiales utilizados para llevar a cabo las operaciones
de las diferentes areas y las cuales no son devuelta: hoja de maquina, tinta de impresora, lapices,
lapiceros, cables eléctricos, bombillas eléctricas, equipo de limpieza etc.
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EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

IMPACTOS AMBIENTALES

Generacion de residuos de papel

Actividad

Riesgo

GESTION DE RIESGO

Gestién

Accién

Aparicion
(probabilida|  Cravedad valor del

riesgo

Nivel de
Riesgo

Que uno de los

Quien reciba los

Al momento de

d) (impacto)

i equipos equipos, debe | recibir el equipo,
E”"ega de entregados no verificar las modificar el
materiales coincida con los | especificaciones | formulario con 1 3 3 Apreciable
€quipo o especificados en | y confrontarla las
propiedades uno de los con las de los | especificaciones
solicitadas formularios formularios correcta
Que al momento | Verificar que los
#5 de recibir los  |formularios de los
Recepcion de equipos o equipos o Sellar y firmar los
equipo o propiedades propiedades formularios 1 3 3 Apreciable
propiedad suministrados el suministrados | correspondientes

suministradas

formulario, no sea
sellada ni firmada

estén sellados y
firmados

R;esgcn-uy grave Requiere medidas preventivas urgentes. No sé debe
mamxmbmmwmww&mammun
acotar sohdamente el nesgo

Riesqo impontanie. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
uertemente las vanables de nesqo durante ef proceso

RiesQ0 apreciabie Estutkar economicaments 3i es posibie Introducir medidas
préventivas para reduck of nivel de nesgo. Si no fuera posible, maniener las
vanabies conroladas

CRVEDDPACT)
uvao! 80 | venio | ATo Iy aLTol
{ l ) | § | .
MUY ALTA 5 5 ~,‘:7
¢ AT L4 : w)
BMA (2] 2 I B :"_
WY BAA 1 | 2 3 ‘ 5

Riesqe margnal. Se vighara aungue N requiere medidas preventivas de
parica
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Solicitudes despachadas Solicitudes
satisfactoriamente recibidas Mensual 90%
SDS SR

SDS
Indicador de Proceso = ﬁxlo

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Bubihrweton de Logistics /
Enumrgmt Dapant
do Almncén y Doposio

unto

e b Unicdail de
Muriisjarin

Recepcion de Sollcitud

Entrega del equipo o
de equipo o propledad 0 1ulF

propledad solicitado

Dirmator de Logmion /

w Uniidaid di A / wigwidn
O 1o Lk el e Marisajorin

Recepcidon de equipo o
prapledad suministrada

Dlravtor de Logmtions /
Hubdirmator i Logsthes
Autorizacion de Entrega
Materiales, Equipoy
Propiedad Solicitado

I

rov 0 PROCESO DE COMPRAS
' : - MENORES DGR -
Sistoma Informatico
pars ln Gestidn de las
NO >

Compran y Contiataciones
del Extado Dominiuano

> > ) _— A - @ ©® U

ircioyFinde 5 Rel Docisnco e 7 > Decisi =2, Responszble = Coneclor entre
Proceso i Acciones Actor, Documenio Varable Critca informacion CISion Corecior oroceso hoas
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Procedimiento Operativo

Recepcion de Bienes Comprados
PO-DLO-002

Coronel Jaime Cornielle Mgtos , ERD (DEM) Gral. de Bfigada Césgr A. Miranda Mafion,

Director de Logistica

D@ A a
Encargado del Departamento de Gestion

de la Calidad Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elabor6 Revisd Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 14.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Recibir y verificar los bienes que fueron comprados en el Cuerpo Especializado de Control de Combustibles
y Comercio de Mercancias y darle entrada al almacén.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Suplidor.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recibimiento de conduce y verifica la mercancia.
INCLUYE: Recibimiento de mercancias, entrada al almacén, etc.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Anexo de conduce y certificacion
CLIENTE: Director Administrativo y Financiero.

[ R |

3. DUENO O RESPONSABLE

Subdirector de Logistica

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de Logistica

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE CONDUCE Y VERIFICACION DE LA MERCANCIA:
Reciben el conduce y verifican la mercancia conciliando que lo que
este detallado en el conduce sea precisamente la mercancia que el
suplidor esté entregando.

Notal: No recibir la mercancia comprada y especifica al proveedor

0 Encargado del que tiene que retornar a la sede del CECCOM después que tenga las

Departgmento de. mismas caracteristicas en la mercancia comprada y en el conduce.
Almacén y Deposito . . . . . .
Comunica de forma verbal al Directo Administrativa y Financiero que
hubo inconvenientes con el suplidor a raiz de la diferencia entre el
conduce y la mercancia, asimismo las devueltas que presenten algin
tipo de desperfecto.

O Subdirector de Logistica

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 148



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

RESPONSABLE DESCRIPCION

2. ENTRADA DE LA MERCANCIA AL ALMACEN: Le dan entrada al
almacén a la mercancia recibida y emiten una “Certificacion
FO01 (PO-DLO-002)” para ser entregada a la Direccion
Administrativa y Financiera después de haberle informado al Director
de Logistica, constatando que lo que se recibié es lo mismo que esta

O Subdirector de Logistica

£ o del en el conduce.
O ncargado de
Depar?amento de Una copia de la “Certificacion FO01(PO-DL0-002)” es firmada por

Almacén y Deposito quien recibe en la Direccion Administrativa y Financiera como
constancia de un acuse recibido.

Nota2: Se revisard el bien a ver si cumple con los requisitos exigidos
por la institucién y verificar los requisitos de los bienes que ingresan al
almacén, suministrados por proveedores externos.

3. ANEXO DE CONDUCE Y CERTIFICACION: Anexa el conduce y
“Certificacién FO01 (PO-DLO-002)” a la Orden de Compras para
fines de pago.

0 Encargado del Nota3: La Direccién de Logistica lleva acabo inventarios cada 3 meses
Departamento de con la intencién de tener un relacion actualizada, detallada, ordenada
Contabilidad y valorada de las propiedades que se encuentran en el almacén, los

resultados obtenidos de dicho enventrario estaran registro en una
planilla de Excel y es enviada a la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién.

8. REGISTROS

NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Archivo de la
FOO01(PO-DLO-002) Certificacion Fisico Direccién de 3 afios
Logistica

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conduce: soporte que respalda la entrega de mercancia a un cliente.

Proveedor: Que provee 0 abastece a otra persona de lo necesario 0 conveniente para un fin
determinado.

0 RNC: Numero que sirve como codigo de identificacion de los contribuyentes en sus actividades fiscales
y como control de la Administracidn para dar seguimiento al cumplimiento de los deberes y derechos de
estos.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES
O Residuo de papel
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D. GESTION DE RIESGO

- . L .. Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
Activi Ri ion Accién o - . .
ctividad ye Szl gele (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Declinar la
- mercancia
Que lo que este Verificar Y
#1 . contactar al
Recencin de plasmado enel | cuidadosament proveedor para
P conduce no e el conduce .
conduce y coincida con la con la que sean ! s ApIEEE e
ificacio P . reemplazadas
Ve;]liig:?c?;e mercancia mercancia que | | o mgrcancias
recibida se recibe .
recibidas por
error
La persona No firmara la
responsable factura, ni el
#2 se asegurar4 | conduce de las
ue falte uno de e que cada mercancias de
Entrada de | falt d d d d
ntrada ,e ? los articulos articulo los articulos 1 4 4 Apreciable
merlcancla a comprados solicitado se hasta no recibir
almacen encuentre las
entre la propiedades
compra faltantes
l LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJC BAJO MEDIC ALTO |Muy aLTo
1 2 3 4 5
MUY ALTA 3 = 10 t :
APARICION ALEL = = 3 1= —
(probabilidad) MEDIA 3 3 5 = Esi o
BAJA 2 2 4 s = 10
MUY BAJS 1 1 2 3 4 | 5 |

Riesgo muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sdélidamente el riesgo.

Riesgoc importanie. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias vanables de riesgo curante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si1 no fuera posible, mantener las
wvariables controladas.

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue no requisre medidas preventivas de
partada.

U

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 ‘ VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION  UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
an_tldad de co_ndl_Jce Cantidad de conduce
recibidos que coinciden o
con la mercancia recibidos .
trimestral 100%
CCRC CCR
Indicador de P —CRC100
ndicador de rroceso = CCR X
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdirector de Logistica

\GDMF‘RF‘. DE BIEMES ©Q

SERVICIOS Subdirector de

/ Po-Dar-00t Logistica/Encargado del C
Departamento de '
Almacen y Deposito

Anexo de conduce y

Recepcion De Conduce y certificacion

Verificacion de la
Mercancia

Subdirector de
Logistica/Encargado del
Departamento de
Almacen y Deposito

Entrada de la mercancia al

almacén
*Certificacion
FOM({PO-DLO-002)"
. A
\ r 1 \ -
/ 7\ / / \ / > . -
/ . 4 ﬁﬁ“ ) , h ‘L_._;; ) N Responsabie de  Conector enfre
Proceso - ::x%a Acciones Ackx Rol Documents Variabl Critica rforracon Decisién Coneciot orocesa hasas
axdan)
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Procedimiento Operativo
Mantenimiento de Vehiculos

PO-STR-002

rlos MI. Matos Medinas, ARD
Subdifector de Transportacion

Cabo DA Ariel Ant.,Guzman Javier, FARD
Encargado del Departamento del SGC

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion, ERD
Director General

Nombre y Firma
Elaboro

Nombre y Firma
Revis6

Nombre y Firma
Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 03.09.2021
1. PROPOSITO O MISION

Mantener en condiciones operativas los vehiculos de motor que estan asignados al Cuerpo Especializado
de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM), a través de un correcto mantenimiento
seguln sea necesario.

2. ALCANCE
PROVEEDOR: Chofer designado / Encargado de la Unidad de Mecanica

O EMPIEZA (SOLICITUD): Ingreso del vehiculo al Taller de Mecanica de CECCOM.
O INCLUYE: Mantenimiento y control.
0 TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Asentamiento del mantenimiento.

CLIENTE: responsable del Vehiculo.
3. DUERNO O RESPONSABLE

Subdirector de Transportacion

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
O Norma ISO 9001:2015
5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

(1 Este procedimiento sera ejecutado en la Subdireccion de Transportacién.

(1 Los vehiculos del CECCOM estan cargados a los responsables de areas, y de esta manera aparecera
en las actividades subsiguientes de este procedimiento.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. INGRESO DEL VEHICULO AL TALLER DE MECANICA DE CECCOM:
Ingresa el vehiculo al Taller de Mecanica del CECCOM llenando el
“Formulario de Entrada y Salida de Vehiculos al Taller de Mecéanica
FOO01(PO-DTR-001)” o “Formulario de Entrada y Salida de
Motocicletas al Taller de Mecanica FO02(PO-DTR-001)”, segln sea el
caso para asentar de manera minuciosa las condiciones del mismo y
definen que tipo de mantenimiento se ejecutara dependiendo las
caracteristicas actuales del vehiculo.

O Chofer designado

O Encargado de la

Unidad de
Mecanica Colocara en el espacio “Reporte” el motivo por el cual se esta ingresando
en vehiculo al Taller de Mecanica CECCOM.

O Mantenimiento Correctivo: Cada vez que un vehiculo presente una
falla que imposibilite el cumplimiento de la misién.

O Mantenimiento Preventivo: Se realizard segun el kilometraje
especificado en la TABLA 1 con un margen de error de no mas de
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300 kildbmetros para el control de este, el Subdirector de
Transportacion recibird mediante un “Oficio” mensual del kilometraje
y estado fisico de cada vehiculo del CECCOM de los responsables de
los vehiculos, y registrara los datos en la “Bitacora Vehicular
FO03(PO-DTR-001)”

O Mantenimiento Predictivo: Cada vez que se realice una inspeccioén
de todos los vehiculos del CECCOM, generando informe de situacion
a través de un “Oficio”.

Los responsables de los vehiculos (Encargados de areas) podran
suministrar mantenimiento preventivo Gnicamente en talleres externo a
CECCOM, previa coordinacion con el Subdirector de Transportacion.

¢El Vehiculo serd ingresado al Taller de Mecénica del CECCOM?

Si Actividad # 2

No Actividad # 2.1

Notal: Los vehiculos del Cuerpo Especializado de Control de
combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM) cuentan con una
“Ficha de ldentificaciéon Vehicular FO04(PO-DTR-001)”.

Nota2: El Subdirector de Transportacion guardara un registro de todos los
mantenimientos que hayan recibido los vehiculos del CECCOM.

2. EVALUACION DE VEHICULO: Evaltan el vehiculo segun Ilo
contemplado en el REPORTE del “Formulario Diagnostico y Acciones
para Vehiculos FOO5(PO-DTR-001)” o “Formulario de Entrada y
Salida de Motocicletas al Taller de Mecénica FO02(PO-DTR-001)”,
segln sea el caso y completan el DIAGNOSTICO, para determinar cuales
seran las acciones a ejecutar.

O Encargado de la ¢ El mantenimiento amerita la compra de piezas?
Unidad de Mecénica
. PRoCESO DE COMPRA MENORES DGCP- Sistema Informético para la
g Encargado de la Si Gestion de las compray contratacion del Estado Dominicano
Unidad de Ayudante

No Actividad # 3

de Mecanico

El Subdirector de Transportacion gestionara las caracteristicas de la/s
pieza/s solicitada y enviard un “Oficio” con las especificaciones al
Director de Logistica.

Nota4: La Direccién de inteligencia en determinadas ocasiones podra

gestionar sus piezas de manera independiente, ya que la misma cuenta
€Oon su propio presupuesto para esos fines.
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0 Responsable
del Vehiculo

2.1.INGRESO DEL

VEHICULO AL TALLER DE MECANICA
DETERMINADQ: Ingresara el vehiculo al Taller de Mecanica
determinado Unicamente luego haber coordinado con el Subdirector de
Transportacion y este a su vez con el Director Administrativo y Financiero
para la autorizacién de fondos que cubran el mantenimiento.

El responsable del Vehiculo debera contar con el “Formulario de
Ingreso de Vehiculo del taller Determinado” o asegurarse que la
“Factura” cuente con las descripciones del mantenimiento ejecutado al
vehiculo.

Nota5: Después de ejecutada esta actividad seguird la actividad #4.

O Encargado de la
Unidad de Mecénica

O Encargado de la
Unidad de Ayudante
de Mecanico

. MANTENIMIENTO DEL VEHICULO: Ejecutan el

mantenimiento
aplicando sus conocimientos, y asentaran lo ejecutado en el recuadro
ACCIONES del “Formulario Diagnostico y Acciones para Vehiculos
FOO5(PO-DTR-001)”, supervisado por el Subdirector de Transportacion
comprobando el buen funcionamiento del vehiculo después de instaladas
las piezas.

O Responsable del
vehiculo

O Subdirector de
Transportacion

. VERIFICACION DEL MANTENIMIENTO: Verifica el mantenimiento al

vehiculo de motor, realizando un recorrido de prueba “Formulario de
Entrada y Salida de Vehiculos al Taller de Mecanica FO01(PO-DTR-
001)”.

¢ El vehiculo presenta inconvenientes?

Si | Actividad # 3

No | Actividad # 5

O Encargado de la
Seccion
Administrativa

FLUIDOS

. ASENTAMIENTO DEL MANTENIMIENTO: Asienta las caracteristicas

del mantenimiento ejecutado en la “Bitacora Vehicular FO03(PO-DTR-
001)”, en caso que el vehiculo se le haya ejecutado mantenimiento en un
Taller de Mecéanica determinado fuera de CECCOM, el responsable del
vehiculo enviard un informe detallado mensual al Subdirector de
Transportacion, especificando el servicio recibido.

TABLA NO.1

KILOMETRAJE MAXIMO PARA CAMBIO

Aceite de motor 5,000
Liguido de freno 35,000
Aceite Hidraulico 100,000
Anticongelante (Coolant) 40,000
Aceite del Diferencial 50,000

FILTROS KILOMETRAJE MAXIMO PARA CAMBIO

Aceite 5,000 a partir del Gltimo cambio de aceite de motor
Aire de Motor 25,000
Combustible (Vehiculos Diésel) 55,000
Combustible (Vehiculos de Gasolina) 70,000
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8. REGISTROS
CODIGO | NOMBRE ALMACENADO |  ARCHIVADO  TIEMPO
Formulario de Entrada y Archivo de la
FOO01(PO-DTR-001) | Salida de Vehiculos al Taller Fisico Subdireccion de 3 afos
de Mecanica Transportacion
Formulario de Entrada y Archivo de la
FOO02(PO-DTR-001) Salida de Motocicletas al Fisico Subdireccién de 3 afios
Taller de Mecanica Transportacion

Archivo de la
FOO03(PO-DTR-001) Bitacora Vehicular Fisico Subdireccion de 3 afios
Transportacion

Ficha de Identificacion Archivo de la
FOO04(PO-DTR-001) Fisico Subdireccion de 3 afios

Vehicular .
Transportacion

Archivo de la
Fisico Subdireccion de 3 afos
Transportacion

Formulario Diagnostico y

FOO5(PO-DTR-001 Acciones para Vehiculos

Inventario de la Flotilla de Archivo de la
FOO07(PO-DTR-001) Vehiculos - CECCOM Fisico Subdweccmq fde 3 afios
Transportacion

Inventario de la Flotilla de Archivo de la
FOO08(PO-DTR-001) Motocicletas - CECCOM Fisico Subdwecuoq fje 3 afios
Transportacion

Archivo de la
No. De secuencia Oficio Fisico Subdireccién de 3 afos
Transportacién

Archivo de la
No. De secuencia Oficio Fisico Subdireccion de 3 afos
Transportacion

Formulario de Ingreso de Archivo de la
N/A Vehiculo del taller Fisico Subdireccién de 3 afios
Determinado Transportacion

Archivo oficina
N/A Factura Fisico Administrativa de 3 anos
Personal
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9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O

Mantenimiento Correctivo: Aquel en el que se reparan las diferentes partes del vehiculo en el
momento en que dejan de funcionar o empiezan a fallar.

Mantenimiento Predictivo: Cuando se realizan diagndsticos o mediciones que permiten predecir si
es necesario realizar correcciones o ajustes antes de que ocurra una falla.

Mantenimiento Preventivo: Consiste en seguir las instrucciones del fabricante, que se detallan en el
manual del vehiculo por tipo de servicio y los espacios de tiempo en que deben realizarse las
operaciones de mantenimiento.

Revisiones o inspecciones: Ajustes, reparaciones, limpieza, lubricacion entre otros deben llevarse a
cabo en forma programada, sin embargo, es importante verificar regularmente, por simple observacion,
estado de llantas, luces de freno, direccionales entre otros. También estar atento a cualquier ruido
anormal.

Revision de niveles y cambio de fluidos: Filtro y aceite (segun el caso), de motor, transmision,
frenos, sistema hidraulico, transferencia, aire acondicionado, embrague, direccion.

Revision eléctrica: Luces, encendido, tablero, eleva vidrios, limpia brisas, bateria, conectores, cables,
swiches, alternador, arranque, colector, etc.

Revision de Sincronizacién: Cambio de bujias, limpieza de inyectores, limpieza de TBI o cuerpo de
aceleracion o Carburador, correccion de adelanto de chispa, cambio de cables de altas, cambio de
filtro de aire y combustible, etc.

Revision de frenos: Consistente en inspeccion general y altura del pedal, limpieza de campanas,
purga del sistema de frenos, recalzar bandas o cambio de bandas y diagndstico y cambio general de
pastillas, rectificacion o cambio de disco, empaquetadura del cilindro principal y de liberacion, etc.

Revision de suspensién y transmision: Alineacion, balanceo, rotacion de llantas, rectificacion de
muelles, ajuste y engrase de rodamientos, revisidn general de amortiguadores, espirales, tijeras,
rotulas, bujes, etc.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O ooo g

Bata

Lentes

Guantes

Herramientas para mecanica automotriz (Lleva de ruedas, gato hidraulico, etc.)
Deposito de Aceite

C.

IMPACTOS AMBIENTALES

I B

Generacion de residuos de papel
Generacion de residuos de aceite
Filtros de aceite usados

Emision de gases

Derrame de combustibles (probable)
Emisién de Ruido
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D. GESTION DE RIESGO

Actividad Riesgo Gestién Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
9 (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#1 Q
ue no se
Ing}:gsc: dell ingrese el Monitorear Ingresarlo al
V_T_ :ICU 3 a vehiculo al taller semanalmente Taller de 2 5 10
M a, erde d necesitando mecanica
ecanica de mantenimiento
CECCOM
Que no esté el Confirmar
#2 mecanico para siempre la Buscar un
Evaluacion del realizar Fl)a disponibilidad mecanico 1 3 3 Apreciable
i L de los sustituto
Vehiculo actividad P
mecanicos
ue no se .
#2.1 Q Comunicar al
| del cuente con los Director
ngr:?sﬁ e| recursos para Administrativo Gestionar los
V_?_ :ICU 3 a suministrar el Financiero CUrSOS 1 5 5 Apreciable
Ma gr ) e mantenimiento c)cl)n tiempo de
d teca‘mcz en un taller antici a?:ién
eterminado externo p
Al solicitar las Contactar al
#3 Que las piezas | piezas, suplidor y
Reparacion del lleguen pedirlas por sustituir por la 2 3 6 Apreciable
vehiculo cambiadas caodigo de verdadera
fabricante pieza.
#4 . Realizar una
Verificacion d Que el vehiculo evaluacion Reparar el 2 4 8
en |caC|oq, © | continte fallando - vehiculo
la reparacién eficiente
#5 Que no se lleve
Asentamient el control de los Monitorear Actualizar la
sentamiento mantenimientos . 2 4 8
del . semanalmente matriz
tenimient realizados a los
mantenimiento vehiculos
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJC[ BAJO MEDIC | ALTO [MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA [ 5 5 =40l 15 |
APARICION ALTE A 4 8 - ?g ——
(probabilidad) |—MECIA | 3 3 6 = i 5
BAJA 2 2 4 6 8 e O S
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 | 5

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proeceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo curante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

partida.

Riesge marginal. Se vigilara aungue neo requiere medidas preventivas de
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION | UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Vehiculos ingresados al

Vehiculos a los que se les

. - taller para
0,
ejecuto el \rrEal\r;ltenlmlento mantenimiento Mensual 100%
VITM
Indicador de Proceso = VITM x100

F. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdi r de Transportacion

Chofer/Enc do de C
la Unidad d i A

¢ El mantenim|
amerita la compra de
piezas?

S)

'

PROCESO DE COMPRAS

Ingreso del vehiculo al
Taller de Mecanica de

CECCOM . MENORES DECP - Sistema
Fé:‘l‘;”‘:\?:h?om“l’ 1 NO Infermétice para la Gestidn de Ias>
Taller e Mn‘nlm‘ ’ Compras y Contratacicnes del
FO01(PO-DTR-001) Estade Deminicans

Farmulario de Entrada y
Salida de Motocicletas al
Taller de Mecanica
FOO2(FO-DTR-004}
Matriz de vehicules del
Cuerpo especializado de
Contral de Combustibles

FO0E(PO-OTR:

Bitacora Vehicular
FOO2(PC-DTR-001)

Mantenimiente del
Vehiculo

Formulario Diagnestica y
Accienes para Vehiculos

FOO5{FO-DTR-001)

Encargado de la
Administrat

Verificacion del

£ElWehiculo sera Mantenimiento

ingresado al Taller de
Mecanica del
CECCOM?

B Vahlaul

FOO2(PO-DTR-001)

Oficio
NG A 4

FIN

oWl

Verificacion del
Mantenimiento

Responsable del
Vehiculo

Ingreso del vehiculo al
Taller de Mecanica
determinado

Evaluacion del Vehiculo

& El vehiculo presenta
Farmulana O inconvenientes?

¥
MAccienes para Vehiculos
FODS(PQ-DTR-001)
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*CECCOM*

Procedimiento Operativo

Recepcion y Entrega de Bienes Retenidos
PO-DCL-001

Cap. Corb Caflog M}f Matos Medinas, ARD Gral. de Brigada César Aj Miranda Mafion,

Encargado gdel artamento de Custodia : ERD
Legal de la’Calidad Director General M
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 160



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 03.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Recibir, entregar y descargar los bienes retenidos, resultado de los diferentes operativos que realiza el
Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM), velando por su
integridad y que se mantengan en el estado recibido siempre y cuando sea posible.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Direccion de Operaciones, Direccién Regional, Direccion de Puerto para los
Hidrocarburos y Direccion de Inteligencia.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion del bien retenido.
O INCLUYE: Almacenamiento, envio y entrega.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Entrega del bien retenido.

CLIENTE: Propietarios de los bienes, Ministerio publico.

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Custodia Legal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O N/A

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento ser& ejecutado por el Departamento de Custodia Legal.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DEL BIEN RETENIDO: Reciben el bien retenido
resultado de algun allanamiento u operativo en la sede central del
CECCOM, por parte de la Direccion de Operaciones, Direccién de
Inteligencia o alguna Direccion Regional, y llenan la “Certificacion
FO01(PO-DCL-001)”

En caso de ser un vehiculo se detallard en la “Certificacion
FOO01(PO-DCL-001)” y se le anexara:

= Copia de un documento de Identidad de la persona a quien se le
O Asistente del Encargado retuvo el bien.

O Encargado del
Departamento de
Custodia Legal

del Departamento de = Matricula de vehiculo (en caso de ser un vehiculo de motor).
Custodia Legal ¢ El bien retenido es combustible?

Sl Actividad #2
NO | Actividad #3

Notal: En las certificaciones que son llenadas a la hora de recibir un
bien, hay en la parte superior izquierda del documento un renglén que
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dice “numero de caso” el cual debe ser llenado de la siguiente manera.
A1511101301.

A: Inicial del nombre de quien llena la planilla

15: Ao en que se llena la planilla

11: Mes en que se llena la planilla

10: Dia en que se llena la planilla

13: Horas

01: Minutos

2. RECEPCION DE COMBUSTIBLE Y ENVIO DE MUESTRA: Recibe el
combustible extrayéndolo con una bomba de transferencia y
depositdndolo en recipiente con las medidas sefalizadas, este se
coloca en el é&rea de “Combustible en Tramite de
Almacenamiento”, sefialada en el Depdésito, se registra la cantidad
ingresada en el “Informe de Combustibles FO06(PO-DCL-001)”,
para control interno, y envia una muestra del mismo al Laboratorio de
Combustibles del CECCOM, para ser tipificados y comprobar que no
esté contaminado.

O Asistente del Encargado
del Departamento de
Custodia Legal

¢ El combustible esta contaminado?

Sl Actividad #2.1

NO | Actividad #3

2.1 ALMACENAMIENTO DEL COMBUSTIBLE CONTAMINADO:
Almacena el combustible en el tanque de 500gls destinado para el
almacenamiento de COMBUSTIBLE CONTAMINADO, hasta el
posterior descargo del mismo.

O Encargado del Enviaran el combustible contaminado a una compafiia de reciclaje,
Departamento de asegurando que posea los permisos del Ministerio de Medio Ambiente
Custodia Legal y Recursos Naturales, para que sea procesado.

O Asistente del Encargado Se utilizar4 el “Informe de Combustibles FO06(PO-DCL-001)”, para
del Departamento de control interno.

Custodia Legal Para esta actividad deberan llenar una “Certificacién FO01(PO-DCL-

001)”, la cual debe contener las firmas del Director General, el
Procurador Fiscal adscrito, Encargado de Custodia Legal del
CECCOM, ademas de la firma del representante de la compafiia que
recibe el combustible contaminado.
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O Asistente del Encargado
del Departamento de
Custodia Legal

3. ALMACENAJE DEL BIEN RETENIDO: Almacena el bien retenido en
el lugar indicado dependiendo sus caracteristicas.

= Gasoil: Tanques de almacenamiento de: 3000gls, 2400gls,
2000gls, 1500gls, 1300gls.

= Gasolina: Tanque soterrado.

» Depositos: Tanques de 55 galones, cubetas, bombas, etc.

» Patio: Vehiculos, tanques de gran envergadura.

Cada bien retenido con excepcién del combustible, que por cualquier
razon se decida colocar de manera masiva en los tanques de
almacenamiento y de los vehiculos, sera identificado con el nimero
de caso correspondiente al documento mediante el cual fue recibido.

Nota2: Para salida de combustible, se debera llenar el “Formulario
control de despacho de combustible FO02(PO-DCL-001)”,
debiendo llenar todos los campos contemplados en dicho formulario.

Nota3: En caso de que los depésitos del Departamento de Custodia
Legal del CECCOM estén saturados, se podra tramitar el descargo de
dichos bienes previa autorizacién del Director general del CECCOM,
y se tendra en consideracion de descargo solo los bienes con mas de
tres (3) meses de retencion.

O Encargado del
Departamento de
Custodia Legal

O Asistente del Encargado
del Departamento de
Custodia Legal

4. ENTREGA DEL BIEN RETENIDO: Entregan el bien retenido al
propietario por orden verbal del Director General, el Director de
Operaciones o Director de Inteligencia del CECCOM, y llenard una
“Certificacion FO01(PO-DCL-001)”, a la cual se le colocara el mismo
numero de caso que figura en la “Certificacion FO01(PO-DCL-001)”,
con la cual se recibio el bien o el vehiculo retenido, como prueba de
autorizacion.

Al momento de la entrega, quien recibe firmarla “Certificacion
FOO01(PO-DCL-001)”. La misma servira como constancia de que el
bien fue entregado conforme.

Si el bien entregado es combustible se registrara la cantidad entregada
en el “Informe de Combustibles FO06(PO-DCL-001)”, para control
interno y el original de cada documento sera archivado en el
Departamento de Custodia Legal.

O Encargado del
Departamento de
Custodia Legal

5. ENVIO DE INFORME DE COMBUSTIBLES: Enviara el “Informe de
Combustibles FO06(PO-DCL-001)” diariamente al Director General
detallando los combustibles en existencia, recibido y despachado.
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8. REGISTROS
CODIGO | NOMBRE ALMACENADO |  ARCHIVADO  TIEMPO
Archivo del
FO01(PO-DCL-001) Certificacion Fisico Departamento de 3 afos
Custodia Legal
Formulario control de Archivo del
FO02(PO-DCL-001) . Fisico Departamento de 3 afios
despacho de combustible .
Custodia Legal
Archivo del
FOO06(PO-DCL-001) Informe de Combustibles Fisico Departamento de 3 afios
Custodia Legal

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

combustibles que figuran bajo custodia por un tiempo determinado.
Custodia: Proteccion, vigilancia.

Incautacion: Toma de posesion por una autoridad competente de bienes.

O 0o oo

Retencidn: Conservacion de una cosa por tener particularidades ilicitas.

O Bien Retenido: Cada uno de los enseres u objetos que sirven para el almacenaje y/o transporte de

Descargo: Liberacion del bien retenido para ser descontaminado y posteriormente desechado.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Gafas

Bata

Cascos

Guantes

Vara para medir combustible
Bomba de transferencia
Computadora

O O0o0Oo0oooaoao

Tanques de almacenamiento

C. IMPACTOS AMBIENTALES

Generacion de residuos de papel
Generacion de residuos de aceite
Emisién de gases

Derrame de combustibles (probable)
Emisién de Ruido

I I I B B
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D. GESTION DE RIESGO

e o Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
Al Rlesgo S g (probabllldad) (|mpacto) riesgo Riesgo

Al momento
de recibir el e
. . Identificar el
bien retenido )
o bien y llenar
se recibira en
#1 . . correctamente la
L, Un bien mal conjunto o el e .
Recepcion del L certificacion de 2 4 8 Apreciable
bien retenido recibido Encargado del recencién para
Departamento P P
siempre colocarlo donde
i P . se debe.
verificara la
certificacion
Hacer un
informe
#3 Verificar que comparativo con
Almacenamient se almacene las fotografias
. Deterioro el bien en las del bien al 4 3 12
o del bien L
- condiciones momento de su
retenido ; L.
apropiadas retencion y el
momento de la
entrega.
Revisar todas
- las entradas
Codificar )
#4 Que no se hasta confirmar
. todos los .
Entrega del encuentre el bien . y encontrar el 1 5 5 Apreciable
bien retenido retenido bienes y hacer bien, de lo
un inventario "
contrario pagar
el mismo
I LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO
1
MUY ALTA < 5
= AL TA 4 4
APARICION
(probabilidad) NAEI 1A = =
BAJA 2 =2
MUY BAaJgS 1 1

Riesgo muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgoc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo curante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicaments ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
wariables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida

UM

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Bienes en inventario +

: Bienes retenidos
Bienes entregados

Mensual 100%.
BI+BE BR
BI + BE
Indicador de Proceso = TXIOO

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 165



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y

Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

ado del Departamento

ALLANAMIENTO
FO-DOP-002

VERIFICACION DE
CAMIONE S QUE
TRANSFPORTAN
DESECHOS
PO-DO-002

Recepcion del bien retenido

FO01(PO-DCL-001)

INSPECCION A
CAMIONE S QUE
TRANSPORTAN
COMEU STIBLES

PO-DOP-004 Sl

combustible?

stente del Enc. Depto. de
Custodia Legal

Recepcion de combustible y

envié de muestra Almacenaje del bien

— retenido
Combustibles
FOO6({PO-DCL-001)

4 El combustible esta
contaminado?

Certificacion
FOO1(PO-DCL-001})

Almacenamiento del

combustible contaminado Envio de Informe de

combustible

Certificacion FOO1{PO-

DCL-001) & de

FO06(PC-DCL-001)

<
\ D == Cl <> - R) O
/ ' | ) N
/ 4 / \_/ P
mooyFnde o -3 ~ _— . Responszhiede  Coneclor =g
Droeeso J‘_; : es;. Acniones Acior Rl Documerto Crica rformacon Cecmon Conector proceso hoes
atemo
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*CECCOMV*

Procedimiento General
Acceso ala Informacion Publica del CECCOM

Codigo: PG-DRP-001

Mayor Pil. Yesica Elisabet José Heredia, FARD
Encargado del Departamento de Libre Acceso a

la Calidad

Gral. de Brigada @ésar A. Mjfanda Mafién, ERD

la Informacion rector Gederal
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Elaboro Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 15.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Gestionar la informacién requerida por los ciudadanos al Cuerpo Especializado de Control de Combustibles
y Comercio de Mercancias, de manera completa, veraz, adecuada y oportuna siempre y cuando esta
informacion no afecte la seguridad nacional, el orden publico, la salud o la moral publicas o el derecho a la
privacidad e intimidad de un tercero o el derecho a la reputacién de los demas.

2. ALCANCE

0O PROVEEDOR: SAIP.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de solicitud de informacion.

O INCLUYE: Recepcion, revision, autorizacion, respuesta.

O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Respuesta de la solicitud de informacion.

CLIENTE: SAIP.

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley 200-04. General de Libre Acceso a la Informacién Publica
Reglamento No. 130-05 de la ley 200-04

Resolucion No0.02-2017 de la Direccién General de Etica
Resolucién No.01-2018 de la Direccién General de Etica
Manual de Calidad del CECCOM

OOoOoogod

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

O Este procedimiento sera ejecutado en Departamento de Libre Acceso a la Informacién.

O La informacion referida al funcionamiento del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias estard sometidas a publicidad, disponible, permanente y actualizada segun
los requerimientos de la Ley 200-04 y su reglamento de aplicacion 130-05 en el portal institucional.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION: Recibe la
solicitud de informacién a través del Portal de Acceso a la
Informacién Publica y la remite al Encargado del Departamento de
Libre Acceso a la Informacion.

Notal: Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, se
debera hacérselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete
los datos.

Nota2: EI CECCOM tiene 15 dias habiles para responder a las
solicitudes de informacién. El plazo se podra prorrogar en forma
excepcional por otros diez (10) dias habiles en los casos que medien

O Escribiente
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circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada. En
este caso, el érgano requerido debera, mediante comunicacion
firmada por la autoridad responsable, antes del vencimiento del plazo
de quince (15) dias, comunicar las razones por las cuales hara uso
de la prérroga excepcional.

2. REVISION Y REMISION DE LA SOLICITUD DE INFORMACION:
Revisa la solicitud de informacion y la remite a la Director General a
través de un “Oficio” para que este informado de la informacién
solicitada y quede autorizada su gestion.

O Encargado del ¢2Se gestionara la informacion solicitada?
Departamento de Libre Si | Actividad #3
Acceso a la Informacién No | Actividad #4

Nota3: En caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna
de las razones previstas en la ley 200-04, este rechazo debera ser
comunicado al solicitante en un plazo de cinco (5) dias laborables,
contados a partir del dia de la recepcion de la solicitud.

3. SOLICITUD DE_LA INFORMACION: Solicita la informacion
requerida al Encargado del Area que le corresponda proporcionar la
informacion solicitada a través de un “Oficio” anexando el “Oficio”
que genero al Director General.

O Encargado del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacién

4. RECOPILACION Y REMISION DE LA INFORMACION: Recopila la
“Informacioén solicitada”, y la remite a través de “Oficio” al
Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion con
las evidencias adjuntas al SAIP a través del portal.

Nota4: El &rea correspondiente debera entregar la informacién en un
plazo no mayor a cinco (05) dias habiles.

Nota5: Si la informacién solicitada es muy amplia se comunicara via
SAIP, que traiga un CD o USB, sino la impresion de dicha
informacion correra por parte del solicitante. En todo caso la tarifa
cobrada por la institucién debera ser razonable y calculada, tomando
como base el costo del suministro de la informacion.

Nota6: Todas las solicitudes de informacién que sean pertenecientes
al CECCOM, seran archivados en el Departamento de Libre Acceso
a la Informacion.

O Encargado de Area

5. RESPUESTA DE LA SOLICITUD DE INFORMACION: Envia la
informacion solicitada con las evidencias adjuntas al SAIP y el
formulario de encuestas a través del cual se medira el nivel de
satisfaccion del solicitante con las informaciones suministradas por
el Departamento de Libre Acceso a la Informacion.

O Encargado del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacion
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8. REGISTROS
cODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
N/A Informacioén solicitada Fisico Archivo Libre Ac_:peso ala 3 afos
Informacién
No. De secuencia Oficios Fisico Archivo Libre Aq}:eso ala 3 afos
Informacion

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Actas y expedientes: son todos aquellos documentos conservados o grabados de manera escrita,
Optica, acuUstica o de cualquier otra forma, que cumplan fines u objetivos de caracter publico.

O Formulario: Documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario
introduzca datos (nombre, apellidos, direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a ese
proposito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

Ley: Disposicién votada por las camaras legislativas y sancionada por el jefe del Estado.

O Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para la
ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de cualquier
actividad.

CECCOM: Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias.

SAIP: Sistema de Administracién de la Informacién Publica.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora
C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de papel
D. GESTION DE RIESGO

Gravedad Valor del

Actividad Gestién

#5 No cumplir a

(probabilidad)

Aparicion ‘

‘ Accioén ‘

(impacto)

Mantener una

riesgo

Nivel de
Riesgo

; Pedir una
R a de | tiempo con la extension de constante
ESpIF"?tS g de 2 | respuesta de la tiempo de revision en el 2 4 Apreciable
solicitud de L
int - solicitud de entrega portal del
informacion ; -
ormacio informacion SAIP.
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIO ALTO MUY AL TO
1 2 3 4 5
MUY ALTA 5 5 10
APARICION ,:,'E‘;i; 4 = E 192 2
Brabahatads BAJA = = 4 [ | 8 10
MUY BAJA 1 1 2 3 | 4 | 5 |
Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
- iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sSlidamente el riesgo.
Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.
Riesgc apreciable Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
I:I preventivas para reducir el nive! de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
wariables controladas
Riesgc marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partica
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E.

INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1

VARIABLE #2

FRECUENCIA DE MEDICION
Informacién pertinente

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Informacioén pertinente
suministrada solicitada Mensual 100%
IPSU IPSO

Indicador de P —IPSUX100
ndicador de Proceso = -7
F. DIAGRAMA DE FLUJO:

(. mweo )
!

Encargado del Departamento

de Libre Acceso a la
Encargado del Departamento il L b L) {a
de Libre Acceso a la
Informacion

Recepcion de solicitud de
informacion

Encargado del Departamento
de Libre Acceso a la
Informacian

Encargado de drea

Recopilacion y remision de la
informacion
Revision y aprobacion de la

solicitud e informacion

Encargado del Departamento
de Libre Acceso a la
Informacion

Respuesta de la solicitud de
informacion

o

ncpymoe

";
)

~oonss
R prCesd

s 22 Rl

Docaments Vanane Tz

informacoe D=
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Procedimiento General

Control de Quejas, Reclamos y Sugerencias
PG-OAI-005

Mayor Pil. Yesica Elisabet José Heredia, FARD
Encargado del Departamento de Libre Acceso a adme Gral. de Brigada [César A. Miranda Mafién, ERD
la Informacion la Calidad irector Geheral

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Elaboro Aprobo

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 172




Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y

Comercio de Mercancias MA-SGC-004
Manual de Procedimientos
EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 03 15.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Gestionar las quejas, reclamos y sugerencias externas emitidas por los ciudadanos, de forma confidencial
y objetiva, con el fin de garantizar la mejora en las actividades desarrolladas de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. ALCANCE
PROVEEDOR: Ciudadanos externos.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de la queja, reclamo o sugerencia.
O INCLUYE: Recepcion de la queja, revision, remision, analisis, etc.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Confeccion de informe.

CLIENTE: Ciudadanos en general / Director General.
3. DUENO O RESPONSABLE

Encargada del Departamento de Libre Acceso a la Informacién

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
O Ley 120-01 que Instruye el Codigo de Etica del Servidor Publico
O Norma ISO 9001:2015
O Manual de la Calidad del CECCOM
O Carta Compromiso al Ciudadano

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Libre Acceso a la Informacién

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | DESCRIPCION |

1. RECEPCION DE LA QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA: Recibe la
queja, el reclamo o la sugerencia por parte del ciudadano, mediante el
“Formulario de Control de Quejas, Reclamos y/o Sugerencias
FOO01(PG-DPE-003)”, en caso de una recepcién de manera telefénica
0 mediante correo electrénico (www.ceccom.gob.do) procedera a llenar

o dicho formulario asegurandose que la personal quien este recibiendo la

0 Recepcionista informacion sea un ciudadano externo y no algn miembro del

CECCOM, redactando las ideas que le externe el mismo, para después

depositarlo en el Buzdén de Quejas, Reclamos y Sugerencia

Externas que esté ubicado en la recepcion del CECCOM.
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O Miembros del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacion

RESPONSABLE DESCRIPCION

2.

REVISION DEL BUZON DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y

RECLAMOS: Revisard El Buzén de Quejas, Reclamos o

Sugerencias que estan ubicados en la recepcion del CECCOM todos
los dias a las 8:00 de la mafiana para recopilar los “Formulario de
Control de Quejas, Reclamos y/o Sugerencias FO01(PG-DPE-
003)” depositados, los contabilizara y los llevara a la Subdireccion
General para un posterior analisis.

Notal: Cuando las quejas, reclamos o sugerencias sean generadas
por alguno de los servicios contemplados en la Carta Compromiso al
Ciudadano, seran tramitadas de manera inmediata al area
responsable y se informara al Subdirector General.

O Encargada del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacion

RECEPCION Y REVISION DE LOS FORMULARIO: Revisa los
“Formulario de Control de Quejas, Reclamos y/o Sugerencias
FOO01(PG-DPE-003)” asegurandose que los campos han sido
llenados correctamente. para luego ser presentados al Subdirector
General y determinar el curso de las acciones que se tomaran segun
la informacion encontrada.

O Subdirector General

REMISION DE LA QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA:
Determinara cual es la dependencia en CECCOM que es
responsable o esta relacionada con dicha queja, reclamo o
sugerencia y la remitira a través de un “Oficio” al area o
dependencia determinada, especificando en el Oficio que la
respuesta debe ser recibida en un tiempo igual 0 menor de quince
(15) dias laborables.

Nota2: Si la queja, reclamo o sugerencias es de gravedad, el
Subdirector General analizarla misma con el Director General del
CECCOM, para determinar una investigacion profunda.

Nota3: En caso de ser una situacion impropia suscitada por el
personal del CECCOM, se mantendra la completa confidencialidad
del caso.

O Encargado de Area

ANALISIS Y EVALUACION QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA:
Analizara la queja, reclamo o sugerencia recibida y redactard un
“Oficio” para ser enviado a la Subdirecciéon General con las causas,
consecuencias, soluciones y el plan de accidn a ejecutar para dicha
solicitud.

Notad: Cuando se presente (3) veces la misma queja, reclamo o
sugerencia se abrirA una Procedimiento General Acciones
Correctivas, PG-SGC-006 con la intencién de esclarecer y mitigar
la situacion.
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6.

O Subdirector General

RESPONSABLE DESCRIPCION

RECEPCION DE PLAN ACCION EJECUTADO: Recibe mediante
“Oficio” las evidencias del cumplimiento del plan de accién para
corregir la queja, reclamo o sugerencia recibida, verifica que las
acciones ejecutadas se hallan cumplido de la forma correcta y el
tiempo determinado para luego ser remitida al Departamento de
Acceso a la Informacion del CECCOM.

¢sLas acciones son eficaces?
Si Actividad 7
No | Actividad 5

7.

O Encargada del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacion

CONTACTO CON EL CIUDADANO: Contactara al ciudadano que
emitid la queja, reclamo o sugerencia y le comunicara lo decidido con
la misma, expresandole que su opinién fue tomada en cuenta y
dejando un clima de confianza y receptividad mostrado.

Nota5: En caso que la la queja, reclamo o sugerencia sea generada
por el servicio contemplados en la Carta Compromiso al Ciudadano
(CCC) la persona responsable se encargara de contactar al
ciudadano y darle respuesta acerca de su solicitud.

O Encargada del
Departamento de Libre
Acceso a la Informacion

CONFECCION DE INFORME: Confecciona un informe sobre las
quejas, reclamos sugerencias externas que fueron recibidas, asi
como su incidencia, sus respectivos andlisis y las respuestas dadas,
las mismas son presentadas al Director General en la Revisién por
la Direccién PG-SGC-008 y el Informe de turno de la Contraloria
General de Republica respecto a las NOBACI.

8. REGISTROS

Formulario de Control de Archivo Oficina de
FOO01(PG-DPE-003) Quejas, Reclamos y/o Fisico Acceso a la 3 afios
Sugerencias Informacién Publica

CODIGO ‘ NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

No. de secuencia Oficio

Archivo Oficina de
Fisico Acceso a la 3 afos
Informacién Publica

Archivo Oficina de

Fecha Misiva de subsanacion Fisico Acceso a la 3 anos

Informacién Publica
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9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Buzdn: Receptor instalado en el CECCOM con la intencion de que depositen papeles.

O NOBACI: Normas Basicas de Control Interno.

O Queja: Manifestacidn de insatisfaccién hecha a la entidad por la prestacién de un servicio o a la deficiente
o0 inoportuna atencion de una solicitud, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

O Reclamo: Expresion de insatisfaccion en relacion con la conducta o la accién del personal del centro de
conciliacién que estuvo al frente de la prestacion del servicio.
O Sugerencia: Proposicion o idea que ofrece un usuario para mejorar un proceso relacionado con la
prestacion del servicio o el desempefio del prestador del mismo.
O Quejayl/o Reclamo de gravedad: La manifestacion de un hecho ilicito en contra de la moral y descredito
directo a la institucion.

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

B.
u
0O Teléfono
C.

IMPACTOS AMBIENTALES

O Residuos de papel

D. GESTION DE RIESGO

Actividad

Gestién

Aparicién
(probabilidad)

Gravedad
(impacto)

Valor del
riesgo

Nivel de Riesgo

‘ Accion ‘

Socializar con
el personal

No llenar el Procurar los
. responsable
> formulario con datos
Recepcion de . acerca de los
. los datos necesarios
la queja, - datos faltante y .
necesario para para el 2 4 8 Apreciable
reclamo o : . completar el
. trabajar la queja, correcto .
sugerencia formulario con
reclamo o llenado del .
. . la idea del
sugerencia formulario
personal
encargado
Notificar a la
persona
. afectada las Buscar una via
No cumplir a
) razones por la alterna de
. tiempo con la )
Remision de la cual no se ha solucionar lo
. respuesta de la L
queja, reclamo : dado una solicitado en el 4 3 12 Importante
. gueja, reclamo o L )
0 sugerencia . solucion y formulario de
sugerencia por . ;
asignar un queja, reclamo
falta de recursos. . .
nuevo tiempo 0 sugerencia.
para cumplir lo
solicitado.
No localizar a la Contactar al
ersona que Buscar una uerellante por
Contacto con el P - 4 via de alterna q P
. realizé la correo 3 3 9 Importante
ciudadano L . para contactar L
solicitud por via electrénico o
e al querellante.
telefénica. personal
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Faesgo muy grave Recuere madcat Drevertas urpentes NO 5 Sebe
maciar o proceso m Ia SpRCAcin O Mmaditas preventivas Ipesies ¥ Sin
BCONE SSUCIments o rHesgo

s
.il

Ry mporiante MeSCR Sreventvas odIGMonas Se 0eden Contiiar
Muene=wrie Las vanabies 00 NeS0 Curarte o Jrocesc

1
MUYALTAL S 5 = "~
00 IDreCatie T30 eCONGIICATTENIE M 03 PONtie FArOCUCT medcaas
5 ALTA 4 4 Prevertvas para Moy of nevel de Mesg0 S no feera posie, mantener tas
APARICION —~ Vanabes cormTiadas
(probabédad) MEDA 3 3
BAK 2 2 FResg0 marpna Se VLSS SUNQUS N0 rEgaETE Maddas preventvas o
1] 1

parsca

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Cantidad de Quejas, Total, de Quejas y
Reclamos o Sugerencias Reclamos o ]
contestados (resueltas) Sugerencias recibidas Trimestral 100%
QRSCR QRSR
. . TQRC
Respuesta a Quejas, Reclamosy Sugerencias = TOR x100

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

Rewson de 105 Formusano Emnwic de anakss os ka quesa

1eCamo 0 sujerencia

Contacio con & cucasanc

Raviuon 0ol Duzdn e
BUORIRNCIRS, QUIRS ¥
1OCiRMmos O sugeTencd

Remsion Oe s gueja. reciamo

Andtisis 3 evalsacion queta
reciamo © sugerencia

|

) o™= wmm A

Acmones Actor Rol D Vanaoe Cricz irformacion Cecsin Conector proceso hos

an prcess
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Procedimiento Operativo

Reparacion e Instalacion de Equipos Informaticos
PO-DTE-001

May@'r;Nicolé Séanchdz Martiez ERD. (CAl) Cabo Ariel Ant. Guzmén davier. FARD
Director de Tecnologia de la Informaciéony | Encargado del Departamento de Gestion | Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion, ERD

omunicaciones de la Calidad Director General o
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 14.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Mantener en éptimas condiciones los equipos informaticos del Cuerpo Especializados de Control de
Combustibles y Comercio de Mercancias, (CECCOM).

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Encargados area.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Formulario de reparacion e instalacion de equipos informaticos.

O INCLUYE: Recepcion, diagnostico, evaluacién y gestién de piezas.

O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Equipo en oOptimas condiciones (Formulario Reparacion e
Instalacion de Equipos Informéticos firmado).

O CLIENTE: Encargados area.

3. DUENO O RESPONSABLE

Director de Tecndlogas de la Informacién y Comunicaciones

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Manual de computadora

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento seré ejecutado en la Direccion de la TICs.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. LLENADO DE LA SOLICITUD: Llenan la solicitud que esel  “FO01
(PO-DTE-001) Formulario de Reparacion e Instalacion de Equipos
Informaticos”, para que el representante de cualquier dependencia
del CECCOM especifique las caracteristicas del servicio requerido.

O Digitador de la Direccién
TIC’s.

O Representante area , i . ,
Notal: En caso de que el equipo sea trasladado a la Direccién TIC's,

se llenaréa con las caracteristicas del mismo de manera inmediata.

2. DIAGNOSTICO DEL _EQUIPO: Diagnostica el equipo informatico
reportado, empleando los conocimientos técnicos adquiridos, para
emitir la mejor opinién acerca de la situacion de dicho equipo, que
colocara en el item “3. Diagnostico del técnico informatico” del “FO01

O Técnico en informatico (PO-DTE-001) Formulario de Reparacidn e Instalacion de Equipos

Informaticos”.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

3. DETERMINACION DE _ACCION A TOMAR: Determinan la mejor
opcién para solucionar la causa raiz del diagnéstico, entre los que
pueden emitir.

= Compra de un nuevo equipo

= Compra de piezas para el equipo

= Envio fuera de la institucién para reparacion del equipo
= Reparacion del equipo en el CECCOM.

O Directorde TIC’s " Entre otras.
O Técnico en informéatico ¢ Se tendra que comprar equipos, piezas para el equipo o se contratara
el servicio de reparacion fuera de la institucion?

GUIA DEL PROCESO DE COMPRAS MENORES
Si DGCP - Sistema Informético para la Gestién de las
Compras y Contrataciones del Estado Dominicano.

No Actividad #4

Notal: En caso de que sea “Si” el encargado del drea donde esti
cargado el equipo informatico le envié una solitud a través de un
“Oficio” y posteriormente lo remitir4 a la Direccion de Logistica

4. EJECUCION DE LA ACCION A TOMAR: Ejecuta la reparacion o
instalacién del equipo informatico.

O Técnico en informatico Nota3: El Director de TIC's, verificara que se haya ejecutado la accién
a tomar y pondra su nombre y firma el “FO01 (PO-DTE-001)
Formulario de Reparacidn e Instalaciéon de Equipos Informaticos”

5. ENTREGA DEL EQUIPO INFORMATICO: Entrega el equipo
informatico al representante del area que se solicitd y el representante
del area colocara su nombre y firma en el “FO01 (PO-DTE-001)
Formulario de Reparacion e Instalacion de Equipos Informaticos”

O Técnico en informatico

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
Formulario de Reparacion Archi
FOO01 (PO-DTE-001) e Instalacion de Equipos Fisico renivo 3 afios

c Direccion TIC’s
Informaticos

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema
informético.

O Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.
B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

0 Computadora
C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Residuos de papel

0 Residuos de piezas tecnolégicas
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Gestién Accién

D. GESTION DE RIESGO

Actividad

Nivel de
Riesgo

Gravedad
(impacto)

Aparicién

Riesgo (probabilidad)

Valor del
riesgo

Formulario

#1 Capacitacion Hacer un
Recepcion y llenado de del escribiente f . .
ormulario 1 1 Marginal
llenado de la manera en el llenado
- . h nuevo
solicitud incorrecta del formulario
#2 Emitir un Socializar
Diagnostico del di P después de Reajusta el .
) iagnostico - ) . 1 3 Apreciable
Equipo erréneo emitido el diagnostico
diagnéstico
#3. .
Determinacion Accion tomada Examinar Reevaluar el
d I . detenidamente equipo 1 3 Apreciable
e accion a errbneamente ) ; ) -~
el diagnostico informatico
tomar
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIC ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10
APARICION 2-T 2 4 £ : 12 s
(probabilidad) | MEDIA | 3 3 6 29 12 :
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
u fuertemente las variables de riesgo curante el proceso.

Riesgc apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variabies controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue neo requiere medidas preventivas de
partida.
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1

VARIABLE #2

Cantidad de solicitudes
respondidas y resueltas

SRR

FRECUENCIA DE MEDICION

Cantidad de Solicitudes

recibidas
SR

Mensual

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

90%

SRR
Indicador de Proceso = S—Rxl

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO
1

Digitador de la Direccion
TICs.
/Representante de area

Llenado de solicitud

piezas para el equipo o
se contratara el servicio

FOD1{FO-DTE-D01} Formulsrio
de R Gn e idn de

Equipos Informaticos

Técnico de informatica

Diagnostico del equipo

FOO1{FO-DTE-D01) Formularic
de Reparacidn e Instalacidn d=
Equipos Informaticos

Director de la TICs @

Tecnico en Informatica

L

DE COMPRAS
MENORES

- ™
\GUIA DEL PROCESO>

DGCP
/

Ejecucion de la accién a
tomar

Equipos Informaticos

Director de TICs/ Técnico
en Informatica

Determinacion de Accion a
tomar

FOO1{FC-DTE-D01) Formulario
de Reparacion = Instalacion de

Técnico en Informatica

Entrega del equipo
informatico

l

FC01{FO-DTE-DO1} Formulsrio
de Reparacidn e Instalzcidn de
Eguipes Informaticos.

S =]
/ ’ | )
/ ’..'I N — J
moyvinge A < A On
ceso Actionss Actor Rl
Proceso un proceso
o=

rEormacon
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*CECCOM* 2

Procedimiento Operativo

Evaluacion de proveedores
PO-DAF-003

Gral. de Brigdda César A. Miranda Mafién,

Tte. Coronel Bienyenido Otafie D’oleo, ERD Encargado del Deparfamento de Gestion ERD
Director Administrativo y Financiero de la Calidad Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Revisé Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1.

PROPOSITO O MISION

Determinar las caracteristicas (calidad, tiempo de entrega, confiabilidad, precio, oferta de garantia, etc.) de
los bienes y servicios que adquiere el CECCOM para poder garantizar que los insumos que recibe la
institucion son confiables.

ALCANCE

PROVEEDOR: Director administrativo y Financiero.

EMPIEZA (SOLICITUD): Llenado de planilla de evaluacién.

INCLUYE: Verificacion, analisis y exclusion.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Aprobacion o Exclusion de proveedor.
CLIENTE: Director Administrativo y Financiero.

O o oo

DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Compras.

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Ley 340-06 de Compras y Contrataciones Publicas
O Norma ISO 9001:2015

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion Administrativa y Financiera.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. LLENADO DE PLANILLA DE EVALUACION: Evalta el proveedor
llenando la “Formulario de Evaluacion de Desempefio de
Proveedores FOO01(PO-DAF-003)” que contiene los criterios de
calidad necesarios para determinar y categorizar un proveedor

O Encargado del
Departamento de

Notal: Los proveedores son evaluados seguln lo establecido en el
Compras p g

“Autorizacion de utilizacion GUIA DEL PROCESO DE COMPRAS
MENORES DGCP - Sistema Informético para la Gestion de las
Compras y Contrataciones del Estado Dominicano”.

2. VERIFICACION DE LA EVALUACION REALIZADA: Verifica el
“Formulario de Evaluacién de Desempefio de Proveedores
FOO01(PO-DAF-003)” este correctamente llenada sumando los items
y se la devuelve al Encargado del departamento de Compras.

O Director Administrativo y

Financiero
¢La Planilla esta correctamente llenada?

Si Actividad #3
No | Actividad #1
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RESPONSABLE DESCRIPCION

3. ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DE
PROVEEDORES: Cada tres (3) meses analizan el comportamiento
de los proveedores asentados en la “Lista de Evaluaciéon de
Proveedores FOO02(PO-DAF-003)”, promediando sus puntuaciones
y categorizandolos de la siguiente forma.
= Excelente (100)
0 Encargado del * Muy bueno (90 a 99)
Departamento de = Bueno (80 a 89)
Compras » Insatisfactorio (41 a 79)

= Deficiente (01 a 40)
Rendira un informe al Director Administrativo y Financiero
esclareciendo el promedio e cada proveedor.

¢, Se excluiran proveedores?

Si | Actividad #4
No | Fin

4. EXCLUSION DE PROVEEDOR: Excluira a todos los proveedores que
estén categorizados de Insatisfactorios y Deficientes, enviandole un
“Oficio” al Encargado del Departamento de Compras, el mismo
excluira a los proveedores mencionados de adquirir cualquier tipo de
bien o servicio durante seis (6) meses.

Gestionara un Informe a la Direccion General de Compras y
Contrataciones  Pdblicas, para impugnar al  proveedor
Insatisfactorios o Deficientes, si se presenta en un proximo proceso
de compras dentro de los seis meses pautados.

O Director Administrativo y
Financiero

En el Portal Transaccional de Compras y Contrataciones, brinda a
opcion de impugnar un proveedor que haya incurrido en
incumplimiento de contrato de compra y contrataciones en mas de una

ocasion.
8. REGISTROS
CODIGO H NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
. _ Archivo de la
FOO01(PO-DAF- Formularlc~) de Evaluacion de Fisico D_|r<_eCC|o_n 3 afios
003) Desempefio de Proveedores Administrativa y
Financiera
FO02(PO-DAF- Lista de Evaluacién de . Archivo de la Direccion |
Fisico Administrativa y
003) Proveedores . .
Financiera
Archivo de la Direccion .
No. de secuencia Oficio Fisico Administrativa y 3 afos
Financiera
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8. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
O Bueno: Cumple con todos los requisitos especificados.

O Calidad: Depende de la aceptacién o rechazo del bien.
O Deficiente: No cumple con los requisitos especificados y se decide rescindir el bien.
B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de residuos de papel

D. GESTION DE RIESGO

- ] . > Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
AEeEn R S el (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Realizar las

#1 No realizar la . Evaluar
- evaluaciones
Llenado de evaluacion en el p proveedores .
. . segun se 1 2 3 Marginal
planilla de tiempo : lo antes
o . estipula el ;
evaluacion establecido - posible
procedimiento
[ LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJC| BaJO MEDIC | ALTC (MUY ALTOC
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10
APARICION ALTA 4 4 8 12 I
(probabilidad) MEDIA 3 3 6 9 12 :
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 | 5 |

Riesgc muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben conirolar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener Ias
variabies controladas.

Riesgc marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida

U

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION | UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Proveedores de

Proveedores evaluados CECCOM a los que se

. Trimestral 100%
PE les compro
PCC
Indicador de P _ PR
ndicador ae rroceso = PCC
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

Encargado del Departamento
de Compras

Llenado de planilla de
evaluacion

003y

Director Administrativo y
Financiero

Verificacion de la Evaluacion
realizada

“Formulario de Evaluacion
de Desempefio de
Proveedores FOO1(PC-DAF-

Encargado del Departamento

de Compras

Encargado del Departamento

Analisis de la Evaluacion de
Desempefio de Proveedoras

de Compras

£Se excluirdn
proveedores?

Director Administrativo y

Financiero

Lista de Evaluacion de
Proveedores FOD2{PO-
DAF-003)

NO
Exclusion de proveedor
JLa Planilla esta Oficio
correctamente
llenada?
\ N - o
OO ] ™ . ® 0 .9 O
nooyFnde n a i = et - - X 2 =sponszble o Consttor g
Proceso F—— Sctiones ~chor = Uocumerto vanaoe Lraca rEormacon Lecson LNeCtor proceso hos
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*CECCOM*

Procedimiento Operativo
Capacitacion técnica al personal que labora en el

CECCOM
PO-DTE-001

Cabo Arel Ant. Guzghad Javier. FARD

Gral. de Brigadd César A. Miranda Mafién,

CorezeT Reyndso Pérez, ERD (DEM) Encargado del Departdmento de Gesti6én de ERD |
Director ETSCCOM la Calidad Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo

Manual de Procedimientos del CECCOM

Pagina 188



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias

MA-SGC-004
Manual de Procedimientos
EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 04 10.05.2022

1. PROPOSITO O MISION

Ejecutar todas las capacitaciones autorizadas por la Direccién General del Cuerpo Especializado de
Control de Combustibles y Comercio de Mercancias (CECCOM), asi como también aclarar y resolver
cualquier problema de entendimiento e interpretacion en la aplicacion de cualquiera de las normas (SGC,
NOBACI, NORTIC, 3Rs) de este Cuerpo Especializado.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Director General.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién de la orden para capacitacion.
O INCLUYE: Recepcidn, elaboracién, evaluacion, verificacion.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Termino de la capacitacién.

CLIENTE: Director General, Cursantes.
3. DUENO O RESPONSABLE

Director de la ETSCCOM
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Material didactico correspondiente a la capacitacion
O Plan de Estudio correspondiente

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento seré ejecutado en la Direccion de la ETSCCOM.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE LA ORDEN PARA CAPACITACION: Recibe un
“Oficio” o “Memorandum” de parte del Director General
ordenandole la ejecucién de una capacitaciéon especifica, y ordena al
Encargado del Departamento de Coordinacion Académica, la
elaboracién del Programa de Clases.

¢ La capacitacion es interna?

O Director de la ETSCCOM Si_ | Actividad # 2
NO | Actividad # 4

Notal: Cuando las capacitaciones sean internas de este Cuerpo
Especializado, el Oficio del Director General llevara anexo una
comunicacién del Director de Personal especificando los
participantes.

Nota2: Las capacitaciones son en base a la programacion de la
ETSCCOM.
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RESPONSABLE

O Encargado del
Departamento de
Coordinacion Académica

DESCRIPCION

2. ELABORACION DE PROGRAMA DE CLASE: Elabora el
“Programa de Clases FO04(PO-DET-001)” de la capacitacion
ordenada por el Director de la ETSCCOM, coordinando con los
instructores que participaran, tendrd en cuenta los aspectos
logisticos y distribucion de las diferentes materias, en la columna de
“Contenido (Tema o Materia)” se colocaran las materias de las
respectivas capacitaciones.

Nota3: Contactara a los instructores designados para informarle la
capacitacion.

O Director de la ETSCCOM

3. VERIFICACION DEL PROGRAMA DE CLASES: Verifica el
“Programa de Clases FO04(PO-DET-001)” revisando el contenido
y la distribucion de los mismos por instructores.

¢Aprueba el Programa de Clases?
Si Actividad # 4
NO Actividad # 2

Nota4: De ser aprobado el “Programa de Clases FO04(PO-DET-
001)” se enviara al Director General con copia al Director de Personal
para su conocimiento estipulando la fecha de inicio.

4. ELABORACION DE LA RUTINA DE CLASES: Elabora la “Rutina

O Encargado del . .
de Clases FO07(PO-DET-001)” de la capacitacion contenida en el
Departamento de o
L, - “Programa de Clases FO04(PO-DET-001)” o de la capacitacion
Coordinacion Académica . ) . .
externa, esclareciendo los instructores y horas a ser impartida la
capacitacion.
5. VERIFICACION DE LA RUTINA DE CLASES: Verifica la “Rutina de
Clases FO07(PO-DET-001)” revisando la distribucién de instructores
O Director de la ETSCCOM y horas de clases a impartir.
O Subdirector de la

ETSCCOM

¢Aprueba la Rutina de Clases?

Si Actividad # 6
NO Actividad # 4

O Instructor
O Cursantes

6. EJECUCION DE LA CAPACITACION: Ejecutan el “Programa de

Clases FO04 (PO-DET-001)” de manera presencial y/o virtual de
acuerdo a lo establecido en la “Rutina de Clases FO07 (PO-DET-
001)” asentando todos los participantes en la “Listas de Asistencia
FOO02 (PO-DET-001)".

¢ La capacitacién con lleva evaluacion?

Si Actividad # 7
NO Actividad # 9
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RESPONSABLE DESCRIPCION
7. EJECUCION DE LAS EVALUACIONES: Ejecutan la “Evaluacion
FOO5 (PO-DET-001)” de manera presencial y/o Vvirtual
correspondiente a la capacitacion impartida.

O Instructor

O Cursantes . . ., . ) .
Nota5: El instructor que impartio la materia nunca sera el mismo que

supervise la evaluacion.

8. ELABORACION DE REPORTE DE CALIFICACIONES: Elabora el
“Reporte de Calificaciones FO03(PO-DET-001)” con el resultado
de las “Evaluacion FOO5(PO-DET-001)" y gestiona los
“Certificado” aquellos cursantes que aprobaron la capacitacion.

O Encargado del
Departamento de

Coordinacion Académica o .
Nota6: No todas las capacitaciones contemplan “Certificado”, dado

su naturaleza.

9. TERMINO DE LA CAPACITACION: Envia un “Oficio” al Director
General informéandole el término de la capacitacién dada, y le anexa
el “Reporte de Calificaciones FO03(PO-DET-001)”, de igual forma
sera publicado en el Mural de ETSCCOM.

Nota7: Los Temas de: Sistema De Gestién De La Calidad,
Tecnologia De La Informaciones Y Comunicaciones, Carta
Compromiso al Ciudadano, incluidos en la TABLA NO.1 de este
procedimiento, seran impartido en la induccién al personal de nuevo
ingreso.

TABLA NO.1

O Director de la ETSCCOM

OBJETIVOS

1. LOS COMBUSTIBLES Capacitar a los miembros del CECCOM en cuanto al sector

1.1.  Combustibles comercializados en la Republica Dominicana
1.2. Cadena de distribucién de los combustibles en el pais.
1.3. Medidas de seguridad en el manejo de los combustibles

Combustibles, explicandoles cuales son las caracteristicas
generales y sobre todo las medidas de seguridad para el
manejo de los hidrocarburos.

2. EICECCOM

2.1. Filosofia Institucional
2.2. Regulacién Legal Vigente
2.3. Aspectos Administrativos
2.4. Aspectos Operativos

Instruir a los miembros acerca de las caracteristicas
generales de la institucidn, sus principales representantes y
toda la reglamentacion vigente.

3. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

3.2. Procesos / procedimientos vigentes

3.3. Informacion Documentada

3.4. Metas Presidenciales (SIGOB)

3.5. Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP)
3.6. Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI)

3.1. Requisitos de la Norma / Politica de la Calidad / Alcance del SGC

Capacitar, actualizar y evaluar los conocimientos de los
miembros del CECCOM, asi como también aclarar y
resolver cualquier problema de entendimiento e
interpretacion en la aplicacién de cualquiera de las normas
(ISO, NOBACI, NORTIC, 3Rs).
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OBJETIVOS

Instruir detalladamente a los nuevos miembros de cuéles
son los parametros éticos institucionales detallados en el
Codigo de Moral y Etica del CECCOM, asi de una
explicacion de la DIGEIG y las leyes que la amparan.

4. ETICAINSTITUCIONAL
4.1. Conformacion del Comité de Etica del CECCOM
4.2. Cdbdigo de Moral y Etica

5. TECNOLOGIA DE LA INFORMACIONES Y COMUNICACIONES | Instruir a los nuevos miembros acerca de como se maneja

5.1. Politica la informacion en el CECCOM, cual es la forma de
5.2. Manejo de la Informacién divulgacion, que tipo de informan existe y los niveles de
5.3. Formas de comunicacion seguridad de la misma, asi como las repercusiones
5.4. Medidas e comunicacion contenidas la Politica de Control de la Informacién y
5.5. Organo regular para la Informacion y Comunicacion Comunicacién

Instruir a los nuevos miembros de todos los aspectos de la
seguridad laboral, como identificar los riesgos, la forma de
reportarlos y los aspectos de seguridad contenidos en el
item #1 de esta TABLA No.1.

6. SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
6.1. Medidas de seguridad en las diferentes areas
6.2. Identificacién y reporte de riesgos.

7.  CARTA COMPROMISO AL CIUDADANO Instruir a los nuevos miembros el compromiso del CECCOM
7.1 Informacién de caracter General y Legal con el ciudadano, manteniendo siempre una mejora
7.2 Compromisos de Calidad continua y tomando de referencia las practicas mas
7.3 Quejas, Sugerencias y Medidas de Subsanacion idéneas.
8. REGISTROS
. TIEMP
CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO o

No. de secuencia Memorandum Fisico Archivo Administrativa de 3 afios
: uenci u ISl la ETSCCOM

. - . Archivo Administrativa de o
No. de secuencia Oficio Fisico la ETSCCOM 3 afos

. . . . Archivo Administrativa de ~
FO02(PO-DET-001) Listas de Asistencia Fisico la ETSCCOM 3 aflos

. - Archivo Administrativa de o
FO03(PO-DET-001) Reporte de Calificaciones Fisico la ETSCCOM 3 aflos

L Archivo Administrativa de ~
FOO04(PO-DET-001) Programa de Clases Fisico la ETSCCOM 3 afos
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cODIGO

NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO
FOO05(PO-DET-001) Evaluacion Fisico Archivlc; éfirrggiégz;ﬂtiva de 3 afios
FOO07(PO-DET-001) Rutina de Clases Fisico Archivlg é(_jrrgg\ic':sgz:ﬂtiva de 3 aflos
N/A Certificado Fisico Archivlg é?r'gg?g;lﬂtiva de 3 afios
9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Docente: Cursante
O ETSCCOM: Escuela Técnica en Seguridad y Control de Combustibles.
O Pedagégico: Ciencia que tiene como objeto de estudio la educacion.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

[l Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

[0 Generacién de papel

D. GESTION DE RIESGO

- . . e Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
Rl Rllssse S ‘ el ‘ (probabilidad) ‘ (impacto) riesgo Riesgo
#2 No contar con Contemplar .
- . . Gestionar
Elaboracion de instructores para mas de un . .
- o . instructores 2 4 8 Apreciable
Programa de ejecucion de la instructor para
o . externos
Clase capacitacion una materia
Ausencia Coordinar un Tﬁ;?ggg;lr?
imprevista del instructor P, 2 3 6 Apreciable
: . . (modificacion
instructor disponible )
de la rutina)
#6
Ejecucion de la
capacitacion .
P Contar el Impartir la
Falla de ’equos _matgrlal mstruccmr_l con 3 2 6 Apreciable
tecnoldgicos did&ctico no los materiales
tecnolégico disponibles
w7 Mala Revision por Hacer la
. - - parte del salvedad del .
Ejecucion de la reproduccion de . 1 1 1 Marginal
. ; coordinador punto mal
Evaluaciones las evaluaciones .
académico redactado
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO[ BAJO [ MEDIC | ALTO [MUYALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION 225 3 = : - 12 ey
(probabilidad) [ —MECIA | 3 3 5 LR .
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA [ 1 1 2 3 4 5

iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
- acotar sélidamente el riesgo.

= Riesgec importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
! fuertemente las variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intreducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de capacitaciones | Cantidad de capacitaciones
ejecutadas ordenadas Trimestral 95%
CCE CCR

Indicador de P _ Lk
ndicador de Proceso = -~
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

Director de |a ETSCCOM

INICIO

Director da la ETSCCOM

Recepclon de la orden
para la capacitacion

Instructor/cursanta

Ejecucion de las
evaluaciones

Elaboracion de rutina
de clases _

Director de la ETSCCOM/
Subdirector de la |
ETSCCOM

Encargado del Departamento de

Coordinacion Académics

Elaboracion de reporte
de calificaciones

Verificacion de la rutina
de clases

Encargado del Departamento
da Coordinacion Acndémicn

Elaboracion del
programa de clases

Director do la ETSCCOM

Termino de la
avaluacion _

| \

{

Director de la ETSCCOM

Verificacion del
programa de clases

Instructor/cursanto

Ejecucion de la
capacitacion
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Procedimiento Operativo
Capacitacion a Choferes de Camiones que

Transportan Combustibles
PO-DET-002

Cabo Ariel Ant. GuZman Javier. FARD Gral. de Brigada CésarfA. Miranda Mafion,

CoreseT 2eyndso Pérez, ERD (DEM) Encargado del Dgpartamento de Gestién de ERD
Director ETSCCOM la Calidad Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elabor6 Reviso Aprob6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 15.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Capacitar a los ciudadanos que soliciten el servicio del CECCOM, para desarrollar las competencias que le
permitan operar apegados a la Normativa Legal Vigente durante la distribucion y comercializacion de los
combustibles.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Ciudadanos (Empresas Mayoristas de Combustibles, Empresas detallistas de
Combustibles, Empresas de Transporte de Combustibles, Entidades estatales que poseen depdsitos
de combustibles).

O EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de la solicitud del servicio.

O INCLUYE: Imparticién del servicio, evaluacién, determinacién y verificacion de criterios, andlisis de
causa raiz, etc.

O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Comunicacion al Director General.

O CLIENTE: Ciudadanos (Empresas Mayoristas de Combustibles, Empresas detallistas de
Combustibles, Empresas de Transporte de Combustibles, Entidades estatales que poseen depdsitos
de combustibles), y Director General.

3. DUERNO O RESPONSABLE
Encargado del Departamento de Coordinacién Académica (Encargado de la CCC).
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
O Material did4ctico
O Carta Compromiso al Ciudadano
5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento sera ejecutado en la Direccion de la ETSCCOM.
6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE LA SOLICITUD DEL SERVICIO: Recibe la
“Solicitud” del servicio y la asentara en la “Lista de Asistencia
FOO02(PO-DET-001)” (digital), a la su vez le comunicara la fecha de la
capacitacién. En caso de que la solicitud el servicio se reciba por una
empresa o entidad estatal se enviard un EMAIL con los datos
correspondientes.

O Encargado de la Seccién
Administrativa de la
ETSCCOM Notal: Todas las capacitaciones estan programadas para ser

impartidas a un quérum entre 15 y 30 ciudadanos de manera mensual

inicialmente, y/o desde que se completen el quérum para las mismas, y

seran agregados de manera tentativa, hasta que se confirmen las

asistencias.
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Nota2: Las publicaciones del servicio se realizan a través de distribucién
de brochures, publicaciones en las redes sociales, llamadas directas a
las empresas de combustibles, etc.

2. RECEPCION DEL CIUDADANO / IMPARTICION DEL SERVICIO:
Director de la ETSCCOM. Reciben a los ciuQadanos gue participaran en la Cfa\pacitacic')n a
Choferes de Camiones que Transportan Combustible en el aula
Encargado del de la ETSCCOM, dandoles la bienvenida y confirmando que los
Depar.tamg?to de o mismos ciudadanos contemplados en la “Lista de Asistencia
Coordinacion Académica FOO02(PO-DET-001)” son los que estdn presentes. En caso que
(Encargado de la CCC). exista una variacion entre los asentados y los presentes se haran las
modificaciones de lugar.
Equi 3. IMPARTICION DEL SERVICIO: Imparten la capacitacion al
quipo de Instructores - _ L .
_ ciudadano entregando el material didactico relatvo a la
Ciudadanos capacitacion que proporcionada.
4. EVALUACION DEL SERVICIO: Evalian la Capacitacion a
Choferes de Camiones que Transportan Combustible en base a
Ciudadanos los Criterios de Calidad (Amabilidad, Profesionalidad y Fiabilidad)
Encargado del asentados en la Carta Compromiso al Ciudadano, empleando la
Departamento de “FO01(PO-DET-002) Evaluacion de Satisfaccion a la
Coordinacion Académica Capacitacién a choferes de camiones que transportan
(Encargado de la CCC) combustibles”, la cual serd explicada de manera detallada por el
Encargado del Departamento de Coordinacion Académica
(Encargado de la CCC).
5. DETERMINACION DEL CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS DE
CALIDAD: Determina el cumplimiento de los Criterios de Calidad
plasmados por los ciudadanos capacitados en las “FO01(PO-DET-
L, 002) Evaluacién de Satisfaccion a la Capacitacion a choferes de
Encargado de la Seccion . . ’ .
Administrativa de |a camlopes .que transportan comlgustlble,s enumerand‘c‘Jla}s en la
parte inferior derecha con el mismo numero de la “Lista de
ETSCCOM Asistencia FO02(PO-DTE-001)”, las colocara de manera tabulada
en el Excel “Control de Criterios de Calidad”, y sombreara de color
rojo todas las puntuaciones inferiores al puntaje minimo de los
Criterios de Calidad establecidos.
6. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE_CRITERIOS DE

Encargado del
Departamento de
Coordinacion Académica
(Encargado de la CCC)

CALIDAD: Identificay segrega “FO01(PO-DET-002) Evaluacién de
Satisfaccién a la Capacitacion a choferes de camiones que
transportan combustibles” que no cumplieron con el umbral de
cumplimiento de los Criterios de Calidad.

¢ Los datos fueron bien asentados?

Si | Actividad # 7
No | Actividad #5
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RESPONSABLE DESCRIPCION
7. IDENTIFICACION Y SEGREGACION DE LAS EVALUACIONES
INCUMPLIDAS: Identifica y segrega “FO01(PO-DET-002)
Evaluacién de Satisfaccién a la Capacitacion a choferes de
O Encargado del camiones que transportan combustibles” que no cumplieron con
Departamento de el umbral de cumplimiento de los Criterios de Calidad, asienta los
Coordinacion Académica datos de contacto en el “FO02(PO-DET-002) Formulario de
(Encargado de la CCC) resoluciéon de problemas Carta Compromiso al Ciudadano”.
¢ Existen incumplimientos de los Criterios de Calidad?
Si Actividad # 8
No Actividad # 10
8. TRATAMIENTO DEL INCUMPLIMIENTO DEL SERVICIO: Trata los
incumplimientos del servicio asegurandose que los datos de los
ciudadanos estén en el “FO02(PO-DET-002) Formulario de
O Encargado del .. . . ’
Departamento de resolucion de problemas Carta Compromiso al Ciudadano”.
L - (SERVICIOS, FECHAS, DATOS DEL CIUDADANO, DETALLE DEL
Coordinacion Académica . . L. .
(Encargado de la CCC) PROBLEMA). Contact.ara al IC|udadano (teIgfomca, emalll,
presencial) para determinar la razén de la puntuacion y la colocara
en la CAUSA RAIZ, y se remitira al PG-DRP-005 Procedimiento
General Control de Quejas, Reclamos y Sugerencias.
9. ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ: Analizan lo testimoniado por el/os
ciudadano/s y determina las posibles soluciones, de la CAUSA RAIZ
O Director de la ETSCCOM y lo asientan en RESOLUCION DEL PROBLEMA del “FO02(PO-
O Encargado del DET-002) Formulario de resolucién de problemas Carta
Departamento de Compromiso al Ciudadano”. Completardn cualquier otro
Coordinaciéon Académica relacionado y plasmaran en OBSERVACIONES. Luego firmaran en
(Encargado de la CCC) la parte inferior del “FO02(PO-DET-002) Formulario de resolucion
de problemas Carta Compromiso al Ciudadano”, segun
corresponda.
10. COMUNICACION AL DIRECTOR GENERAL : Comunica de manera
personal al Director General todo lo suscitado en la “FO01(PO-DET-
002) Evaluacion de Satisfaccion a la Capacitacion a choferes de
camiones que transportan combustibles”, sesionando de manera
0 Encargado del presencial con el Director General, explicando en un “Oficio” la
Departamento de cantidad de ciudadanos que tomaron la capacitacion, calificaciéon de
Coordinacion Académica los criterios de calidad.
(Encargado de la CCC) En caso de que exista ciudadanos que hayan calificado de manera
no satisfactoria la Capacitacién a Choferes de Camiones que
Transportan Combustible, gestionara una “Misiva del Director
General” que explique las medidas de subsanacion tomadas y que
estan citadas en “FO02(PO-DET-002) Formulario de resolucién
de problemas Carta Compromiso al Ciudadano”.

Manual de Procedimientos del CECCOM

Pagina 199



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias

MA-SGC-004
Manual de Procedimientos
8. REGISTROS
CODIGO | NOMBRE ALMACENADO |  ARCHIVADO  TIEMPO
. _ Archivo Administrativa o
N/A Solicitud Digital de la ETSCCOM 3 afios
No. de secuencia Oficio Fisico Arcijh;vlg éijrggésgiﬂnva 3 anos
N/A Misiva del Director General Fisico Arcijhen/lg éiggggiﬂuva 3 afios
Evaluacion de Satisfaccion a
la Capacitacion a choferes - Archivo Administrativa ~
FOO01(PO-DET-002) de camiones que Fisico de la ETSCCOM 3 anos
transportan combustibles
Formulario de resolucion de Archivo Administrativa
FOO02(PO-DET-002) problemas Carta Fisico de la ETSCCOM 3 afios
Compromiso al Ciudadano
FO02(PO-DTE-001)’ Lista de Asistencia Digital Archivo Administrativa. | 5 2

de la ETSCCOM

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Carta Compromiso al Ciudadano (CCC): Documento de suma importancia para los usuarios, pues
es la guia para conocer de manera detallada y rapida las informaciones sobre los servicios que ofrece

la institucion.

O ETSCCOM: Escuela Técnica en Seguridad y Control de Combustibles.
O Pedagégico: Ciencia que tiene como objeto de estudio la educacion.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Residuos de papel
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D. GESTION DE RIESGO

. . L, . Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
R e Sl Al (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
1. Recepcion de Ql:fr:; h?rlz Mantener Cambiar la
la solicitud del qrealizafla contacto con los fecha de la 3 1 3 Apreciable
servicio o solicitantes capacitacion
capacitacion
Que no asistan Confirmar la
todos los . .
2. Recepcion de ciudadanos asistencia de los
e capacitados con N/A 2 2 4 Apreciable
los ciudadanos | contemplados en -
. tiempo de
la lista de o
. ) antelacion
asistencia
Evaluar y
comprobar que
los instructores
4. Evaluacion Mala calificacién cumplar_] con los Identifica y
del servicio por parte de los criterios de segregar 3 3 9
ciudadanos calidad
(Amabilidad,
profesionalidad,
fiabilidad)
Asegurarse que Solicitar los
8. Tratamiento los ciudadanos nimeros de
’ del Que no se pueda hayan contacto a la
incumplimiento contactar al depositado los compafiia 2 4 8 Apreciable
del spervicio ciudadano datos en el donde
formulario pertenece el
correspondiente ciudadano
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIOC ALTO MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 3
APARICION AT = 4 8 12
(probabilidad) AN 3 3 6 =9 | 32 _
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA 1 1 2 3 4 =

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
iniciar el procceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo cdurante el proceso.

Riesgoc apreciable. Estudiar economicamentse ai es posible intrcducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

partida.

Riesgc marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
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E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION ~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de ciudadanos Cantidad de ciudadanos

conformes con el servicio capacitados Con cada capacitacion 95%
CCC#1 CCC#2
Indicador de P _ceeHt 100
ndicador de rroceso = CCC #ZX

F. DIAGRAMA DE FLUJO:
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Procedimiento Operativo
Inspeccion a Unidades que Transportan Residuos
(Slop, Sludge), Mezclas de Hidrocarburos en las

Instalaciones Portuarias

PO-DPH-001

Cap. de Navio-Edward Mateo Paniagua
Director de Puertos para los Hidrocarburos

Cabo Ariel Ant. Gzman Javier. FARD
Encargado del Depaftamento de Gestion de
la Calidad

Gral. de Brigada César A. Miranda
afoén, D
Director General

Nombre y Firma
Elaboré

Nombre y Firma
Reviso

Nombre y Firma
Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Prevenir el trasiego ilegal y adulteracién de combustibles con relacion a los servicios de las compafiias
receptoras de residuos (Slop, Sludge), Mezclas de Hidrocarburos en las Instalaciones Portuarias realizados
a las embarcaciones y plantas generadoras segun lo contemplado en la Norma General DGA/DGII. No.02-
17.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Departamento de Hidrocarburos de la DGA.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién de informacion por parte de la DGA.
INCLUYE: Coordinacién, ejecucion de la inspeccion y despacho de la unidad.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Redaccion de Nota Informativa.
CLIENTE: Director de Puertos para los Hidrocarburos.

I s o B

3. DUERNO O RESPONSABLE

Director de Puertos para los Hidrocarburos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Convenio de MARPOL

Ley No. 17-19 sobre la Erradicacion del Comercio llicito, Contrabando y Falsificacion de Productos
Regulados.

Ley 64-00 Medio Ambiente y Recursos Naturales

Ley 112-00 de Hidrocarburos

Ley 407-72 Regula la venta de gasolina, gas-oil, aceites lubricantes y otros productos similares
Norma General DGA/DGII. No.02-17

O

O Ooo

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en la Direccién de Puertos para los Hidrocarburos.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver Diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE INFORMACION POR PARTE DE LA DGA: Recibe
la “Solicitud Servicio retiro de residuos” a realizarse, a través de
un correo electrénico, la cual es validada con los inspectores de la
DGA de las instalaciones portuarias involucradas, haciendo una
llamada telefonica.

O Director de Puertos para
los Hidrocarburos
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION
2. COORDINACION PARA LA CONFORMACION DE_COMISION
O Inspectores de la DGA INSPECTORA: Coordinan cuando se realizara la inspeccion, previa
O Encargado de la Seccién autorizacion y designa los Técnicos de Seguridad de Combustibles
de Operaciones de la que participaran, los cuales ejecutaran el Procedimiento Operativo
Direccion de Puertos para Planificacién Téactica, PO-DOP-001, generando “Croquis Para
los Hidrocarburos. realizar Operativo FOO02 (PO-DOP-001)” y el “Formulario

Preoperativos FO03(PO-DOP-001)”.

3. EJECUCION DE LA INSPECCION: Ejecutan la inspecciéon de la
unidad que transporta el residuo, Slop, Sludge y/o aguas de sentina
segun corresponda, donde el personal del Laboratorio de la DGA,
extrae las muestras correspondientes a cada una de las bocas del
camion inspeccionado, utilizando un embolo mecéanico, para tales
fines; supervisados por personal de la Direccion de Puertos para los
Hidrocarburos, posteriormente el personal del Laboratorio de la
DGA, traslada la muestra extraida al laboratorio para analizarla, el
personal autorizado para la supervision de los procesos de descarga
y despacho, firmaran el “Formulario de Inspeccion a Unidades
que Trasportan Residuos en las Instalaciones Portuarias FO01
(PO-DPH-001)” después de llenado por el representante de
CECCOM.

La Unidad se quedard en el puerto hasta tanto se obtengan los
Inspector/es de la DGA resultados del laboratorio, los cuales se emiten en un promedio no

mayor de 48 horas.
O Representante de . . .
Laboratorio de la DGA En caso de que la unidad sea despachada desde la instalacion

portuaria con la autorizacion de la DGA, y el personal de la Direccion
de Puertos para los Hidrocarburos no hayan estado presente, el
personal escoltara posteriormente la unidad o unidades involucradas
hacia la sede del CECCOM correspondiente.

En caso de que el servicio por parte de la compafiia receptora, sea
realizado en puertos del interior del pais, las unidades seran
trasladadas si fuere necesario, hasta la Sede Central ubicada en
Haina, bajo custodia de un celador de la DGA.

Notal: El consignatario del servicio subcontrata un laboratorio
externo, independiente de la DGA para conciliar los resultados
emitidos.

O Unidad de Técnicos de
Seguridad de
Combustibles de la
Direccion de Puertos para
los Hidrocarburos.

O Representante de

O Representante del
Consignatario del servicio

4. RECEPCION DE LOS RESULTADOS: Reciben y verifican los
resultados de las muestras de las unidades que transportan el
residuo oleoso y/o aguas de sentina.

O Director de Puertos para
los Hidrocarburos ¢La muestra evidencia una mezcla de Hidrocarburos?

Si Actividad # 4.1
No Actividad # 6
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RESPONSABLE

O Unidad de Técnicos de
Seguridad de
Combustibles de la
Direccion de Puertos para
los Hidrocarburos

DESCRIPCION

a. CUSTODIA DE LA UNIDAD HACIA DESTINO FINAL: Custodian

las unidades que han sido sujeta de inspeccién, cuyos resultados
evidenciaron mezcla de hidrocarburos, hacia la direccion
contemplada en la “Solicitud Servicio retiro de Mezcla Oleosa”
descrita en la actividad #1 de este procedimiento, siempre con la
“Orden de Despacho” emitida por la DGA.

O Representante de
Inspector(es) de la DGA

DESPACHO DE LA UNIDAD: Despacha la unidad hacia su lugar de

destino, al momento que le proporcionan la “Orden de Despacho”
emitida por la DGA.

O Encargado de la Seccion
de Operaciones de la
Direccion de Puertos para
los Hidrocarburos

REDACCION Y REMISION DE LA NOTA INFORMATIVA: Redacta
la “Nota Informativa FO02 (PO-DPO-001)" detallando la cantidad
de unidades inspeccionadas.

8. REGISTROS

cODIGO ‘ NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
Solicitud Servicio Retiro d Archivo de la
N/A Oficitud SETVICIo Retiro de Fisico Direccion de Puertos 3 afos
Residuos .
para los Hidrocarburos
Archivo de la
N/A Orden de Despacho Fisico Direccion de Puertos 3 afios
para los Hidrocarburos
Archivo de la
FOO03(PO-DOP-001) Formulario Preoperativos Fisico Direccién de Puertos 3 afios

para los Hidrocarburos

FO02(PO-DOP-001)

Croquis Para realizar
Operativo

Archivo de la
Fisico Direccién de Puertos 3 afos
para los Hidrocarburos

FO01(PO-DPH-001)

Formulario de Inspeccién a
Unidades que Trasportan
Residuos en las
Instalaciones Portuarias

Archivo de la
Fisico Direccion de Puertos 3 afios
para los Hidrocarburos

FO02(PO-DOP-001)

Nota Informativa Digital

Archivo de la
Direccién de Puertos 3 afos
para los Hidrocarburos
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9. ANEXOS
GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Aguas de sentina: Son residuos liquidos que se suelen acumular en el interior del casco (parte baja
de las embarcaciones), procedentes del agua de mar, agua de limpieza, aceites y combustibles,
generados en distintas operaciones realizadas en la navegacion, reparacion o mantenimiento.

O Buque: Todo tipo de embarcacion que operen en el medio marino, asi como los aerodeslizadores, lo
sumergibles, los artefactos flotantes y las plataformas fijas o flotantes.

O Descarga: Cualquier derrame procedente de un buque por cualquier causa y comprende todo tipo de
escape, evacuacion, rebose, fuga, emision o vaciamiento.

DGA: Direccion General de Aduanas.
O DGII: Direccion General de Impuestos Internos.

Fuente: Individuo que contiene datos Utiles para satisfacer una demanda de informacion o

conocimiento.

Inspeccidn: Accidn de inspeccionar.

0 Mezcla Oleosa: Es la mezcla de proporciones variables de agua dulce, agua de mar, agua de
enfriamiento, aceites lubricantes, combustibles marinos y aguas de lavados y cualquier otra sustancia
de desecho que se generan en una embarcacion.

O Servicios de descarga: Es solicitado por los capitanes de las embarcaciones a las Compaiiias
Receptoras, para limpiar los silos y esclusas de sus respectivas embarcaciones.

O Slop: Residuos o desechos liquidos compuestos por una mezcla de hidrocarburos, sélidos solubles o
no solubles, de detergentes desgrasantes y agua.

O Sludge: Residuos o desechos liquidos, semiliquidos o sélidos, procedentes de, pero no limitados a,

grasas y aceites quemados, aguas residuales de los sistemas sanitarios y de cocina, de cuarto de
magquinas y de los generadores de los barcos.

O

O Muestra: Parte o cantidad pequefia de una cosa que se considera representativa del total que se
separa de ella con ciertos métodos para someterla a estudio, andlisis o experimentacion.

0 Puerto: Lugar resguardado del viento a la orilla del mar o de un rio donde las embarcaciones pueden
detenerse y permanecer seguras, que dispone de instalaciones para hacer reparaciones o realizar
operaciones de embarque y desembarque.

O Terminal portuario: Unidad operativa de un puerto, habilitada para proporcionar intercambio modal y

servicios portuarios; incluye la infraestructura, las areas de deposito transitorio y las vias internas de
transporte.
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H. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O O oo o oo g

Arnés

Chalecos reflectivos

Botas de Seguridad
Cascos de Seguridad
Mascarillas
Guantes de Nitrilo
Lentes Protectores

Vehiculo de motor (camioneta y motocicletas)

I. IMPACTOS AMBIENTALES

[J Emisién de gases

[J  Emisiéon de Ruido

J. GESTION DE RIESGO

- L, . icio Gravedad Valor del Nivel de
Actividad Gestion Accion Aparu_:l_on . . .
(probabilidad)  (impacto) riesgo Riesgo
No recibir el la o Notificar via
L Se verifica los
Informacion via . correo
#1 demas correos L
Recepcién de correo electrénicos del electronico
. P s electrénico por Aduana de que 1 4 4 Apreciable
informacion por CECCOM, que .
parte del - . dicha
parte de la DGA reciben la misma | . .
personal de informacion informacién no
Aduana. se ha recibido.
. Notificar el
Identificar los .
o . miembro de la
La comision no miembros de la .
. . comisién
#3 esté compuesta comision que
. L faltante, para .
Ejecucion de la por el personal deben estar ; 1 3 3 Apreciable
L . que el mismo
Inspeccién establecido en presente de
se presente a
la norma 02-17. acuerdo al
L la toma de
procedimiento.
muestra.
No se recibir a . .
. Revisar Verificar los
tiempo el .
continuamente resultados
resultado "
#4. emitido por el los correos emitidos por el
Recepcion de P recibidos por laboratorio de 3 2 6 Apreciable
laboratorio de la
los resultados parte de la DGA, aduana, para
DGA, antes de o ) .
donde especifica identificar el
despachar los . )
. resultados. tipo de residuo
camiones.
No identificar al Identificar el
momento de resultado emitido .
; Coordinar la
#5. despacho el por el laboratorio custodia del
Despacho de la | tipo de residuo de la DGA, y si - 2 4 8 Apreciable
: - ; servicio hasta
Unidad 0 mezcla que el mismo arrojo s
su destino final.
contenga el mezcla de
servicio. hidrocarburo.
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BaJe| BAaJO MEDIC | ALTO [MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION ALER : a 8 - ?2‘ ——
(probabilidad) MEDIA 3 3 6 9 12 .
BAJA 2 2 4 6 3 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion ¢e medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

U\

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
partida.

K.

VARIABLE #1

Cantidad de servicios
inspeccionados

IS

INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #2

Cantidad de servicios
recibidos
IR

‘ FRECUENCIA DE MEDICION

Mensual

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

100%

IS
Indicador de Proceso = —x100

IE
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> ececcome °_

L. DIAGRAMA DE FLUJO:

or de Fuertos
para los Hidrocarburos

Recepcion de
informacidn por parte de
la DGA

Salicitud servicio retine
Mezcla Qlecsa

rectores de la DGAS
de la i

Coordinacién para la
Conformacion de
Comision Inspectora
Farmularic Pre-
cperatives

FOo3

Croguis Para realizar
Operativo

FOO2{PO-DOP-001)".

Director de

Operaciones/

Director « i
para los Hidroc:

Recepcion de los
resultados

una mezcla de
hidrocarburos?

Si

Unidad de Tea
equridad de
ymbustibles de la
Direccion de Puerto para
los Hidrocarburos

Custodia de la Unidad
hacia destino final

\ \
\ L — |
/S y |
// lv‘/ , —
f—— mcoyFnde =
el Acmones Actor Rl
Proceso un prXesa ——
atemo

Despacho de la unidad

Director de Puertos para

5 Hidrocarburos

ado de la Seccion
raciones de la

Direccion de Puertos para
los Hidrocarburos

Encar

Redaccién y remision de
la Mota Informativa

Mota Infarmativa
FO01(PO-DOP-002)

FIN

Documerto

riommacon

O ® J

) / N/

9, > v/
Responszhbiede  Conecloretre

prxeso Roes
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9 (S
*CECCOM*

Procedimiento Operativo

Limpieza, Mantenimiento y Gestion Ambiental
PO-GOB-001

A

A : — At LA A.

Capitan Filiberto F. Campusano Jimenez, P.N., Gral. de Brigdda Cégar A. Miranda
Encargado del Departamento de afon, ERD
Gobernacion Gestién de la Calidad Director General

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Reviso Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Mantener la infraestructura del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de
Mercancias (CECCOM), en 6ptimas condiciones a través de la limpieza y el mantenimiento que apoye la
mitigacion de los impactos ambientales, y genere los insumos necesarios para el andlisis de la reduccion,
reutilizacion de los recursos, y una correcta disposicion final de los residuos.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Encargado del Departamento de Gobernacién.

EMPIEZA (SOLICITUD): Elaboracion de Programa.

INCLUYE: Ejecucién, mantenimiento y revision.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Constancias de entrega y solicitud de requerimiento
CLIENTE: Empresas autorizadas a la recepcion de residuos, y Director Administrativo y Financiero

O O o O

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Gobernacion

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto Nim. 522-06, del 17 de octubre de 2006

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gobernacion.

1 Lalimpieza a la sede del CECCOM sera ejecutada diariamente, y durante su ejecucién se ejecutaran
las actividades plasmadas en el “Programa de Mantenimiento del Cuerpo Especializado de
Control de Combustibles y Comercio de Mercancias FO01(PO-GOB-001)”.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION ‘

1. ELABORACION DE PROGRAMA DE MANTENIMIENTO:

O Encargado del Elabora el “Programa de Mantenimiento del Cuerpo
Departamento de Especializado de Control de Combustibles y Comercios de
Gobernacion Mercancias FOO01(PO-DGO-001)” y lo remite a la Inspectoria

General para su aprobacion.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

2. VERIFICACION Y APROBACION DEL PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO:

Verifica el “Programa de Mantenimiento del Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles Comercio de
Mercancias FO01(PO-DGO-001)”, presentado por el Encargado del
Departamento de Gobernacion para las instalaciones en general
para su aprobacion.
¢Aprueba el Programa de Mantenimiento?

Si Actividad #3

No Actividad #1

O Inspector General

3. EJECUCION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO:

Ejecutan el “Programa de Mantenimiento del Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles Comercio de
Mercancias FO01(PO-DGO-001)”, a medida que se realizan las

0 Encargado de la Seccion limpiezas diarias en las éareas (Recepcién, oficinas, areas
de Asistente comunes, bafios, cuartel de oficiales, cuartel de alistados, bafio

O Encargado de la Unidad de de oficiales, bafio de alistados, area verde, explanada, parte
Pintores frontal) de la sede del CECCOM,

O Encargado de la Unidad de Supervisara diariamente la limpieza de los bafios, llenando el
Conserjeria “Formulario Control de Limpieza de Bafios FO02(PO-GOB-001)”.

O Encargado de la Unidad de Supervisara la limpieza de las demas areas, corrigiendo cualquier
Jardineria novedad encontrada y llenando la “Matriz de Aseo Diario a Planta

Fisica FO01(PO-GOB-001)”,

En caso que las novedades encontradas hagan falta erogacion de
fondos, enviara un “Oficio” al Director Administrativo y Financiero
detallando el requerimiento.

¢Lanovedad encontrada necesita erogacion de fondos?

Si PROCESO DE COMPRAS MENORES DGCP - Sistema Informéatico para
la Gestién de las Compras y Contrataciones del Estado Dominicano
No | Fin

Notal: Se supervisara la limpieza de las areas todos los dias,
cualquier novedad encontrada se reportara al Encargado del
Departamento de Gobernacidn para que esta sea corregida por el
personal responsable.

Nota2: El encargado del Departamento de Gobernacién supervisara
la ejecucién del “Programa de Mantenimiento del Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles Comercios de
Mercancias FO01(PO-DGO-001)”, auxiliandose de las empresas
contempladas en la MATRIZ DE SERVICIOS CONTRATADOS, y
asegurandose que las mismas cuentan con la autorizacion para
suministrar los servicios ofrecidos.
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DESCRIPCION

4. MANEJO DE RESIDUOS:

RESPONSABLE

Verifica diariamente las estaciones de reciclajes instalado en el
CECCOM, asegurando que los residuos se encuentren divididos
segun los indica las estaciones, de no ser asi, separara cada residuo
y lo colocara en su lugar correspondiente.

Encargado de la Seccion
de Asistente

Entregara los residuos generados a un gestor autorizado solicitando
una constancia de las cantidades recibidas para asentarla en el
“Registro control de Residuos FO04(PO-GOB-001)” de manera
mensual.

Asimismo, registrara mensualmente el consumo de los diferentes
insumos del CECCOM en la “Matriz de Control de Consumo
FOO5(PO-GOB-001)”, para su control y posterior andlisis con la
intencion de reducir los mismos.

MATRIZ DE CONTROL DE RESIDUOS

< DISPOSICION PUNTO DE RESPONSABL
TIPO DE RESIDUOS AREAS GENERAN FINAL ACOPIO E
Todas las Areas . Entregar a un Oficinas Encargado del
- . Papel /cartdon . . Departamento de
Administrativas Gestor Autorizado Operativas -
Gobernacion
Comunes Departamento de o Entregar a un . Encargado del
. . Plastico : Deposito Departamento de
(No peligros) Custodia Legal Gestor Autorizado Gobernacion
Cafeteria / - Entregar al Detras de la Encargado del
. Organico - . Departamento de
comedor / Cocina Ayuntamiento Cocina -
Gobernacion
Laboratorio de Combustible Entregar a el . Encargadp del
. ) Departamento de Deposito Laboratorio de
Combustibles Analizado - .
Custodia Legal Combustibles
Baterias / filtros /
Taller de ac<’e|'_ce usado / Entregar a un . Subdirector de
- neumaticos usados / : Deposito o,
Mecanica . Gestor Autorizado Transportacion
_ Materiales
Peligrosos absorbentes
Departamento de Combustible Entregar a un . Encargado del
. . . Deposito Departamento de
Custodia Legal contaminado Gestor Autorizado .
Custodia Legal
B Encargado del
. Lamparas Entregar a un .
Todas las areas : Deposito Departamento de
fluorescentes Gestor Autorizado -
Gobernacion
Departamento Encargado del
Infecciosos Medico / . L Entregar a un Departamento 9
Jeringas / bisturi : . Departamento
(cortantes) Departamento Gestor Autorizado Medico :
L Medico
Odontolégico
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MATRIZ DE SERVICIOS CONTRATADOS

Servicios

NO. ‘

‘ Empresa

Certificacion

1. Gestor autorizado para Alliance 2273-12(2019-2024)
residuos de papel
2 GesFor autorlzafjo.para Alliance 2273-12 (2019-2024)
residuos de plasticos
3 Ggstor autorizado para Traseco 1740-12 (2017-2022)
residuos de combustibles
4 Qestor autorlza}do para Cometa 0174-03 (2014-2019)
residuos de baterias usadas
. Engineering y Fire Services N/A
5. Llenado de Extintores SRL (EFS)
6. Limpieza del Pozo Séptico Limpieza Bella Vista 2025-12 (2019-2024)
7. Limpieza de a Trampa de Limpieza Bella Vista 2025-12 (2019-2024)
Grasa
8 Andlisis Qe las aguas LAMEN ER Laborat,o_rlo 13-582 (2018-2023)
residuales Ambiental y Energético
0. Analisis de ruido PAMENER Laboratorio 13-582 (2018-2023)
Ambiental y Energético
10. Analisis de emisiones de LAMEN ER Laboratlolrlo 13-582 (2018-2023)
gases Ambiental y Energético

8. REGISTROS

cODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO T”ZMP
P de Mantenimient Archivo del
FO01(PO-DGO-001) rograma de Mantenimiento Fisico Departamento de 3 afios
del CECCOM .
Gobernacion
Archivo del
No. de secuencia Oficio Fisico Departamento de 3 afios
Gobernacion
Formulario Control de Archivo del
FO02(PO-GOB-001) o ~ Fisico Departamento de 3 afios
Limpieza de Bafios -
Gobernacion
Formulario Control de Archivo del
FOO03(PO-GOB-001) L Fisico Departamento de 3 afios
Limpieza -
Gobernacion
Archivo del
FOO04(PO-GOB-001) | Registro control de Residuos Fisico Departamento de 3 afios
Gobernacion
. Archivo del
FOO5(PO-GOB-001) Matriz de Control de Fisico Departamento de 3 afios
Consumo -
Gobernacion
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9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Aguas Residuales: Mesclas de tipos de aguas (aguas residuales, aguas usadas, domésticas, urbanas y
residuos liquidos industriales) cuya calidad se vio afectada negativamente por efectos producidos por las
actividades humanas.

O Mantenimiento: Conservacion del buen estado de la planta fisica para evitar su degradacion.
O Planta Fisica: Instalaciones de la Institucion.

O Pozo Séptico: Estructura Soterrada que sirve para facilitar la descomposicién y separacion de la materia
organica contenida en las aguas residuales.

O Residuos: Materia inservible que resulta de la descomposicion o destruccién de una cosa

O Trampade Grasa: Mecanismo utilizado para separar los residuos sélidos y las grasas de las tuberias de
desague.

=

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Bata (Segun la especialidad)
Guantes

Lentes

Botas

Arnés

Chaleco Reflector

OO oooo o

Cascos (De ser necesario)

Rojo: Bomberos

Amarillo: Trabajadores y operadores de movimientos de tierra
Azul: Electricidad, carpinteros y operadores técnicos.

Blanco: Supervisor

Gris: Visitantes

I o B |

Naranja: Electricistas.
Verde: Seguridad
O Herramientas para electricidad
O Aislante de Electricidad
O Herramientas para plomeria
0 Mascarillas
0 Buzo desechable
O Herramientas para jardineria
O Rodillera
O Protector Auditivo

C. IMPACTOS AMBIENTALES
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O Residuos y desechos

O Ruidos

D. GESTION DE RIESGO

- . . - Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
AGICEY Riesgo Gestion Accion (probabilidad) | (impacto) riesgo Riesgo
#1
| ., | Mal elaboracion Revision del eIaboer;?:\i/:n del
Elaboracion de del Programa de Programa de P d Marginal
Progra_am_a de Mantenimientos Mantenimientos rograma de
Mantenimientos Mantenimientos
#3 Que no se
) . detecten Tratar la Contratar la
Ejecqc!t?n f empresas contratacion de mejor opcion del Marginal
Supervision del certificadas para oS servicios servicio 9
ngra_me_‘ de contra los contratado
mantenimiento servicios
GRAVEDAD (IMPACTOQO)
MUY BAJC| BAJO MEDIC | ALTO (MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10
: ALTA 4 4 8 12
APARICION — —
= MEDIA | 3 3 6 X 12
(probabilidad) :
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
i fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nive! de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aunque no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA
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VARIABLE #2
Cantidad de actividades
ejecutadas

CAE

FRECUENCIA DE MEDICION
Cantidad de actividades

programadas

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
CAP

Mensual 95%
CAE
Indicador de Proceso = ——x100

CAP

Nota: Para la medicion de este indicador se tendra en cuenta la fecha programa de ejecucién en el espacio de
tiempo determinado

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

ncargado de|
Departamento de
Gobemacion

Encargado de la Seccidn de

Encargado del Departamento
de Gobemacion

Asistente/Encargado de la

Unidad de Pintores

fEncargado de la Unidad de
Elaboracion de

Conserjeria/Encamado de la
Unidad de Jardineria
Ejecucion v Supervision
del Programa de
Programa Mantenimiento
Frograma de Mamenimiento cel
Cuempo Espanilzads de
Conrod de Combusibles ¥
Comercio de Mercancias
FOO1{PO-DG0-001]

Sl
Inspector General

Aprobacion del
Programa de
mantenimienio

; PROCESD DE COMPRAS

MEMORES DGCF — Sisterna

Plommnstico para la Gestion de

las Compras y Conirstacicnes,
del Estado Dominicano

yARY

Encargado de la Seccion
de Asistente

LAprueba el Programa
de Mantenimiento?

Manejo de Residuos

Vanane Ot

informacon
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Procedimiento Manejo y Control del Agua

Potable / Residual

PO-DGO-002

Capitan Filiberto F. Campusano Jimenez, P.N.,

Encargado del Departamento de
Gobernacion

Gestion de la Calidad

Gral. de Brigdda Cégar A. Miranda
afion, ERD
Director General

Nombre y Firma
Elaboré

Nombre y Firma
Reviso

Nombre y Firma
Aprobé
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

24.08.2021 01 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Establecer el control operacional del consumo de agua potable y la generacién de aguas residuales en el
Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias y asi asegurar la armonia
con el medio ambiente, compromiso con el entorno y la salud y seguridad en el trabajo.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Encargado del Departamento de Gobernacién.

0 EMPIEZA (SOLICITUD): Recorrido para deteccion fisica y localizacion en el plano de las instalaciones
hidraulicas y sanitarias, los puntos de abastecimiento y de vertido de aguas residuales

O INCLUYE: Elaboracién de un programa, realizar estudios.
0 TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): acciones correctivas (envié de informe).
O CLIENTE: Direccion General.

3. DUERNO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Gobernacion
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley 64-00 de Medio Ambiente
Norma ISO 9001:2015

Manual de Calidad del CECCOM
Manual de Gestibn Ambiental

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

I Y i B |

O Este procedimiento sera ejecutado por el Encargado de Departamento Gobernacion.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

0 Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. IDENTIFICACION DE LAS INSTALACIONES HIDRAULICAS:
Realiza recorrido para deteccion fisica y localizacion en el plano
de las instalaciones hidraulicas y sanitarias, los puntos de
abastecimiento y de vertido de aguas residuales.

0 Encargado del Departamento Registrar en caso de requerirse, las actividades de mantenimiento
de Gobernacién de la red hidrosanitaria e hidrdulica, en el programa general de
mantenimiento
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RESPONSABLE DESCRIPCION

2. REGISTRO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE RED
HIDROSANITARIA:

O Encargado del Departamento Registra las actividades de mantenimiento de la red hidrosanitaria

de Gobernacién e hidraulica, en el “Programa de Mantenimiento del Cuerpo
Especializado de Control de Combustibles Comercio de
Mercancias FO01 (PO-DGO-001)".

3. EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES

Realiza el mantenimiento de la red hidrosanitaria e hidraulica,
segun la fecha programada en el “Programa de Mantenimiento
del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles
Comercio de Mercancias FO01 (PO-DGO-001)”, y verifica las
condiciones fisicas de la cisterna para una posterior limpieza,
revisara las condiciones del sistema de distribucion de agua (llaves,
sistemas de riego, bafios).

O Encargado del Departamento

de Gobernacién »
NOTALl: El Encargado del Departamento de Gobernacion

Registrara los consumos mensuales de agua potable en la “Matriz
de Control de Consumo FOO05 (PO-GOB-001)”.

NOTA2: El Responsable del Sistema de Gestion Ambiental
disefiara estrategias de concientizacion y cultura del agua, que el
departamento de Gobernacién pondra en practica entre los
miembros del CECCOM.

4. SOLICITUD DE ESTUDIOS A LAS AGUA POTABLES Y
RESIDUALES:

Solicita mediante “Oficio” que se realizado el andlisis de agua
potable y residual segun indica “Programa de Mantenimiento del
Cuerpo Especializado de Control de Combustibles Comercio
de Mercancias FO01(PO-DG0O-001)”

0 Encargado del Departamento
de Gobernacién

5. SOLICITUD DE PROVEEDOR:

Solicita un proveedor acreditado, para que se lleve a cabo el
andlisis del agua potable y residual verificando que cumplan con
los parametros exigidos en las normas y leyes aplicadas.

O Inspector General

6. EJECUCION DE ESTUDIO:

Lleva a cabo los estudios pertinentes para el Agua Potable y
O  Proveedor externo Residuales y entrega los resultados al area pertinente.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

7. RECEPCION DE RESULTADQOS:

Recibe los resultados del andlisis de aguas Agua Potable y
Residuales vy verifica los datos obtenidos con la intencion de que
los pardmetros cumplan con los establecidos por la Norma
aplicable.

O Inspector General

¢Los parametros cumplen con las normas aplicables?
Sl actividad #8

PG-SGC-006 PROCEDIMIENTO GENERAL
ACCIONES CORRECTIVAS

8. CONFECCION DE INFORME:

Confecciona un informe sobre los resultados obtenidos en el
O Inspector General i i .
estudio realizado por el proveedor externo, para luego ser enviado
mediante “OFICIO” al Director General

NO

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Programa de Mantenimiento Archivo oficina
del Cuerpo Especializado de _ Administrativa del ~
FOOL(PO-DGO-001) | ™ - hirol de Combustibles Fisico Departamento de 3 afos
Comercio de Mercancias Gobernacion
Archivo oficina
> de C ' Administrativa del
FO05(PO-GOB-001) Mat”zc e Control de Fisico Departamento de 3 afios
onsumo Gobernacion
Archivo oficina
. Administrativa del o
N/A Informe de Resultados Digital Departamento de 3 afios
Gobernacion
Archivo oficina
Administrativa de
Numero de Oficio Fisico Subdireccion general 3 afios
secuencia
9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
O MIDE: Ministerio de Defensa

Hidrosanitaria: Conjunto de tuberias y valvulas.

O
O hidraulica: Técnica de conducir, contener, elevar y aprovechar las aguas
O residual: Que queda como residuo o que los contiene

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 222



Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y

Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

2 o
*CECCOM®

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

Computadora

Gafas protectoras

Mascarilla facial protectora o protector facial contra salpicaduras
Overoles repelentes de liquidos

o o oo o

Guantes a prueba de agua
O Botas de goma (caucho)
C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacién de papel
O Generacién de solido

D. GESTION DE RIESGO

Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Actividad Riesgo Gestion Accion

#3.
Ejecucion de las Que no se lizar |
actividades para eiecute alguna Revision del Re".‘ I‘fjard as 1 2 2 Mardinal
el mantenimiento | de Ias? programa de a?t'lv' ades argina
de red actividades actividades aliantes
hidrosanitaria
hidraulica
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIC ALTO MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA 5 5 10 5
APARICION AL - 4 8 12 i L
(probabilidad) MEDIA 3 3 6 L T ey 3
BAJA 2 2 4 5 =] 10
MUY BAJA 1 1 2 3 4 5

Riesgoc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el procesc sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgoc apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgoc marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
partida

U
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INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1

VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Cantidad de actividades Cantidad de
ejecutadas en las fechas actividades 0
programas programadas Mensual 90%
AFP AP
AFP
Indicador de Proceso = meo

DIAGRAMA DE FLUJO:

Enc. Departamento de
Gobernacion
(7

O
PG-SGC-006 PROCEDIMIENTO

GENERAL ACCIONES
CORRECTIVAS

INICIO

Encargado de Departamento de

Gobemacion Inspector General

Identificacién de las

instalaciones hidraulica Solicitud de Proveedor

Encargado de Departamento de
Gobemacidn
Proveedor Extermno

Ejecucion de las
actividades

Ejecuciin de Estudic

Inspector General

Encargado de Departamento de
Gobemacion

Recepciin de Resultada

Ejecucion de las
Actividades

Confeccion de Informe

Encamgado de Departamento de
Sobemacién / Inspector General

Confeccion de Informe

Solicitud de estudios a las
aguas potables y
residuales

FIN

)
)

Resporsabizde  Comeciremis
goceso

informaceon Decson Conscior
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Control de la Informaciéon Documentada

PG-SGC-001

CaboD.A Ariel Any/ Glizman Javier, FARD
Encargado del Depértamento de Gestion de la
Calidad

CoroneFAramis Sigfredo Mejia Cas
ERD (DEM)
Subdirector General

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafién,
ERD
irector General

Nombre y Firma
Elaboré

Nombre y Firma
Reviso

Nombre y Firma
Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 03.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Crear, actualizar, controlar y eliminar la informacion documentada (interna y externa) que sean pertinentes
para llevar a cabo las operaciones del Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de
Mercancias, (CECCOM).

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Personal Interno de CECCOM.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcion de Salicitud.

INCLUYE: Creacién, modificacién, eliminacion y control.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Mantenimiento de la informacion.
CLIENTE: Personal Interno del CECCOM.

O 0o o g

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado de la Divisién Informacion Documentada

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 9001:2015
O Manual de Calidad del CECCOM
O Instruccion de Trabajo Elaboracién de Documentos Internos IT-SGC-001

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gestién de la Calidad

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. RECEPCION DE SOLICITUD: Reciben la “Solicitud de Creacion,
Modificacién o Eliminacion de la Informacién Documentada

O Auxiliar de Calidad FOOG(PG_SGC_001)55
O Encargado de la Division

Informacién
Documentada

En caso que el Documento sea externo lo referenciara en el
procedimiento que pertenece colocandolo en el apartado
correspondiente y luego lo coloca en la Lista para el Control de
Informacién Documentada FO07(PG-SGC-001)”.
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RESPONSABLE

O Encargado de la Divisién
Informacién
Documentada

O Personal del area
solicitante

2. CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DEL DOCUMENTO:

DESCRIPCION

Elaboran, o modifican el documento.

[1Elaboracién: Se emplea la Instruccion de Trabajo de
Elaboraciéon de Documentos Internos IT-SGC-001, de ser una
creacion asigna el cddigo correspondiente, nimero de version y las
fechas de emisién y actualizacion del documento.

0 Modificacion: Se actualizarala version y la fecha de actualizacion.,
si el cambio se realizara en algun formato anexo al documento, éste
no afectara el nimero y fecha de revision del documento, solo el
correspondiente al formato de cambio.

registran los cambios realizados al documento en la “Hoja de
Control de Cambios FOO05(PG-SGC-001)” para presentarlo
posteriormente al Encargado del Departamento de Gestion de
Calidad.

0 Eliminacién: Procede a retirar el documento de la Lista para el
Control de Informacion Documentada FOO07(PG-SGC-001)”. y
de las areas correspondientes de ser el caso, coloca un sello de
NO VIGENTE al documento fisico, colocando la fecha de no
vigencia, para luego ser escaneado y almacenado en la estacion
de servicio (computadora), del Departamento de Gestion de la
Calidad en formato PDF el cual servirh de evidencia de la
discontinuidad del uso del mismo.

NOTAL: El Director General podra solicitar cualquier cambio a la
documentacion interna, mediante Memorandum, dicha solicitud
servirA de evidencia para cualquier modificacion en los
documentos.

O Encargado del
Departamento de Gestién
de la Calidad

3. REVISION DEL DOCUMENTO: Revisa que el documento cumpla con
los requisitos establecidos en la Instruccion de Trabajo de
Elaboracién de Documentos Internos IT-SGC-001, asimismo, que
no tenga incongruencia o incompatibilidades con otros documentos.

Si el documento cumple con los requisitos establecidos, si es
requerido por el formato del documento firmara en la portada como
constancia de que fue verificado para ser enviado posteriormente al
director o encargado de area correspondiente.

¢ El Documento o registro cumple con requisitos?

Sl Actividad #4
NO | Actividad #2
Si el formato del documento no exige ninguna firma de quien elaboro,

verifico y aprobd, se verificara el documento y se enviara directamente
al director o encargado de area correspondiente.

Nota2: En los casos de creacion o modificacion de los procedimientos
de las areas de Direccién de Operaciones, Direccion de Inteligencia 'y
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Direccién de Puerto para los Hidrocarburos, el Encargado del
Departamento de Gestion de la Calidad se asesorara con el Director
Juridico para que no haya incumplimiento de los requisitos legales.

4. APROBACION DE _DOCUMENTOS: Aprueba el documento
verificando que esté correcto, si el documento lo exige firmara en la
portada como aprobacion del mismo.

La aprobacion del Director General solo sera para la creacion de los
documentos (Manuales, Procedimientos Generales, Procedimientos
Operativos, entre otro), no siendo necesaria para la aprobacion de
formatos y/o actualizaciones.

¢Aprueba el documento?

S| Actividad #5
NO Actividad #2

5. SUSTITUCION Y DISPOSICION DEL DOCUMENTO: Procede a
entregar documento al area correspondientes, la persona que reciba
la documentacion firmaré en el sello de Copia Controlada colocado
en dicha documentacion, lo cual servira como acuse de recibo y
constancia de que el representante del area recibié conforme los
cambios realizados en la documentacion, para luego ser colocado o
remplazado en la carpeta de documentos del SGC del area.

O Director General

s Encargac_jf) de la Division Nota3: Los documentos obsoletos seran guardados con la “Solicitud
Informacion de Creacion, Modificacion o Eliminacién de la Informacion
Documentada Documentada FOO06(PG-SGC-001)” y “Hoja de Control de

Cambios FOO05(PG-SGC-001)” correspondientes, en la estacién de

servicio (computadora), del Departamento de Gestion de la Calidad en

formato PDF por un periodo de 2 afios, y asi contar con un sistema de
archivo que facilite la consulta 4gil y la conservacion de la informacion.

En caso de los documentos del area financiera reposaran en formato
fisico en el archivo general de la Direccion Administrativa y Financiera
por un periodo no menor a 10 afios.

8. REGISTROS
cODIGO ‘ NOMBRE ‘ ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO
Archivo del
FOO5(PG-SGC-001) Hoja de Control de Cambios Fisico / Digital Departamento de 3 afios
Gestion de la calidad
Solicitud de Creacién, Modificacién Archivo del
FO06(PG-SGC-001) o Eliminacion de la Informacion Fisico / Digital Departamento de 3 Afios
Documentada Gestion de la calidad

Estacion de Trabajo
(Computadora)
Departamento de
Gestion de la Calidad

Lista para el Control de Informacion

Documentada 3 Afios

FOO07(PG-SGC-001) Digital
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Control: Identificar, clasificar, almacenar, proteger, trazar, custodiar, conservar y disponer.
O CECCOM: Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y Comercio de Mercancias.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de residuos de papel

D. GESTION DE RIESGO

. . . i Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
A R A . . .
ANRED 1esgo Gestion celon (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#2 i
i Iinesa?r?ig:]tlcc))ss de | Soliciarel
Cr_e_auo_tl, Documento mal Elaboracion de documento y 2 2 Marginal
2/|I_0d|f|cza_9|or:jol elaborado documertos IT elaborarlo 9
iminacion de -
nuevamente
documento SGC-001
#2 Seguir los Llenar la hoja
Creacion No llenar la lineamientos de de control de
Modificacion o Hoja de Control | Elaboracién de cambio con la 3 6 Apreciable
Eliminacién del de Cambio documentos IT- informacién
documento SGC-001 requerida
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTOQO)
MUY BAJC| BAJO MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA [ 5 5 10
APARICION ALTS 4 4 8 12 ;
(probabilidaq) | MEDIA 3 3 & 9 12 :
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 ] 5 |

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
iniciar el preceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente las variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introcducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

U

Riesgc marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
partica
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Documentos identificados
en el
SGC
Dl

Documentos Controlados
Mensual 100%
DC

DC
Indicador de Proceso = ﬁxwo

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

o de la Divisién Informacion
Documentada

( INICIO )

Auxiliar de
iEncargado de |la
on Informacion

Jocumeaentacda

Aprobacién de documentos

@ Encargado de 13

Informacion
Documentada / Peisonal
dol area
NO _ | Creacion / Modificacion o
| eliminacion del Documento
Haojm de Control de Cumbios |
0]
MW“MN A S Encargado de la Division
Informacion Documentada
Encargado deol Departamento
de Goestion de la calidad/ SUS“!UCK‘_}I’I y disposicién Del
Director Juridico Documento
Revision del Documento
- v
( FIN )
. A . -
) /) O () R \
/ £ A @ o v
£ . - i ~ Resporsshi=de  Comecirame
Proceso Vanatie Crites irformacoe Decson Conecior oroesse o
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Procedimiento General

Control de Productos y Servicios No Conforme
PG-SGC-002

CaboD.A Ariel Ant/ GAzman Javier, FARD Coron AraZ;'igfredo Mejia Cas Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,
Encargado del Departamento de Gestion de la ERD (DEM) N ] ERD
Calidad Subdirector General irector General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Revis6 Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Identificar, disponer y analizar, todos los productos y servicios que no cumpla con los requerimientos
establecidos través del empleo de inspecciones periddicas por parte del Departamento de Gestién de la
Calidad y asi evitar la recurrencia del mismo y establecer planes de accién de ser necesario.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Duefio de Proceso del Producto y/o Servicio No Conforme, Personal Interno o Externo
de CECCOM

EMPIEZA (SOLICITUD): Identificacion de Producto y/o Servicio No Conforme.

INCLUYE: Identificacion, registro, analisis, control.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Analisis de Productos y/o Servicios No Conforme.

U
U
O
O CLIENTE: Personal Interno del CECCOM, Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad.

3. DUENO O RESPONSABLE

Auxiliar de Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 9001:2015
O Manual de la Calidad del CECCOM

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gestién de la Calidad.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. IDENTIFICACION DE PRODUCTO Y/OSERVICIO NO CONFORME:
Identifica los PNC/SNC identificados “Tabla de Validacién de
Productos / Servicios No Conformes FOO07(PG-SGC-002)” de los
del SGC del CECCOM solicitando una muestra de los productos
generados a los diferentes representantes del area que estan dentro
del SGC durante inspecciones mensuales y asentando la interaccién
con el entrevistado en “Hoja para la Recoleccidon de Productos /

0 Auxiliar de Calidad Servicios No Conformes FOO5(PG-SGC-002)”.

¢ Se detectan PNC/SNC?

Si Actividad #2
NO | FIN
Notal: En caso que los PNC/SNC sean detectados por personal

interno o personal externo de CECCOM, se comunicara al Duefio de
Proceso del Producto y/o Servicio No Conforme.
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DESCRIPCION

2. REGISTRO DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME:
Registra el Producto y/o Servicio No Conforme en la “Planilla de
Seguimiento de Producto o Servicio No Conforme FO01(PG-SGC-
002)” identificado en cada area, y se asegura que se haya ejecutada
la accion inmediata contemplada en la “Tabla de Validacién de
Productos / Servicios No ConformesFO07(PG-SGC-002)”.

Si se registra el Producto y/o Servicio No Conforme tres (3) veces o

mas durante un mes se abrird una Accion Correctiva de acuerdo al
Procedimiento general Acciones Correctivas(PG-SGC-006).

RESPONSABLE \

O Auxiliar de Calidad

¢Requiere Accion Correctiva?

Si Procedimiento General Acciones Correctivas (PG-SGC-006)

No | Actividad #3

3. INFORME DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS NO CONFORME:
Enviara un “Oficio” al Encargado del Departamento de Gestién de la
Calidad Informando todo lo concerniente a los Productos y/o Servicios
No Conforme anexando la “Planilla de Seguimiento de Producto o
Servicio No Conforme FO01(PG-SGC-002)”.

O Auxiliar de Calidad

4. ANALISIS DE _PRODUCTOS Y/O SERVICIOS NO CONFORME:
Analizan en cada Revision por la Direccion los Productos y/o Servicios
No Conforme documentados en la “Planilla de Seguimiento de
Producto o Servicio No Conforme FOO01(PG-SGC-002)”, para

O Encargados de areas

O Encargado del
Departamento de Gestion

de la Calidad agregar, eliminar o modificar alguno de los PNC / SNC “Tabla de
Validacion de Productos / Servicios No Conforme.
8. REGISTROS
cODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
Planilla de Seguimiento de Computadora del
FOO01(PG-SGC-002) | Producto o Servicio No Digital Departamento de 3 afios
Conforme Gestion de la Calidad
Hoja para la Recoleccion de Computadora del
FOO5(PG-SGC-002) | Productos / Servicios No Digital Departamento de 3 afios
Conformes Gestion de la Calidad
Tabla de Validacion de Computadora del
FOO7(PG-SGC-002) | Productos / Servicios No Digital Departamento de 3 anos
Conformes Gestion de la Calidad
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Reparar: Modificacion de caracteristicas conforme a lo especificado por el cliente.
0 Reprocesar: Envid a otra etapa anterior del proceso.

O Servicio y producto NO conforme: Es todo aquel servicio o producto prestado por CECCOM que no
cumple con los requisitos preestablecidos.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

(1 Generacién de residuos de papel

D. GESTION DE RIESGO

- . i i Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
AEINCE Riesgo Gestion Accion (probabilidad)  (impacto) riesgo Riesgo

Que més de una Desarrollar
# ersona nuevamente
- No identificar el pe las actividad
Identifica el Semvicio o verifique los ara la
Producto y/o productos de los | par L 2 2 4 Apreciable
- producto no identificacion
Servicio No procesos para
conforme . . del Producto
Conforme identificar los 0 Servicio no
PNC/SNC conforme
Asegurarse que
todos los .
#4 involucrados }I?oesumire?g?ooss
Andlisis de No analizar los emitan su Le trabaian
Productos y/o PNC/SNC opinién y punto eqn el éreajdel 2 1 2 Marginal
Servicios No correctamente de vista en PNC/SNC
cuanto al .
Conforme PNC/SNC analizado.
analizado.
| LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIO ALTO MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA [ & 5 10
APARICION "‘:‘l':‘ga g '; g - = .
(probabilidad) BAJA 5 > a 6 3 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 A | 5 |

Rigsgo muy grave. Requiere medidas praventivas urgentes. No se gebe
Iniciar al procesc sin la apllicacion de medidas preventivas urgentes y sin
scotar sdlidamente el nesgo

Riesgo importanta. Medidas preventivas obligatorias. Se daben controlar
fuertemente las vanables de riesgo durante el procesc
l I Riesgo apreciable Estudiar econdtmicamente al s posible introducir medidas

preventivas para reducir el nivel de riesgo. 5i no fuera posible, mantener las
variables controladas

Riesgo marginal, 8e viglara aunque no requiere medidas prevantivas de
paruaga
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VARIABLE #2

Productos y/o servicios

PNC/SNC C

FRECUENCIA DE MEDICION
no conformes

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
identificados Mensual 95%
PNC/SNC |
Indicador de P = PNC/SNCC 100
ndaicador dae rroceso = PNC/SNCIX
F. DIAGRAMA DE FLUJO:
Auxiliar de Calidad
INICIO
Auxiliar de Calidad

Identificacion de Producto y/
o Servicio No Conforme

¢ Requiere accion

correctiva?

Sl

Tabla de Validacidn de Froductos /

Y

Haja Para la Recoleccidn de los
Productos

Servicies Mo
Confarres FOOS(PG-SGC-002),

Acciones Correctivas
y'o Preventivas
Auxiliar de Calidad

(PG-5GC-008)

Informe de Productos yfo
Servicios No Conforme

Departamento
delaC

Analisis de Productos y/o
Servicios Mo Conforme
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Encargado del Depéartamento de Gestion de la
Calidad

Coron Arazs:igfredo Mejia Cas

ERD (DEM)
Subdirector General

Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,
ERD
irector General

Nombre y Firma
Elabor6
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Planear, ejecutar y registrar las auditorias internas del CECCOM para verificar la correcta ejecucion de los
procesos y procedimientos, y su alineacién y cumplimiento de la normativa legal vigente, asi como el
cumplimiento del control de la Informacion documentada y que las operaciones en general cumplan con los
criterios de calidad establecidos, llevando a cabo una autoevaluacion del control interno institucional.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad.

O EMPIEZA (SOLICITUD): Elaboracion y revision del Programa Anual de Auditorias.
O INCLUYE: Presentacion del Programa Anual de Auditoria y realizacion de auditoria.
O TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Entregan Informe Final de Auditoria.

CLIENTE: Director General.

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado de la division de Auditoria de Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad
O Norma ISO 19011:2018 Directrices Para Auditar Sistemas De Gestion y/o ambiental

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gestién de la Calidad.
La MAE deber4 certificar la existencia, efectividad y factibilidad del Sistema de Control Interno.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. ELABORACION Y REVISION DEL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS: Elaboran el “Programa Anual de Auditorias
FOO01(PG-SGC-004)”, considerando que los procesos sean auditados
por lo menos una vez al afio para evaluar su conformidad contra los

O Encargado del requisitos aplicables al SGC del CECCOM, asegurandose que no
Departamento de Gestion existan fechas incumplibles y que las actividades estén dentro de un
de la Calidad rango razonable de ejecucion.

O Encargado de la Divisién Notal: La programacién podré variar si durante la ejecucion de una
de Auditorias de Calidad auditoria previa se determinan debilidades que puedan afectar el SGC
(Auditor Lider) del CECCOM.

Nota2: Se podran realizar auditorias sorpresas a las areas que no
estén contempladas en el “Programa Anual de Auditorias FO01(PG-
SGC-004)”, pero que estén aprobadas por el Director General del
CECCOM en el “Plan de Auditoria FO02(PG-SGC-004)”.
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RESPONSABLE

O Encargado del
Departamento de Gestidn
de la Calidad.

DESCRIPCION

2. PRESENTACION DEL PROGRAMA ANUAL DE_AUDITORIA:
Presenta el “Programa Anual de Auditorias FO01(PG-SGC-004)”,
al Director General del CECCOM, explicandole los criterios
contemplados en dicho documento. En caso que el Director General
del CECCOM tenga cualquier disposicion diferente a las plasmadas,
el “Programa Anual de Auditorias FO01(PG-SGC-004)” se ajustara
de inmediato para su aprobacion.

O Encargado del
Departamento de Gestion
de la Calidad

O Encargado de la Divisién

de Auditorias de Calidad
(Auditor Lider)

3. ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA: Elaboran el “Plan de
Auditoria FOO02(PG-SGC-004)” revisando los criterios de las
auditorias anteriores, el alcance de las mismas, su frecuencia y la
metodologia, para asi seleccionar al equipo auditor competente,
formado como auditor interno de calidad, asegurando la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria, ya que auditores no deben
auditar su propio trabajo.

Se contactard a los auditores internos de manera telefénica o
presencial, segun sea pertinente para informarles que fueron
seleccionados en la Auditoria Planificada.

O Encargado del
Departamento de Gestiéon
de la Calidad

4. NOTIFICACION A LOS AUDITADOS: Notificara a los Encargados de
las areas donde se realizard la auditoria envidndoles un “Oficio” con
el “Plan de Auditoria FO02(PG-SGC-004)” anexo, por lo menos una
semana antes, para que estén disponibles los participantes en los
procesos a ser auditados.

Nota3: Se podran realizar auditorias sin informar a los encargados de
areas, segun lo descrito en la NOTA2 de la ACTIVIDAD #1 de este
Procedimiento General de Auditorias al SGC.

O Encargado de la Divisién
de Auditorias de Calidad
(Auditor Lider)

O Auxiliar de Calidad
(Auditor Interno)

O Auditados

5. REALIZACION DE REUNION DE APERTURA: Realizan una reunion
de apertura el mismo dia de la auditoria pautada con los Encargados
de las Areas, para dar a conocer la metodologia como el objetivo y el
alcance de la misma. Los asistentes de la reunion se registran en
“Formulario de Reunion FO05(PG-SGC-008)”.

La Reunion de apertura puede ser directamente en el area,
proporcionando una explicacion a cada auditado antes de empezar las
entrevistas (en especial cuando la auditoria sea sorpresa) y
completando la “Lista de Asistencia FO04(PG-SGC-004)”.
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RESPONSABLE

O Encargado de la Divisién
de Auditorias de Calidad
(Auditor Lider)

O Auxiliar de Calidad
(Auditor Interno)

O Auditados

DESCRIPCION

6. EJECUCION DE LA AUDITORIA: Ejecutan la auditoria entrevistando

a los auditados y verifican el grado de implementacion de los puntos a
auditarse, llenando en forma completa las casillas correspondientes
del “Reporte de Hallazgo FOO05(PG-SGC-004)”, para registrarlos
hallazgos detectados que surjan fruto del incumplimiento
procedimientos auditados, Manual de la Calidad, Perfil y descripcion
de cargo del area y las normativas legales que estén relacionadas,
entre otros.

Las No Conformidades son categorizadas bajo los criterios descritos
en el 8. ANEXOS; A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de este Procedimiento General de
Auditorias Internas al SGC.

Nota4: El auditor tiene la responsabilidad de notificar al auditado el
resultado de su area, esto es si existe Conformidad o No Conformidad,
al término de la entrevista con cada auditado.

O Encargado de la Division
de Auditorias de Calidad
(Auditor Lider)

O Auxiliar de Calidad
(Auditor Interno)

. ELABORACION INFORME FINAL DE AUDITORIA: Elaboran el

“Informe Final de AuditoriaFO06(PG-SGC-004)” plasmando todos
los pormenores consensuados colectivamente, determinando y
catalogando, usando de referencia las “Lista de Asistencia
FO04(PG-SGC-004)”, “Reporte de Hallazgo FOO05(PG-SGC-004)”
para tener un documento acabado que evidencie los errores y
debilidades de la ejecucién y la supervision de todos los procesos
auditados.

Nota5: Se podra llevar a cabo una Reunion de cierre preliminar con
todos los auditados, para ponerlos en conocimiento del cumplimiento
del objetivo de la Auditoria o de las novedades que se presentaron en
la misma, se llenara el “Formulario de Reunion FO05(PG-SGC-
008)”, como constancia de dicha reunion.

O Director General

O Encargado de la Divisién
de Auditorias de Calidad
(Auditor Lider)

O Auxiliar de Calidad
(Auditor Interno)

O Auditados

. REUNION DE CIERRE Y ENTREGAN INFORME FINAL DE

AUDITORIA: Se reunen (Cuando se determine), y presenta un
resumen de los resultados de la auditoria y entrega el “Informe Final
de Auditoria FO06(PG-SGC-004)”al Director General, ponen al tanto
la metodologia usada, y aclaran cualquier duda respecto a los
hallazgos detectados, registran la reunion en el “Formulario de
Reunién FOO5(PG-SGC-008)”.

El Auditor Lider entregara al Encargado del Departamento de Gestién de la
Calidad el “Informe Final de Auditoria FO06(PG-SGC-004)”, “Lista de
Asistencia FO04(PG-SGC-004)”, “Reporte de Hallazgo FOO5(PG-SGC-
004)”, para gestionar el Procedimiento General de Acciones Correctivas
PG-SGC-006 para dar respuesta a las NCM, NCm y Acciones de Mejoras
identificadas (de ser necesario).

Nota6: El Director General una vez terminada la auditoria enviard un
Memorandum a todas las areas del CECCOM certificando la existencia,
efectividad y factibilidad del Sistema de Control Interno de este Cuerpo
Especializado.

Manual de Procedimientos del CECCOM

Pagina 239




Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias MA-SGC-004

Manual de Procedimientos

8.REGISTROS
CcODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO
p Anual d Computadora del
FOO01(PG-SGC-004) rograma Anual de Fisico Departamento de 3 afios

Auditorias Gestioén de la calidad.

Computadora del
FO02(PG-SGC-004) Plan de Auditoria Fisico Departamento de 3 afios
Gestion de la calidad.

Computadora del
FOO04(PG-SGC-004) Lista de Asistencia Fisico Departamento de 3 afios
Gestién de la calidad.

Computadora del
FOO5(PG-SGC-004) Reporte de Hallazgo Fisico Departamento de 3 afios
Gestion de la calidad.

Computadora del
FOO5(PG-SGC-008) Formulario de Reunién Fisico Departamento de 3 afios
Gestion de la calidad.

Computadora del
FOO06(PG-SGC-004) Informe Final de Auditoria Fisico Departamento de 3 afios
Gestion de la calidad.

Computadora del
No. De secuencia Oficio Fisico Departamento de 3 afios
Gestioén de la calidad.

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance de la Auditoria: Extensioén y limites de una auditoria
Auditado: Personal que es auditada (responsable del area, Gestor de la calidad, participantes, etc.).
Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

R |

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de
auditoria

0 Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria, que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria

0 Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

O Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico. EIl CECCOM contempla un afio.

O Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

O Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria

0 No Conformidad: Existe evidencia objetiva de que un requisito no ha sido cumplido (documental), una
practica difiere de lo definido en el sistema (implantacion), o el sistema no es eficaz (efectividad).
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O No Conformidad Mayor (NCM): La ausencia de uno o0 mas elementos requeridos por la norma o una
situacién que crea dudas significativas de que el producto o el servicio cumplan con los requisitos
especificados / Un grupo de no conformidades categoria menor que indican una inadecuada implantacion

o ineficacia del sistema con respecto a algun elemento de la norma.

O No Conformidad Menor (NCm): Un error detectado en alguna disciplina o control durante la implantacion
de los requerimientos del sistema/procedimientos, que no indican una falla significativa del sistema o cree
dudas de que el producto o el servicio cumpla con los requisitos.

O Oportunidad de Mejora (OM) Un medio sugerido para lograr el cumplimiento de una actividad, o
cumpliendo la intencién de un requisito procedimental de tal manera que pueda resultar en una mejora.
Esta sugerencia para mejorar esta basada normalmente en las mejores practicas del sector o en la

experiencia del auditor.

O Evidencia de la Auditoria Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que sean
pertinentes para los criterios de auditoria y que sean verificables.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

0 Generacion de residuos de papel.

D. GESTION DE RIESGO

Actividad Riesdo Gestion Accién Aparicién Gravedad Valor del Nivel de
g (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Revisar las Modificar el
#1 5 Que existan fechas_ de las Programa
Elaboracion y fechas posibles Anual de
revision del incumplibles en auditorias Auditoria 1 2 2 Marginal
Programa Anual el programa asegurandose | cambiando las
de Auditorias elaborado que todas fe.ChaS’ .
puedan explicado él
cumplirse porque
#3 Gestionar la Modificar el
Elaboracion del | Mal elaboracion buena plan de
Plan de del plan de competencia auditoria por 1 3 3 Apreciable
Auditoria auditoria del auditor una persona
lider competente
Que la reunién Comunicar a
#5 cada personal .
e de apertura no a particioar en Explicar a la
Realizacion de | se pueda realizar participar persona antes .
reunién de la auditoria 2 2 4 Apreciable
con cada sobre esta de empezar la
apertura miembro con tiem c; auditoria
involucrado iemp
suficiente
Explicacion al
#6 personal de Se programara
Eiecucion de la Mala actitud del cémo la auditoria .
) Auditoria auditado comportarse para otro 1 2 3 Apreciable
en una horario o dia
auditoria
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Actividad . . o/ Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
RIGEO iy (e (probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Se realizaran
Organizar la las auditorias
) #6 Ejecutar las auditorias con en otros
Ejecuu_on _de la auditorias fuera el tiempo horarios 2 2 4 Apreciable
Auditoria tiempo suficiente para explicando el
ser realizadas porqué de la
situacion
Se revisara el
#7 Capacitacion informe por el
Elaboracion Mala redaccion del personal encarggdz de 3 3 inal
Informe Final de de informe que redacta el gestion de 1 Marginal
Auditoria informe calidad para su
correcta
redaccion
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJC| BAJO MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10
APARICION D5 4 2 8 de e
(probabilidad) |—MEDA 1 3 3 6 95 12 _
BAJA 2 2 4 6 3 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo curante el proceso.

Riesgeo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2

FRECUENCIA DE MEDICION

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Auditorias planificadas

Auditorias ejecutadas
en el programa anual de

0
AE Auditorias Anual 100%.
APAA
Indicador de P _ A 100
ndicador de Proceso = -—=-—+x
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

Elaboracion y revision del
Pragrama Anual de Auditorias

Auditorias
FOO({PG-5GC-004)

Presentacion del Programa
Anual de Auditoria

Elaboracion del Plan de
Auditoria

Plan de Auditoria
FOD2(PG-5GC-004)

Encargado del Departamento
de Gestidn de la Calidad

Motificacion a los auditados

Auditor Lider / Auditor
Interno [ Auditados

Realizacion de reunion de
apertura

Lista do Asistoncia
FOO4(PG-SGC-004)

Encargado de la Division de
Auditorias de Calidad!,

de _,al||:iad.-'.ﬂ\uditadc:=.'

Ejecucion auditoria

Formulario de Reunian

Reporte de Hallazgo

/ 4 ;
rd —
rcoyFade
e coonss
e o PFOCESD -
=semo

-

2 Bl Docaments ¥

nane Crtes

informacon

Elaboracion Informe Final de
Auditoria

Director General/Encargado

Reunidn de cierre y entregan
Informe Final de Auditoria

Infarme Final de Auditoria

FOOB(PG-56GC-004)

Decson

Fi lario de Reunién

FOO5(PG-SGC-008)

Procedimiento General de
Aeciones Correctivas
PG-3GC-006

~ ) )
/ R L)
| Z .
- Resporsabi=de  Comeciramis
Conector procsso s
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CaboD.A Ariel Ant/ Géizman Javier, FARD Coron Ara‘Zs;gfredo Mejia Cas Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,

Encargado del DepArtamento de Gestién de la ERD (DEM) £ ] ERD
Calidad Subdirector General irector General 2
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo

Manual de Procedimientos del CECCOM Pagina 244




Cuerpo Especializado de Control de Combustibles y
Comercio de Mercancias

MA-SGC-004
Manual de Procedimientos
EMISION VERSION ACTUALIZACION
01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Realizar, determinar, ejecutar, dar seguimiento y verificar las acciones correctivas e irregularidades en los
controles, al igual que establecer las metodologias correctas para cerrar las mismas, derivadas de no
conformidades reales y/o potenciales en el SGC del CECCOM, de manera que se pueda evitar la recurrencia
u ocurrencia de dichas no conformidades.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Encargados de Areas y Duefios de Procesos.

EMPIEZA (SOLICITUD): Deteccién de Hallazgos.

INCLUYE: Correccién, asignacion y registro.

TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Cierre AC y actualiza Lista Maestra.
CLIENTE: Todas las areas dentro del SGC.

3. DUERNO O RESPONSABLE

O O o oo

Encargado de la Division de Medicion, Andlisis y Evaluacion

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Manual de la Calidad
O Manual de Herramientas de la Calidad
O Norma ISO 9001:2015

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gestion de la Calidad

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. DETECCION DE HALLAZGOS: Detectan el hallazgo que pudiesen

ser no conformidades reales y/o determina no conformidades
O Encargados de Areas potenciales u oportunidades de mejora del SGC, dependiendo de la
O Duefios de Procesos fuente del origen aplicando los criterios listados en las TABLAS 1
CRITERIOS PARA SOLICITAR UNA ACCION CORRECTIVA, y las
comunica al Encargado de Gestion de la Calidad.

2. ASIGNACION DE LA SOLICITUD DE AC: Asignara la “Solicitud de

O Encargado del Acciones Correctivas FO01(PG-SGC-006)” a los involucrados en la
Departamento de Gestion No conformidad detectada, contemplando dentro del equipo de trabajo
de la calidad por lo menos, un miembro que cuente con las habilidades de auditor

para asegurar que se ejecuten los lineamientos de la ISO 9001:2015.
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RESPONSABLE

O Lider de Equipo de AC
O Equipode AC

DESCRIPCION

3. DIMENSIONAMIENTO Y DETERMINAN CORRECCIONES:
Dimensionan y determinan la correccién apoyandose en el formato del
Manual Herramientas de Calidad MAQ01(PG-SGC-006) para el
desarrollo de actividades. Bajo los siguientes criterios se ejecuta el
dimensionamiento de la No Conformidad:

O Mediante una descripcion adecuada de la situacion actual que
muestre el comportamiento de la No conformidad (problema)
siempre apoyado en hechos y datos.

O Utilizando también datos histéricos de comportamiento de
indicadores y/o ampliando la muestra de la situacion y verificando
si la misma no conformidad se presenta en otros procesos y/o
sitios.

0 Determinan, si aplica o no, una Accién Inmediata / Correccion
para contener la no conformidad (problema) mientras se
desarrolla el proceso para eliminarla de forma definitiva.

O Lider de Equipo de AC
O Equipode AC

4. REALIZACION DEL ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ DE LA NO
CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL: Realizan el analisis para
determinar la causa raiz o las causas raices que originaron el
problema y evallan cual de las causas determinadas es la que mas
afecta a la no conformidad (problema).

Las acciones anteriores pueden ser realizadas aplicando las
herramientas de calidad mencionadas en el Manual Herramientas de
Calidad MAOQO1(PG-SGC-006), para poder determinar la causa raiz,
presentandola en la “Solicitud de Acciones Correctivas FO01(PG-
SGC-006)”

Notal: Cuando la Causa Raiz es evidente, al menos la primera vez,
se puede plantear directamente sin un analisis de causa raiz, si asi lo
decide el equipo. Si no se cumple con el Criterio de Efectividad, se
debera realizar el Andlisis de Causa Raiz con las herramientas que
determine el equipo.

O Lider de Equipo de AC
O Equipo de AC

5. DETERMINACION DE ACTIVIDADES Y ELABORAN EL PLAN DE

IMPLEMENTACION: Generan y seleccionan las actividades
requeridas para eliminar la(s) causa(s) para evitar que el problema
vuelva a ocurrir por los efectos de las causas raiz, aplicando las
herramientas de calidad del Manual Herramientas de Calidad
MAO1(PG-SGC-006).
Elaboran el Plan para la Implementacién de las Acciones
Determinadas y una vez realizadas las registran en la “Solicitud de
Acciones CorrectivasFO01 (PG-SGC-006)”, y a su vez lo comunican
al Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad.
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RESPONSABLE

O Encargado de la Division
de Medicion, Andlisis y
Evaluacion

DESCRIPCION

6. REGISTRO LA SOLICITUD DE AC: Registra en el formato “Solicitud

de acciones correctivas FO01(PG-SGC-006)”, llenando los campos
de seleccién de la fuente de la Accion Correctiva / y la Seccién 1,
describiendo la no conformidad real, potencial u oportunidad de mejora
correspondiente y lo siguiente:

[0 Verificador de la Accién Correctiva: Cualquier Encargado de
Area o duefio de proceso dispuesto por el Encargado del
Departamento de Gestion de la Calidad.

'] Responsable de Atender la Solicitud: Encargado de Area donde
se origind la No Conformidad.

7 Lider del Equipo de AC: Encargado de Area donde se originé la
No Conformidad., persona designada con los recursos y la
competencia para poder liderar el equipo.

[l Miembros del Equipo AC: Personas con los conocimientos y
habilidades de acuerdo a la no conformidad a resolver
involucradas en el &rea donde se detectd la No Conformidad.

[l El Cddigo de la Accion Correctiva se establece mediante los
criterios siguientes:

A — BBB — NNNN — ###

AA = Tipo de Accion

BBB = Area responsable (Se'determinaré segun lo pqutado

en TABLA NO 5 DESCRIPCION DE LA CODIFICACION DE

LAS AREAS, de la Instruccion de Trabajo Elaboracion de
Documentos Internos IT-SGC-001

NNNN = Afio
### = Consecutivo

Una vez completa la solicitud de Accion Correctiva, la guarda en la
carpeta del Sistema de Gestion de Calidad.

O Encargado de la Divisiéon
de Medicion, Andlisis y
Evaluacion

. REGISTRO DE_INFORMACION EN LISTA: Registra la Accion

Correctiva en la “Lista Maestra de Control de AC FO02(PG-SGC-
006)” la cual se reposa en la carpeta del SGC, para controlar las AC
Registradas, y envia al responsable y al Lider del Equipo de la AC la
“Solicitud de Acciones Correctivas FO01(PG-SGC-006)” para su
desarrollo.

Completa la “Lista Maestra de Control de Acciones Correctivas
FOO02(PG-SGC-006)” llenando los campos:

Cadigo de Accion Correctiva

Actividad

Responsable de Actividad

Responsable de Verificar

Lider de equipo

Fecha de Término de Actividad

I I B B
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

8. VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE_IMPLEMENTACION DE
ACTIVIDADES: Verifica que el Plan para la Implementacién de
Acciones se lleve en tiempo y forma y que se tengan las evidencias de
las mismas.
¢La implementacion va acorde a las fechas?

Sl Actividad # 10

NO | Actividad # 9

O Encargado de Aérea
O Duefio de Proceso

(Verificador de la Accion Nota2: se deben anexar todas evidencias (entregables) del
Correctiva) cumplimiento a cada una de las actividades que comprende dicho
Plan.

Nota3: En base a la revisidn anterior, si existe algin atraso en el Plan
de Implementacién, o se determiné que las fechas del mismo no
podran ser cumplidas el Lider de Equipo solicitara una prérroga al
Encargado de Gestion de la Calidad.

9. VERIFICACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA AC VS CRITERIO DE
CIERRE: Una vez implementadas todas las acciones del Plan de
Implementacion, verifica en base al criterio de efectividad
establecido, que la accion correctiva haya sido efectiva.

O Encargado del
Departamento de Gestion
de la Calidad ¢ Es efectiva la Accién Correctiva?

Sl Actividad #5
NO Actividad #10

10. CIERRE AC Y ACTUALIZA LISTA MAESTRA: Revisa las
evidencias de cumplimiento del criterio de efectividad con el
Verificador, le autoriza el cierre de la Accidn Correctiva en el formato
“Solicitud de Acciones Correctivas FO01(PG-SGC-006)”, vy
actualiza la “Lista Maestra de Control de AC F02(PG-SGC-006)”,
registra y firma de cierre en el formato de Solicitud de Acciones

0 Encargado de la Division Correctivas.
de Medicion, Analisis y
Evaluacion
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TABLAS 1
CRITERIOS PARA SOLICITAR UNA ACCION CORRECTIVA

Requerira acciones tomando en cuenta el impacto que la queja genera en
Quejas de Clientes la imagen y la credibilidad del Cuerpo Especializado Control de
Combustible (CECCOM), y la recurrencia de la misma.

Con base en los resultados obtenidos, el Encargado del Departamento de
Gestion de la Calidad establecera las prioridades para requerir acciones
Cliente / Partes Interesadas de mejora en funcion de los resultados de los mecanismos que CECCOM
aplica para medir la percepcion del cliente con respecto a los servicios
proporcionados.

0 Un (1) mes de incumplimiento: Se realizara una justificaciéon y una
accion de correccion.

Tres (3) mee de incumplimiento: Se realizara una Accién Correctiva.
Indicadores de los

. Tres (3) meses cumpliendo, pero en proyeccion de incumplimiento: Se
procedimientos

realizard una Accién Correctiva.

Cuando en el proceso de auditoria se hayan detectado no conformidades
mayores (NCM) o menores (NCm).

Nota4:

Las no conformidades deberan ser contestadas aplicando Procedimiento
Auditorias (Internas y General de Acciones Correctivas PG-SGC-006.
Externas) al SGC El Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad podran agrupar

no conformidades de la misma naturaleza y agruparlos en una misma
redaccion de no conformidad.

Cuando existan Oportunidades de Mejora en los resultados de las
Auditorias Internas o Externas.

Producto y/o Servicios No | Cuando se presenten mas tres (3) o mas PNC/SNC durante un mes de un
conformes procedimiento.
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8. REGISTROS
CcODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Computadora del
Digital Departamento de 3 afios
Gestion de la Calidad

Solicitud de Acciones

FOO01(PG-SGC-006) Correctivas

Computadora del
Digital Departamento de 3 afios
Gestién de la Calidad

Lista Maestra de Acciones

FO02(PG-SGC-006) Corroctivas

9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Accién Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable.

O Anadlisis de Causa Raiz: Es un método de resolucién de problemas/no conformidades dirigido a
identificar las causas que lo originaron.

0 Causa Raiz: Se considera como la(s) causa(s) principal(es) que da(n) origen a una no conformidad y
que al corregirla (s) es posible que no vuelva(n) a aparecer.

O Correccién Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

0 Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

O Efectividad: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

O Hallazgos: Potenciales No Conformidades reales u Oportunidad de Mejora.

0 NCM: No Conformidad Mayor.

O NCm: No Conformidad Menor.

O No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

O SAC: Solicitud de Accion Correctiva.

0 Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de residuos de papel
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D. GESTION DE RIESGO

- i . ici6 Gravedad Valor del Nivel de
Actividad Gestion Accion Apanlu.on . . .
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
#4 capacitar el
Rea,llge}(:lon del que no se personal, para | se re,a_llgara el
analisis de la - el uso correcto analisis de .
P cumpla el criterio . 4 Apreciable
causa raiz de la L de las causas raiz
- de efectividad .
no conformidad herramientas nuevamente
real o potencial de calidad
#6 Mal llenado del Capacitar el Devolver el
. formato solicitud personal para | formato para el .
Registro la . 2 Marginal
licitud de AC de acciones el correcto correcto
solicitud de correctivas llenado llenado de este
Supervisar
“7 Que no se que cada
. registren todas actividad Colocar toda la
Registro de - . S
. . las actividades escrita en la actividad en la .
informacion en . . 2 Marginal
. en la lista AC sea lista maestra
lista maestra de .
maestra de registrada e la de AC
control de AC :
control AC lista maestra
de AC
#8 - .
e Verificar las Conseguir la
Verificacion L . .
o Falta de actividades y evidencia que
cumplimiento . ) - ; L .
evidenciaen las | las evidencias indique la 3 Apreciable
de o L
implementacién actividades de cada una actividad de la
L de cada AC AC
de actividades
#10 Monitorear la _
. . correcta Actualiza la
Cierre ACy No actualizar la R . .
. ; ) actualizacion lista la lista .
actualiza Lista lista maestra de . 2 Marginal
de la lista maestra de
Maestra de control de AC
control de AC maestra de Control de AC
Control de AC
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO BAJO MEDIC ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION ALLX 1 a 8 12 e
(probabilidad) MEDHA. 3 3 6 29 12 3
BAJA 2 2 4 6 3 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5
Riesgc muy grave. Reguiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
- iniciar el preceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.
Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
! fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.
Riesgoc apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intrcducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.
Riesgc marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.
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E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1

VARIABLE #2

Acciones Correctivas
cerradas satisfactoriamente

ACS

Solicitud de Acciones
Correctivas generadas

SAC

FRECUENCIA DE MEDICION

Trimestral

UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

95%.

ACS

Indicador de Proceso = ——x100

ACP

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

(.'_'_' INICIO )

Encargados do Areas/
Duefios de Procesos

Deteccion de Mallazgos

Encargado del Departamento
da Gestion de |a calidad

Asignaclon de la Solicitud de
AC

Lider de Equipo de AC/ c
Equipo de AC

Dimensionamiento Y
Determinan Correcciones

Lider de Equipo de AC/
Equipo de AC
Reallzacion del Andlisis de 1a

Causa Ralz de la No
Conformidad Real o Potencial

Lider de Equipo de

o do AC

Daterminaclion de
Actividades y Elaboran el
Plan de Implementaclon

Encargado de la Division de
Maediclén, Andlisis y
Evaluaclon

Registro la Solicitud de AC

Encargado de la Division de
Mediclén, Analisis y
Evaluacion

Registro de informacion en
Lista

Encargado da Aérea/
Duefio de Proceso

C

Verlficacién Cumplimiento
Da Implemantacion De
Actividades

neargado de
Departamento de Gestion de
la Calidad
Verificacion De La
Efectividad De La Ac Vs
Criterio De Cierre

|

Imca y Fmoe

AcCOCmes
o proceso

10
Encargado de I
Medicidn, Analisis v
Evaluacion

Clarre Ac y Actualize Lista
Maastra

rrormacan Decn

Encargado de la Division de
Madicion, Analists y Evaluacion

(8
Rasgoraatie

Proceso
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Procedimiento General

Revision por la Direccion
PG-SGC-008

CaboD.A Ariel Ant/ GAzméan Javier, FARD Coron Ara‘%is Sigfredo Mejia Cas Gral. de Brigada César A. Miranda Mafion,
Encargado del Departamento de Gestién de la ERD (DEM) 4 ] ERD
Calidad Subdirector General irector General 2
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboré Reviso Aprobo
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EMISION VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020 02 06.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Revisar y evaluar de manera periédica el SGC y el Sistema de Control Interno del CECCOM, con el
fin de asegurar su manutencion, adecuacion, efectividad y mejora continua, tras evaluar las
oportunidades de mejoray la necesidad de efectuar posibles cambios.

2. ALCANCE

PROVEEDOR: Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad.

EMPIEZA (SOLICITUD): Determinacion de fechay tipo de reunién.

INCLUYE: Elaboracion de agenda, envié de convocatoria, ejecucion de la RxD y Seguimiento.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Seguimiento a los compromisos y/o acciones.
CLIENTE: Director General.

O O oo o

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Departamento de Gestion de la Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O NormalSO 9001:2015
O Manual de Calidad
O Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI)

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Departamento de Gestién de la calidad

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

1. CONVOCATORIA A LA REVISION POR LA DIRECCION: Convoca
la Revisién por la Direccién enviando un “Memorandum” a todas las
areas del CECCOM que deberan estar presentes en la Revision por la
Direccién, especificando fecha, hora y lugar de la misma.

Las Sesiones de Revision por la Direccién Ordinarias seran llevadas a
cabo semestralmente o cuando el Director General lo considere, y
deben ser llevadas a cabo con todos los Encargados de Area, en caso
de que un miembro no pueda asistir, deberd nombrar un suplente.

O Director General

O Subdirector General .
2. ELABORACION DE AGENDA: Elaboran la Agenda con la
[ Encargado del informacion de entrada para la Revision por la Direccion y la colocan

Departamento de Gestion en la “Agenda de la Revisién por la Direccién, FO02(PG-SGC-
de la Calidad
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008)”, con base en la informacion recaudada, en los siguientes
aspectos.
a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccidn previas;
b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean
pertinentes al sistema de gestién de la calidad;
¢) La informacién sobre el desempefo y la eficacia del sistema de
gestion de la calidad, incluidas las tendencias relativas a:
1. La satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes
interesadas pertinentes;
2. El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;

3. El desempefio de los procesos y conformidad de los
productos y servicios;

4. Las no conformidades y acciones correctivas;

5. Los resultados de seguimiento y medicion;

6. Los resultados de las auditorias;

7. El desempefio de los proveedores externos;
d) La adecuacioén de los recursos;
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades.
f) Las oportunidades de mejora.
g) Autoevaluacion y Avances del Control interno del CECCOM.
Los temas especificos a tratar en la Revision por la Direccion se
colocaran en “OTROS TEMAS A TRATAR” de la “Agenda de la
Revision por la Direccién, FO02(PG-SGC-008)”.

O Director General
O Encargados de Areas

3. EJECUCION DE LA REVISION POR LA DIRECCION: Ejecutan la

Revision por la Direccidon reuniéndose en el lugar pautado y

registrando su asistencia en el “Formulario de Reunion FOO5(PG-

SGC-008)”.

Revisan la informacion preparada y determinan las decisiones y

acciones relativas a subsanar las deficiencias, debiendo orientar los

resultados de la Revision por la Direccidn a los siguientes temas:

[0 Las oportunidades de mejora;

[0 Cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la
calidad;

[0 Las necesidades de recursos,

[0 La necesidad de generar Acciones Correctivas.

O Encargado del
Departamento de Gestion
de la Calidad

4. DOCUMENTACION DE LOS RESULTADOS DE LA REVISION POR

LA DIRECCION: Documenta los temas tratados en la “Minuta de
Revision por la Direccion FOO3(PG-SGC-008)” donde se les
asignas las tareas especificas a cada uno de los incumbentes de las
respectivas areas.
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

5. SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS Y/O ACCIONES: Sigue los
compromisos plasmados en la “Minuta de Revision por la Direccién
FOO03(PG-SGC-008)” con los Encargados de areas y valida la

O Subdirector General del ejecucion de las tareas encomendadas firmandolas y agregando la

CECCOM fecha de ejecucion, en caso de que no se cumplan durante el tiempo
establecido generara Informes de avance o limitaciones de los planes
de accién concertados, y pasara los datos al Encargado del
departamento de Gestion de la calidad para su asentamiento.

8. REGISTROS
CcODIGO ‘ NOMBRE ‘ ALMACENADO ARCHIVADO ‘ TIEMPO

Computadora del
No. De secuencia Memorandum Digital Departamento de 3 afios
Gestion de la Calidad

Computadora del
Digital Departamento de 3 afios
Gestién de la Calidad

Agenda de la Revision por

FO02(PG-SGC-008) & Direccion

Computadora del
Digital Departamento de 3 afios
Gestion de la Calidad

Minuta de la Revision por la

FOO03(PG-SGC-008) Sireccion

Computadora del
No. De secuencia Memorandum Digital Departamento de 3 afios
Gestion de la Calidad

9. ANEXOS

A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O NOBACI: Norma Basicas de Control Interno
O SGC: Sistema de Gestién de Calidad
O RxD: Revision por la Direccidon

B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

0 Computadora

C. IMPACTOS AMBIENTALES

0 Generacion de residuos de papel
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D. GESTION DE RIESGO

. L L, Aparicion Gravedad Valor del Nivel de
Actividad Gestion Accion parici . . .
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo
Supervisar
ue cada .
#2 Falta de en?:ar ado de solicitar la
Elaboracion de informacioén . gact informacién 1 3 Apreciable
) area envia la
Agenda requerida . Iy faltante
informacion
correctamente
- se pospondra
Planificar un P p
rograma del la reunion para
Ejecucion de la | No abordar todos prog otro dia para
o tiempo y los .
Revision por la los temas temas a su 2 4 Apreciable
Direccion pautados continuacion
tratarse en la . .
i explicando él
reunion
porque
- Hacer una
Documentacion confirmacion
de los Falta de Completar la
. o de los . L .
resultados de la informacion informacion de 1 2 Marginal
o : resultados al o
Revision por la requerida ) la reunién
) S final de la
Direccion -
reunion
Encarga a un . .
se asignara
- personal
Seguimiento a otro encargado
No dar responsable
los . para el .
. seguimiento a para el . 1 4 Apreciable
COmMpromisos . L seguimiento de
. las acciones seguimiento
y/o acciones los
de los .
. compromisos
COMpromisos

LEYEN

DA

GRAVEDAD (IMPACTQO)

MUY BAJC| BAJO MEDIC | ALTO |MUY ALTO
1 2 2 4 5
MUY ALTA 5 5 10 s
APARICION e S = 4 & 3= L
(probabilidad) MEDIA = = S = a= :
BAJA 2 2 4 5 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 | 5 |

Riesgoc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. Mo se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar economicamente ai es posible intrcducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

U

Riesgo marginal. Se vigilara aungue nc requiere medidas preventivas de
particda.
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E. INDICADOR DE EFICACIA
VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION =~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO

Temas, acciones o
topicos abordados
enRxD Anual 100%

Temas de la RxD
solucionados.

TSRA TAT

x100

Indicador de P _ ISRA
ndicador de Proceso = ——

F. DIAGRAMA DE FLUJO:

artamento
Calidad

or General
Documentacian de los
resultados de la RxD

Convocatoria a la RxD

Minuts de Revisidn
por la Direccion

FOO3(PG-5GC-008)

Memaorandum

Subdirector General

Seguimiento a los
compromisos yfo acciones

Elaboracion de Agenda Formulara de Reanian

FOO5(PG-SGC-008)

Agenda de la Revisidn
per la Direceidn,
FO0Z{PG-SGC-008)

Director ( eral/ -
Encargados de Areas -

Ejecucion de la RxD

Formularic de
Reunicn FOOS{PG-
SGC-008)

Sooones Lo Bod Docaments Vanane

= B . Resporsabi=de  Comeciremis
informacee Decson Conecior procsse Ao

%]
i
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Procedimiento Operativo

Analisis de muestras de combustibles
PO-LAB-001

Gral. de Brigada César A.‘ iranda Mafién,

ERD

[
! \ . i 71,
Coronel Aramis Sigfredo Mejia Casti

1
|
General de Br&. Nelcido Ruiz Lara, FARD (DEM) L
Encargado del Laboratorio de combustibles Subdirector General Director General
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaboro Reviso Aprobo
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EMISION

VERSION ACTUALIZACION

01.09.2020

02 15.09.2021

1. PROPOSITO O MISION

Analizar los combustibles retenidos por el CECCOM con fines de determinar si son APTOS o NO APTOS

para su consumo.

2. ALCANCE

O PROVEEDOR: Direccion de Operaciones, Direccion de Inteligencia, Departamento de Custodia Legal,
Subdireccion de Transportacién del CECCOM, Entidad externa.

EMPIEZA (SOLICITUD): Recepcién de la muestra por parte del laboratorio.
INCLUYE: Andlisis, validacion y resultados.
TERMINA (DOCUMENTO APROBADO): Envio de resultados.

CLIENTE: Direccion de Operaciones, Direccion de Inteligencia, Departamento de Custodia Legal,
Subdireccion de Transportacién del CECCOM, Entidad externa.

I Y Y B

3. DUENO O RESPONSABLE

Encargado del Laboratorio de Combustibles.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

O Manual con las tablas que contienen los rangos de API de los combustibles.
0O Tablas de Estandarizacion Aceites de Petroleo de la API.

5. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera ejecutado en el Laboratorio de Combustibles.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Ver diagrama de flujo.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

O Analista de combustibles

O Encargado de la Seccion
Administrativa

DESCRIPCION

RECEPCION DE LA MUESTRA POR PARTE DEL
LABORATORIO: Reciben la muestra en el laboratorio proveniente
del departamento de Custodia Legal (minimo un litro) y se cercioran
que el “Formulario para la Recepcion de Muestra de
Combustibles FO02(PO-LAB-001)” fue llenado antes de recibirla
y darle una copia del formulario como prueba de acuse de recibido
a quien entrego6 la muestra en cuestion.

Notal: En caso de que la muestra sea obtenida en un operativo
sera tomada por el area de suministro de combustible (pistero si se
trata de una estaciéon de combustible) o por la boca de salida si se
trata de un camién o tanque. Debe suministrarse un litro como
minimo de cada muestra a analizar.
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RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

2. REALIZACION DE ANALISIS: Analiza la muestra correspondiente
segun lo estipulado en el “Formulario para Resultado de Analisis
FOO3(PO-LAB-001)”, llevando a cabo los pasos que estan
descritos en las TABLAS dentro de este procedimiento.

Tabla 1. Prueba de Agua

Tabla 2. Prueba de Claro y Brillante

Tabla 3. Prueba de API

Tabla 4. Prueba de Octanaje y Cetanaje

Tabla 5. Prueba de Viscosidad

Nota2: Antes de comenzar a realizar las pruebas de lugar a los
combustibles, el analista debe colocarse los equipos de proteccion
personal (bata, lentes, mascarillas y guantes) reglamentaria para
realizar los mismos tales como:

El resultado obtenido en las pruebas es presentado al encargado
del laboratorio.

O Analista de combustibles

3. VALIDACION DE RESULTADOS: Valida el resultado arrojado en
el andlisis firmado por la persona que lo realizé y por el encargado
del laboratorio, para entregarlo a la parte interesada.

O Encargado del Laboratorio Nota3: En caso de alguna inconformidad con el resultado, el
de combustibles Encargado del Laboratorio decide que accién tomar.

¢ Los Resultados son conformes?

Si Actividad #4
NO | Actividad #2

4. ENVIO DE RESULTADOS: Enviara los resultados del combustible
analizado al area  correspondiente.

Nota4: Verterd el combustible en los envases destinados para los
fines luego de que se le realicen las muestras a los mismos, una
vez llenos, los recipientes seran enviados al Departamento de
Custodia Legal, quienes se encargan de la disposicién final.

O Analista de combustibles
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TABLA 1. PRUEBA DE A

PROPOSITO: Indicar la presencia de agua disuelta en combustible en el tiempo y a la temperatura que se hace
la prueba.

TRATAMIENTO

No. ACTIVIDADES

1 | Verter el combustible en un envase.

2 | Tomar una vara y colocar pasta detectora de agua en su superficie.

3 | Introducir la vara en el envase que contiene el combustible.

4 | Verificar cambio de color en la pasta.

INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS: Si el combustible tiene agua, la pasta cambiara de marréon a rojo,
sino tiene agua mantendra su color.

TABLA 2. PRUEBA DE CLARO Y BRILLANTE

PROPOSITO: Verificar la existencia o no de turbidez y/o brillantez del combustible.

TRATAMIENTO

No. ACTIVIDADES

1 | Verter el combustible en un envase transparente.

2 Colocarlo frente a una fuente de luz.

3 | Verificar la existencia o no de turbidez

4 | Verificar la existencia o no de brillantez.

Interpretacién de los resultados: Si el combustible muestra alguna turbidez o falta de brillantez frente a la luz,
es muestra de contaminacion.
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TABLA 3. PRUEBA DE API

PROPOSITO: Determinar el grado APl de un combustible para descartar contaminacion.

TRATAMIENTO

No. ACTIVIDAD

1 | Verter combustible en una probeta hasta la Ultima raya de medicion.

> Introducir el hidrémetro perteneciente al tipo de combustible a analizar constatando que este no toque la
pared de la probeta.

3 | Leer el nimero API correspondiente a la parte del hidrémetro que coincide con el menisco del liquido.

4 | Leer la temperatura que indica el hidrémetro.

5 | Corregir el API a 60°F utilizando la tabla de estandarizacion.

Interpretacion de los resultados: El API encontrado debe estar en el rango normal perteneciente al
combustible analizado, de lo contrario esta contaminado.

RANGOS API ASTM 60 / 60 °F

Gasoil: 29 -41
Gasolina regular 49 - 61
Gasolina Premium 59-71
Keroseno 39-51
Avgas 64 - 76
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TABLA 4. PRUEBA DE OCTANAJE Y CETANAJE

PROPOSITO: Determinar el octanaje que posee la gasolina o el cetanaje del gasoil.
TRATAMIENTO
No. ACTIVIDADES

Encienda el equipo, en la pantalla se mostrara el nimero de la versién de este seguido por una cuenta

1 . < « »
regresiva de 15 segundos. Luego aparecera en la pantalla la Frase “clear chambe press measure”.

2 | Asegurese que no hay ninguna muestra en el compartimiento para muestra.

3 | Cubra el compartimiento para muestra con el cobertor de muestra.

Presione el botén que dice “measure” para estandarizar el instrumento. Después que se haya hecho la
4 | lectura, aparecera la frase “put in sample”. Esto indica que el instrumento ha sido estandarizado y que
estd listo para realizar la lectura de la muestra.

Coloque el envase con la muestra en el hueco para muestra, alineando la raya blanca con la inscripcion

aligmentstripe” que tiene el envase con la raya de alineacion de la parte izquierda del equipo.

6 Cuidadosamente tape la muestra con el cobertor de muestra. Este cobertor siempre debe ser usado para
cualquier medida de lo contrario los resultados serian incorrectos.

7 Presione el botén de “measure”. Después que la lectura se haya realizado aparecera la frase “remove
and replace”.

8 Remueva la muestra y rétela alineando la parte del envase que dice “aligmentstripe” con la raya que esta

a la derecha en el equipo.

9 | Cuidadosamente coloque de nuevo el cobertor de muestra.

10 | Presiones “measure”. Después que se haya hecho la lectura, aparecera la frase “remove and press M.

11 | Remueva la muestra y cubra el hoyo vacio con el cobertor de muestra y presione “measure”.

Después que la medida se ha completado se repiten los pasos del 3 en adelante para realizar otras
12 | medidas.

NOTAZ3: El equipo mostrara los valores MON, RON y RON/MON para gasolina y cetanaje si es gasoil.
INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS: Los valores de octanaje para la gasolina, nos dicen el tipo de la
misma (regular o premium) al igual si tiene alguna contaminacién. En el gasoil, el valor de cetanaje mostrado
nos dice el poder de encendido de este o si hay contaminacion.

OCTANAJE: El Valor minimo para la gasolina regular segin NORDOM 76, es de 89 y el valor minimo para la
gasolina Premium es de 95.

CETANAJE: Segun NORDOM 445 Minimo para la Gasoil es de 45.
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TABLA 5. PRUEBA DE VISCOSIDAD

PROPOSITO: Determinar la viscosidad de un combustible para identificacion del mismo.

TRATAMIENTO

No. ACTIVIDADES

Prepare la muestra que va a ser analizada en un beaker o un contenedor con diametro no menos de
60mm. Controle la temperatura ya que una variacién de temperatura puede afectar la viscosidad.

2 | Atornille el protector en el extremo final del instrumento.

3 | Elija el rotor apropiado y atornillelo en el conector.

4 | Introduzca el rotor en el liquido hasta que la marca del rotor este alineado con el nivel del liquido.

5 | Ajuste el balance del instrumento.

6 | Mantenga la temperatura estable para asegurar una lectura exacta.

Prenda el equipo en la parte de atras. Aparecera una informacién, s1, v6. Si el rotor 1 es usado 6RPM/min,
presiones “start” para iniciar la prueba. Cuando el valor mostrado esté estable, se toma.

Use la tabla del manual del equipo para seleccionar el rotor adecuado y la velocidad de rotacién segun la
muestra a analizar.

INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS: La viscosidad mostrada se compara en la tabla de viscosidades
la cual nos indicara el tipo de combustible analizado.

8

Viscosidad para el FUEL OIL

No.1 < 50

No.2 51 <195

No.3 196 < 630

8. REGISTROS

CcODIGO NOMBRE ALMACENADO ARCHIVADO TIEMPO

Archivo Seccion
Fisico Administrativa del 3 afos
Laboratorio

Formulario para la recepcion

FO02(PO-LAB-001) de muestra de combustibles

Archivo Seccion
Fisico Administrativa del 3 afos
Laboratorio

Formulario para resultados de

FOO3(PO-LAB-001) the
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9. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS ANEXO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O API: American Petroleum Institute.

0 Adulteracion de Combustible: Procedimiento intencionado por el cual se reemplaza parte del volumen
de un combustible con otro de similar naturaleza molecular, de diferentes propiedades fisicoquimicas y
de menor precio (kesone, solventes, etc.) con el fin de obtener utilidades ilicitas.

O Combustible Contaminado: Presencia de turbidez, ausencia de brillantez, grados API por debajo o
superior de los valores establecidos, rangos de octanaje y cetanaje por debajo o encima de los valores
preestablecidos.

O ASTM: American Society for Testing and Materials (Sociedad Americana para Pruebas y Materiales).
B. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL / HERRAMIENTAS

O Bata de laboratorio

O Guantes
O Lentes

C. IMPACTOS AMBIENTALES

O Generacion de combustibles para desecho
D. GESTION DE RIESGO

Actividad Riesgo Gestion Accién Aparltl:l'on Qravedad V?"” del leel de
(probabilidad) (impacto) riesgo Riesgo

Que la muestra
#1 no sea Adiestramien
Recibo de represenhtatlva, to del | Tomar otra 5 4 8 Apreciable
muestra no se haya persona muestra
tomado del muestreador
lugar correcto
Observacion
. . continua de
#2 L Descallbrar_:lon los equipos | Repeticion de .
Realizacion de un equipo . P 1 4 4 Apreciable
1 Py mediante analisis
de andlisis de analisis
uso de
patrones
. Identificar
Que se envie
#4 cada L
. un resultado Repeticién de .
Envio de - muestra con e 1 4 4 Apreciable
perteneciente a , andlisis
resultados P namero y el
otro analisis )
destino
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LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTO)
MUY BAJO| BAJO | MEDIO | ALTO |MUY ALTO
1 2 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 15
APARICION AT A 2 : - 12 —
(probabilidad) |—MEDIA | 3 3 6 9 12 |
BAJA 2 2 4 5 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

iniciar el proceso sin la aplicacién de medidas preventivas urgentes y sin

Riesgo muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
- acotar sélidamente el riesgo.

Riesgc importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
i fuertemente I3s variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar econdmicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesge marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.

E. INDICADOR DE EFICACIA

VARIABLE #1 VARIABLE #2 FRECUENCIA DE MEDICION =~ UMBRAL DE CUMPLIMIENTO
Muestras analizadas Muestras recibidas
Mensual 100%
MAS MR

MAS
Indicador de Proceso = leOO
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F. DIAGRAMA DE FLUJO:
INICIO
Encargado del Laboratorio
Analista de Combustbles “Validacion de Resultados
Encargado de la Seccion
Administrativa
Recepcion de la muestra
por parte del laboratorio
Fs o para la
Recepcign de Muestra de
Combustibles FOUZ{FO-
LAE-001)
son conformes?
Analista de Combustibles
Analista de Combustibles
Realizacion de los
> analisis )
Formulario para Envio de Resultados
Fm:p:o-::mn .
NO
S ==} Cj 0 ~ R W,
Eoyiade — . = .y . = _v Resporsabi=de  Comeciramss
Srocesc J:':,'x_:,’:' *cconss & Rol Bocoments Vanabe Crites informacen Decson Conecior procsso noes
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