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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades a realizar para el control, seguimiento y optimizacion del uso del
parque automotor de propiedad y/o de responsabilidad de la entidad, adoptando
procedimientos internos para el manejo administrativo, en concordancia con las politicas de
austeridad en el gasto publico, la normatividad existente sobre la materia, expedida por el
Ministerio de Transporte como ente rector del sector transporte, la Secretaria Distrital de
Movilidad cemo organismo regulador del Distrito Capital en temas de transito y transporte, a
lo establecido en el Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA y en el Plan Institucional
de Seguridad Vial - PISV, adoptado por la Contraleria de Bogota D.C.

2. ALCANCE
2.1 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO

Inicia con la solicitud al Profesional designado de las funciones del Servicio de Transporte de
la Subdirecciéon de Servicios Generales, del servicio operativo mediante via telefonica o
correo Outlook o memorando a través de SIGESPRO y con 24 horas de anticipacion vy
termina con la asignacién de conductor y vehiculo para la prestacién del servicio.

2.2 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO ESPECIAL

Inicia con la solicitud justificada mediante memorando dirigido al Contralor de Bogota D.C.,
de la autorizacion de asignacion de vehiculo y termina con el archivo de la copia de
memorando de solicitud y respuesta e inventario en la hoja de vida del vehiculo.



| Cédigo formato. PGD-02-05
| ﬁ o _ Version: 12.0
\L\:_)) Procedimiento para el Control y Manejo Cadigo documento: PGAF-11
CONTRALORIA Administrativo del Parque Automotor Version: 8.0
DE BOGOTA DO Péglna 2 de 2? B
2.3 LAVADO

Inicia con la solicitud del conductor al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccion de Servicios Generales, de la expedicién de la orden de
prestacion de servicios para el lavado segln necesidad y termina cuando el conductor
verifica que el servicio recibido sea a satisfaccion y acorde con la orden, previo
diligenciamiento del Anexo N° 2 SERVICIOS DE LAVADO.

2.4 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Inicia con la solicitud del conductor, al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccion de Servicios Generales, del suministro de combustible para el
vehiculo oficial y termina cuando el Profesional toma el recibo firmado por el conductor y
corrobora el servicio contra el ANEXO N° 3 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE.

2.5 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS

Inicia con la solicitud del conductor, al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccién de Servicios Generales, del cambio de aceite, lubricantes y
filtros segun necesidad y termina cuando el Profesional archiva la Orden de trabajo y demas
documentos en la carpeta del contrato del taller respectivo como constancia de la solicitud y
prestacion del servicio y soporte de la cuenta.

2.6 CAMBIO DE LLANTAS

Inicia con la solicitud del conductor, al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccion de Servicios Generales, del cambio de llantas del vehiculo
oficial y termina cuando el profesional archiva la Solicitud de Diagnéstico, la Orden de
Trabajo y demas documentos en la carpeta del contrato del taller respectivo, como
constancia de la solicitud y prestacién del servicio y soporte de la cuenta.

2.7 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicia con la solicitud del conductor, al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccion de Servicios Generales, de la orden de servicio de taller para
el mantenimiento preventivo o correctivo segun el caso y termina cuando el profesional
archiva la Solicitud de Diagnostico, la Orden de Trabajo y demas documentos en la carpeta
del contrato del taller respectivo, como constancia de la solicitud y prestacion del servicio y
soporte de |la cuenta.

2.8  REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

Inicia con la identificacion del parque automotor con el que cuenta la Entidad para el
desarrollo de sus actividades y la informacién, por parte del conductor al Profesional
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designado de las funciones del Servicio de Transporte de la Subdireccion de Servicios
Generales, de la novedad del vencimiento de la Revision Técnico Mecanica y termina con la
remision segun solicitud a la Direccién Administrativa y Financiera - Grupo PIGA, de la
informacién requerida por la Secretaria de Ambiente o quien haga sus veces y relacionada
con el parque automotor.

2.9 SINIESTRO

Inicia con el reporte del conductor, al Profesional designado de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccién de Servicios Generales, de la ocurrencia de eventualidades
gue involucre al parque automotor de la Entidad en accidentes de transito, perdida u alguna
otra adversidad y termina con la comunicacion al conductor a donde llevar el vehiculo para
su posterior recibo a satisfaccion, segun los arreglos hechos a causa del siniestro.

3. BASE LEGAL:

|_ NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
Lev 105 30-dic-1993 redistribuyen competencias y recursos entre la Nacién y las Entidades
y Territoriales, se reglamenta la planeacién en el sector transporte y se
| dictan otras disposiciones.
Lev 1503 29-dic-2011 Por la cual se promueve la formacion de habitos, comportamientos y
y conductas segures en la via y se dictan otras disposiciones.
Lev 2050 | 12-ag0-2020 Por la cual se modifica y adiciona la Ley 1503 de 2011 y se dictan
y I 9 otras disposiciones en seguridad vial y transito
[ : Por el cual se reglamentan los articulos 3, 4, 5,6, 7, 9, 10, 12, 13, 18 y
Degreto:234i Rediealls 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de
Acuerdo 658 21-dic-2016 la Contraloria de Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e

interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta |
de personal, y se dictan otras disposiciones |

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de !
diciembre de 2016 "Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 04-mar-2017 | funcicnamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones."

Por la cual se expide la Guia metodoldgica para la elaboracion del
‘ Plan Estrategico de Seguridad Vial.

Resolucion 1565 06-jun-2014
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4, DEFINICIONES:

ACEITES: Productos viscosos y fluidos a temperatura ordinaria de origen animal, vegetal o
mineral.

COMBUSTIBLES: Cualquiera de los productos organicos facilmente inflamables que
desprenden calor al arder; se dividen en sélidos, liquidos y gaseosos.

CONTROL DE NOVEDADES PRE OPERACIONALES O DE FUNCIONAMIENTO: Cada
conductor mecanico realiza un chequeo antes de comenzar la jornada laboral y de encender
el vehiculo, registrando las posibles eventualidades anormales que se presenten con el
automotor siguiendo la lista de chequeo consignada en el Formato de Reporte de Novedades
e Inspeccion Preoperacional definido en el Plan Institucional de Seguridad Vial - PISV de la
Entidad, lo firma al finalizar la semana y lo entrega al Profesional designado de las funciones
del Servicio de Transporte de la Subdireccién de Servicios Generales.

GRUA: Vehiculo rigido automotor, especialmente disefiado con sistema de enganche para
levantar y remolcar otro vehiculo.

INFORME PARQUE AUTOMOTOR: Consolidado de datos sobre consumos de
combustibles, de mantenimientos preventivo y correctivo y demas novedades del parque
automotor de la Entidad, con destino a la Oficina de Control Interno o demas Dependencias o
Entidades que lo requieran.

LUBRICANTES: Sustancia capaz de reducir el rodamiento entre superficies en contacto de
piezas sometidas a movimiento relativo. Debe tener un indice de viscosidad elevado, para
que esta varie poco con las oscilaciones termomeétricas. Los lubricantes pueden ser sdlidos,
semisolidos y liquidos.

LLANTAS: Es una pieza circular de la rueda sobre el que se apoya y monta el neumatico y
que va unida al eje del vehiculo, destinado a alojar cubiertas y cdmaras de aire, cuando se
trate de llantas tipo sellomatic. La funcion de la llanta es sostener el neumatico y la funcién
del disco es conectar la rueda al vehiculo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es la revision destinada a las correcciones de defectos
observados en los vehiculos y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o
repararlos por mal funcionamiento, que por su naturaleza no pueden planificarse en el
tiempo, presentan costos por reparacion y repuestos no presupuestadas, pues puede
implicar el cambio de algunas piezas del equipo en caso de ser necesario

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es la revision destinada a la conservacion de equipos o
instalaciones mediante la realizaciéon de una inspeccidon que garanticen el buen
funcionamiento y fiabilidad en prevencion de fallas que puedan aparecer en el futuro.



Cédigo formato: PGD-02-05 |
@ o ) Version: 12.0
\__y) Procedimiento para el Control y Manejo Codigo documento: PGAF-11
CONTRALORIA Administrativo del Parque Automotor Versién: 8.0
BENaEIhY B Pagina 5 de 27

PARQUE AUTOMOTOR: Conjunto de vehiculos de propiedad o responsabilidad de la
Contraloria de Bogota D.C., para su uso y servicio.

REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES: Procedimiento
unificado establecido para todos los vehiculos automotores mediante el cual se verifica las
condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la
carroceria, los niveles de emisidon de gases y elementos contaminantes acordes con la
legislacion vigente sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto éptico, eficiencia del sistema
de combustion interno, elementos de seguridad, el buen en estado del sistema de frenos
constatando, especialmente, en el caso en que éste opere con aire, que no emita sefales
acusticas por encima de los niveles permitidos y las llantas del vehiculo.

SERVICIO ESPECIAL: Es la funcion en la cual son utilizados los vehiculos que se asignan
por el Contralor de Bogota D.C., mediante acto administrativo. Este servicio incluye tanto la
prestacién de servicios administrativos como de apoyo a la gestion fiscal a criterio y bajo la
responsabilidad de los Directivos que cuentan con asignacion de vehiculo o la dependencia
autorizada.

SERVICIO OPERATIVO: Hace referencia a la funcién que prestan los vehiculos que, de
acuerdo con la necesidad, se requieren para transportar personal de la institucion, de
equipos o de bienes muebles de propiedad de la Entidad, que deba desplazarse dentro del
perimetro urbano. Se incluye el servicio de transporte de correspondencia y encomiendas de
especial importancia para la entidad y que no se pueden asignar a los servicios de correo
convencionales.

SERVICIO OPERATIVO FUERA DEL PERIMETRO URBANO: Hace referencia a las
actividades a realizar fuera de la ciudad de Bogota D.C., que requieren la utilizacion del
parque automotor y su respectivo conductor, previa autorizacién del Director Administrativo y
Financiero. Se excepcionan de esta autorizacidn los vehiculos asignados al Despacho del
Contralor de Bogota D.C. y del Contralor Auxiliar. La solicitud de autorizacién de salida podra
ser realizada por el Director Administrativo y Financiero, o el Subdirector de Servicios
Generales o el Profesional designado de las funciones del Servicio de Transporte de la
Subdireccion de Servicios Generales y debera estar justificada por quien solicita el servicio.

SINIESTRO: Averia, dafo fortuito o pérdida de la calidad que sufren las personas o la
propiedad del resultado de un suceso inesperado.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: Es el funcionario asignado por la Direccion Administrativa
y Financiera para ejercer las funciones establecidas en el Manual de Contratacion, para la
vigilancia en el desarrollo del contrato, que va desde el Acta de Inicio hasta la liquidacion del
mismo.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
51 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | Mol DECORROL
Observacion:
Solicita al profesional designado de las
funciones del servicio de transporte de la Con la debida
Subdireccién de Servicios Generales, el autorizacion del
servicio operativo mediante via telefénica Directivo con asignacion
o correo Outlook o memorando a través A N de vehiculo de servicio
| cortenior it | SntcpEcion,  pora . reslzar e e o pishier senidos
Directores, Jefes | LLRERAT Somores. o o0 %8 Toiarios | B e U otras
ie Qricina | dependencias, en razon
iy el al ejercicio del control
Subdirectores, P | - . ¢ fisea] del
Sorentas yl ara |os zerwuos operativos ggraddel - nbio o
Einpleramios perimetro de Bogota D.C., la solicitud se Solicitud por uncionamie propi
recibira Unicamente  por  escrito i dd I de la Entidad.
| justificando la necesidad del transporte. justificacién £l orofesional desianad
profesional designado
Se  excepcicnan de  memorando O(Ct?;rio de las funciones del
autorizacién de salida los vehiculos mertmjworgnc{ijo) Servicio de Transporte

asignados al Despacho del Contralor de
Bogota D.C. y Contralor Auxiliar.

de la Subdireccion de
Servicios Generales
diligencia el Anexo N° 1,

J Profesional

designado de las
funciones del
servicio de

la
de

transporte de
Subdireccién
Servicios
Generales.

Asigna vehiculo y conductor de acuerdo |

con los servicios solicitados, programados |
y la disponibilidad de vehiculos.

Comunica a los interesados, a través de
correo institucional o memorando o via
telefénica, si se cuenta con la
disponibilidad de vehliculo, se presta el
servicio y termina el proceso

Para los servicios operativos fuera del
perimetro de Bogota D.C., se oficiara al
Director Administrativo y Financiero con la
debida justificacion anexa, para la
solicitud de la autorizacion.

El memorando debe contener el nombre |
del conductor encargado de prestar el|
servicio y el numero de las placas del
vehiculo asignado; asi como el lugar de
desplazamiento, la fecha y la hora del|
servicio. |

Comunicacion
Oficial Interna

Observacion:

Verificar que los
vehiculos gque se asignan
cumplan con las
condiciones mecanicas y
que los documentos que
exigen las autoridades
de transito se encuentren
en regla. Sin embargo,
es responsabilidad vy
funcion del conductor
mantener al dia los
documentos tales como
tarjeta de propiedad,
certificado de gases,
seguro  obligatorio vy
condiciones  mecanicas
del vehiculo o comunicar
al profesional designado
de las funciones del
servicio de transporte de |
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A _ PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
‘ la Subdireccién de
NOTA: Para la asignacion de vehiculo a| Anexo N°4 | Servicios Generales,
un conductor se diligenciara el Anexo N°| Inventario de | cualquier eventualidad.
‘ 4 Inventario de Vehiculos. Vehiculos
‘ |Recibe el memorando del Director
Administrativo y Financiero donde se
‘ Profesional aprueba o no la autorizacién '

designado de las

Observacion:

| funciones del| Si es negada la autorizacién se comunica
|
3 Servicio de|a la dependencia o funcionario| Comunicacion | Archivar los documentos
. Transporte de la|interesados a traves de correo| Oficial Interna |en el expediente del
; Subdireccion  de | institucional o memorando y se archiva la vehiculo
' Servicios solicitud. correspondiente.
Generales.
Si es aprobada pasa a la siguiente
P p g
actividad.
‘ Comunica a los interesados a través de
correo institucional o memorando o via
. Brofesiaial telefénica de la aprobacién de la solicitud
| ¢ de autorizacion, asi como del nombre del| Comunicacion
designado de las . L Punto de Control:
finiibHes ol conductor y el carro designados para| Oficial Interna
. 55 restar el servicio. e
‘ 4 Servicio de P Anexe Mo Verificar el
Transporte de |a : ; i diligenciamiento del
pape Comunica al conductor designado para Servicios 9 i ! gt
Subdireccion  de prestar el servicio Ourativas Anexo N°® 1 Servicios |
Servicios ' FIjjiaric:s Operativos Diarios.
Generales. . i
Archiva los memorandos de aprobacion,
de solicitud de autorizacion y de |
justificacion. i
Recibe la orden de cumplir la prestacion
del servicio, asi como es comunicado
sobre el destino, la fecha y hora del
requerimiento y del beneficiario del
mismo.
5 | Conductor

Se presenta en |la Dependencia solicitante
o lugar requerido y prestar el servicio.

Una vez realizado el servicio regresar al
Area de Transporte para la asignacion de
otro servicio.
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5.2 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO ESPECIAL
1 PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES |
Solicita debidamente justificado vy i
mediante memorando dirigidec al | Comunicacion Ohsarvacisn:
Contralor de Bogotda D.C., la| Oficial Interna )
| autorizacién de asignacion de vehiculo de solicitud. La aelisnesaibn d
Directores y Jefes hicul g ara e{
1 de Oficina [Contralor de Bogotéa D.C., autoriza: e PaFS -’
Y- Servicio Especial se
hace a ftravés de
Sl Pasar a la actividad N° 2. Comunicacién | Resolucion
e Reglamentaria.
Oficial Interna
NO: Archivar la solicitud de aprobacién
Proyecta Modificacion de la
Resolucién Reglamentaria incluyendo
los cambios aprobados.
2 Director Resolucién
Administrativo La Resolucién debe continuar con el | Reglamentaria
procedimiento establecido hasta Ila
firma del Sefior Contralor de Bogota
[ D.C
Ordena al profesional designado de las Ohsenvacion;
funciones del servicio de transporte de la s i
Director Subdireccion de Servicios Generales la | Comunicacion cemupieacion.  Uliicial
3 e ; : : ; T s Interna, debe estar
Administrative asignacion de vehiculo y comunicacion | Oficial Interna
: soportada con la
al interesado través de memorando con i
: = . Resolucion
la instruccion asignada. ;
Reglamentaria.
Recibe autorizacién  del Director | Comunicacion Ohbservacion:
Administrativo para asignar el vehiculo | Oficial Interna ™ Rasclucidn

Profesional

desighado de las
funciones del
Servicio de

Transporte de [a
Subdireccion  de
Servicios
Generales.

de Servicio Especial.

Proyecta para firma del Director
Administrativo, con Visto Bueno del
Subdirector de Servicios Generales, el
memorando de respuesta a la
Dependencia solicitante, donde se
asigna el vehiculo.

NOTA: Para la asignacion de vehiculo a
un conductor se diligenciara Anexo N°
4. Inventario de Vehiculos.

Anexo N° 4
Inventario de
Vehiculos

Reglamentaria establece

vehiculo para el servicio |

especial. El profesional
designado de las
funciones del Servicio
de Transporte de Ia
Subdireccion de
Servicios Generales
comunica al conductor
designado, el cual podra
ser relevado o cambiado
en cualquier momento.
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B PUNTO DE CONTROL/
ll N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
! Profesional
designado de las Comunicacion
funciones del ; \ Oficial Interna
! 5 ?rear:i;;?) e i dIZ ):c;ﬁl;ilruad i.ra recsoppulzstgee wwizn?;?%dgnﬂz A ngig (;lo 4
| Subdireccion de Hojerae-Vida del vehictilo, Inventario de
| Servicios Vehiculos,
| Generales. |
5.3 LAVADO
5 _ PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE . ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
| Solicitar al Profesional designado de las
funciones del Servicio de Transporte de
1 Conductor | la Subdireccién de Servicios Generales
la expedicion de la orden de prestacion
de servicios.
designado de las recosidsi ¢ 9
funciones del ' Anexo N° 2 El servicio se podra
2 $ENI01O de Registra en el Anexo N® 2 Servicio de Servicio de SBUREC @ VG a8
ransporte de la vale, para lo cual no se
: o Lavado. Lavado ; G
Subdireccién  de hara orden de servicio
Servicios pero si se registrara en
Generales. gg:ﬁgi al ‘eenduewr la Qrden Us la Planilla de Control.
N Firma el Anexo N® 2 Servicio de
Lavado.
Punto de Control:
Se dirige al lugar de lavado autorizado Anexo N° 2
3 | Conductor y entrega la orden de prestacion de Servicio de Realizar el control de
. servicio o el vale. Lavado lavado segun la
| necesidad.
| Verifica que el servicio recibido sea a
| satisfaccién y acorde con la orden.
54 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
= PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD RE_GISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional designado de las
| funciones del Servicio de Transporte de
1 | Conductor la Subdireccion de Servicios Generales
, el suministro de combustible para el |
| | vehiculo oficial. ’
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| - PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Diligencia el Anexo N° 3 Suministro de .
designado de las | Combustible Pustode Contral:
lungibnes i Anexo N° 3 Realizar un  control
2 Servicio de | Habilita el software o una aplicacién de Siiminstede | erstal -de consumes
Transporte de la | internet para el suministro de Cormbustible | da comblistbla
Subdireccion  de | combustible que la Empresa diceriinEd :
Servicios contratante facilita a la Entidad para el SelTiNge0 Ber
Generales. control de combustible. vehlculg
Profesional Autoriza los consumos respectivos por
| designado de las | carro segun la necesidad en el software
funciones del | o aplicacion de internet habilitada por la
3 Servicio de | respectiva  Estacion de  Servicio
Transporte de la | contratada.
| Subdireccidon  de
| Servicios Comunica al conductor respectivo para
Generales. gue se dirija a tanquear,
Se dirige a la Estacién de Servicio y Observacion:
tangquea, La Subdirecciéon de
Servicios Generales a
Verifica que el servicio recibido este a traves del Profesional
satisfaccion segun la cantidad designado de las
4 | Conductor autorizada. funciones del Servicio
de Transporte realizara
| Toma el recibo correspondiente al el control del suministro
suministro de combustible, lo firma vy de combustible contra
entrega al Profesional designado de las el valor del respectivo
funciones del Servicio de Transporte. contrato.
Profesional
?uenscl?onnaedso a8 Ida; Toma el recibo, coﬂrrabora efl ‘servicio .
Savien de contra e! Anexo N° 3 Sumlmstro de AngxpN 3
5 T Combustible y conserva el recibc hasta | Suministro de
fansporte -do 1a I de | ta respectiva, luego ombustible
Subdireccion  de | S P890 deé a cuen P - 1Uego | combu
ot se desecha,
Servicios
Generales.
9.5 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS
o | PUNTO DE CONTROL/ |
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES l
Punto de Control:
Solicita al Profesional designado de las genflcar H& la Orden
. » e Trabajo contenga
funciones del Servicio de Transporte de o s bl
1 | Conductor la Subdireccion de Servicios Generales GEMBITRIIMS 108
el cambio de aceite, lubricantes vy de vehloule el
| ! conductor responsable

filtros segun la necesidad.

de recibir el servicio y
los servicios solicitados.
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REGISTROS

OBSERVACIONES

PUNTO DE CONTROL/
(4]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional
?fnséigcn:edso ae (Ija:| Expide la Orden de Trabajo con los
Servicio de datos requeridos, con Visto Buenc del
2 Transporte de  la Subdirector de Servicios Generales.
SUbd.'r.eCC'on de Entrega al conductor la Orden, |
Servicios |
| Generales. |
Se dirige al taller autorizado para el ]
cambio de aceite, lubricantes vy filtros y
con la orden de trabajo solicita el |
SRR ! Punto de Control:
Espera que se realice el servicio y -
3 | Conductor recibe a satisfaccion. i Verificar ‘que _!a Qrden
| de Trabajo se
Entrega orden de trabajo firmada por ' gggggzté%n reeibigd’s 2
el taller y los soportes remitidos al y
profesional designade de las funciones
del Servicio de Transporte de la
Subdireccién de Servicios Generales.
S;cgersjgggl e s Punto de Control:
g Archiva orden de trabajo y demas
| funciones del i
Saniiclo dé documentos en Ia carpeta del contrat_o Verificar los soportes de
4 iTrans e dE 18 del taller respectivo, como constancia servicios solicitados
. Subdifeccic’m et de |a solicitud y prestacion del servicio contra las cuentas de
| seridios y como soporte de la cuenta. cobro y oOrdenes de
trabajo del servicio.
| Generales. _
5.6 CAMBIO DE LLANTAS
N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD PUNTODE GONTROLS

1 | Conductor

Solicita al profesional designado de las
funciones del servicio de transporte el
cambio de llantas del vehiculo oficial.

Profesional
designado de las |
funciones del
2 Servicio de
Transporte de la
Subdireccién de
Servicios
Generales,

Expide la solicitud de diagnéstico
dirigida al contratista con visto bueno
del supervisor del contrato, solicitanda
la revision y determinacion de cambio
de llantas, asi como la alineacion vy
balanceo de todas las llantas.

Entrega solicitud de servicio al
conductor e imparte la instruccién para
que se dirija al taller autorizado para
solicitar el servicio.

Observacion:

La Solicitud de
Diagnostico debe
contener como minimo
los datos del vehiculo y
del conductor
responsable de recibir
las llantas
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Hf £l e R
Recibe la solicitud de diagnostico y se Olsariacidn:
dirige al taller autorizado para que le ’
realicen lo requerido. - ; o
3 | tondiistor Solicitud de Diagnaéstico
El taller remite cotizacion de los Cotizacion  del  taller
servicios necesarios para la prestacion contratado
del servicio
| Recibe cotizacion remitida por el taller
Profesional y determina los arreglos definitivos
designado de las | segun la cotizacién del vehiculo,
funciones del Observacion:
4 Servicio de | Sl aprueba cotizacién el Supervisor del
| Transporte de Ia | Contrato continua el procedimiento. Cotizacion expedida por
| Subdireccién de el taller contratado.
Servicios NQ aprueba cotizacion, devuelve al
Generales. taller con recomendaciones v reinicia
el proceso.
Proiesitngl Ee:?r?t?igtadeoigi?asde gt;argzjso szf\rfcioes‘,'
designado de las del hicul y la f del Observacion:
Funtiones el | el vehiculo para la firma de
Semvica de | Supervisor del contrato o quien haga Verificar que la Orden
5 Transporte de |la SRS de Trabajo se
ggﬂg@?'on de Remite al taller contratado la Orden de ggﬁ;ﬁg%n recivloz:
Bandralas Trabajo e informa al conductor para '
' que lleve el carro al taller.
Se dirige al taller autorizado para que
le realicen los servicios solicitados.
Verifica que las llantas instaladas
correspondan a lo requerido y recibe a
& | Bondustar satisfaccion el servicio.
Informa al Profesional designado de las
funciones del Servicio de Transporte la
instalacién, alineacion y balanceo de
llantas y entrega Orden de Trabajo
firmada por el taller.
Profesional
: . ;g . ; I:
designado de las | Archiva la Sclicitud de Diagnostico, la .' RS ds Eoir
funciones del | Orden de Trabajo y demas -
7 Servicio de | documentos en la carpeta del contrato Venf_|c_ar e sop;:_)rt_tesdde
Transsors #5 a | el kil tiv S Servicios solicitados
porte de la | del taller respectivo, como constancia SORE |86 BUSAEY 48
Subdireccién de | de la solicitud y prestacion del servicio cihiro srdenas. o
Servicios y soporte de la cuenta. trabain gei Spiinin
| Generales. J '
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5.7

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1 | Conductor

Solicita orden de servicio de taller para
mantenimiento preventivo o correctivo
segun el caso.

Punto de Control:

Profesional Expide la Solicitud de Diagnostico al
designado de las | taller autorizado, con visto bueno del La Solicitud de
funciones del | supervisor del contrato. : o [
Sardici e Diagnostico _dn_ebe
& Transporte de la | Entrega solicitud de servicio al %Osn;eantsrs CgeTSehTézllgno
Subdireccion de | conductor e imparte la instruccién del conducto);
Servicios para que se dirija al taller autorizado S Rerdalie de pashin o]
Generales. para solicitar el servicio. Hot
servicio
Recibe Ia solicitud de diagnéstico y se
dirige al taller autorizado para que le
realicen un diagnéstico de lo requerido
por el vehiculo;, corroborando el
3 | Conductor servicic recomendando o sugerido.
El taller remite cotizacion de los
servicios necesarios para el arreglo del
vehiculo.
Recibe la cotizacién remitida por el
taller
Profesional
designado de las | Determina los arreglos definitivos
funciones del | segun la cotizacién del vehiculo. Observacién:
4 Servicio de
Transporte de la | Sl: aprueba cotizacién el Supervisor Cotizacion expedida por
Subdireccion de | del Contrato continta el procedimiento el taller contratado
| Servicios
| Generales. NO: aprueba cotizacion, devuelve al
‘ taller con recomendaciones y reinicia
| el proceso.
Profesmnal Proyecta Orden de Trabajo para firma
| ‘demgnado de las del : del :
| $umieriag qe| | 98! supervisor de contrato o quien
Spwiain de haga sus veces.
5
RCATREREE 08 dlz | Remite al taller contratado la Orden de

Servicios

Subdireccion
‘ Generales.

Trabajo e informa al conductor para

| que lleve el carro al taller.
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| N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD RE6isTROS' | FLHIQIE FONTROL!
Se dirige al taller autorizados para que
| le realicen los servicios solicitados.
Verifica los arreglos del vehiculo '
segun requerimiento definitivo y recibe
6 | Conductor a satisfaccion el servicio. |
|
Informa al Profesional designado de las
funcicnes del Servicio de Transporte
sobre los arreglos realizados al
vehlculo.
Profesional
designado de las | Archiva la Solicitud de Diagnéstico, la Pantads Contral;
funciones del | Orden de Trabajo y demas ‘ Verificar | —
2 Servicio de | documentos en la carpeta del contrato eHEarios SODF _esd €
Transporte de la | del taller respectivo, como constancia ser\,;lmo? SO "t:'ta gs
Subdireccion  de | de la solicitud y prestacion del servicio Cog ra 1as .Cge” as de
Servicios y soporte de la cuenta. cobro_ g | Ushes 49
CEREralss. ’ trabajo del servicio.
5.8  REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PAUIT0 DESONTROL
Punto de Control:
’ Formato expedido por la
Secretaria de Ambiente
Profesional Relaciona el parque automotor con el| O guien hgfga Bus vece]s,
designado de las|que cuenta la entidad para efectuar Iasl Fir&id \:je“ lfjag Hug @
funciones del | Revision Técnico Mecanica de acuerdo | = f“ at ?I' c?arque
1 | Servicio de|con el formato expedido por Ia fu ogo ?r ]U HHERED porl
| Transporte de la| Secretaria de Ambiente o quien haga |da OTI ' D“z e ®
Subdireccion de | sus veces vy lo remite al Grupo PIGA de etsl,alréodo = t Sus(|
Servicios Generales. |la Entidad anualmente. EElvinE08s, cUSMA tan
el Certificado de
Revisién Técnico
Mecanica y de Gases
vigente, expedido por el
ente competente.
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL/

REGISTROS | JBSERVACIONES

2 | Conductor

Lleva el control de las fechas de
vencimientc de la Revisidbn Técnico
mecanica obligatoria e informa al
Profesional designado de las funciones
del Servicio de Transporte la novedad
del vencimiento

Punto de Control:

El  registro para el]|
control se realiza en el
ANEXQO N° 4 |nventario
de Vehiculo.

| Profesional
designado de las
funciones del
3 | Servicio de
Transporte de |la
Subdireccién de

Servicios Generales.

Expide la Solicitud de Diagnostico al
taller autorizado, con visto bueno del
supervisor del contrato, solicitando el
alistamiento del vehiculo, asi como la
expedicion del certificado de revision
tecnico mecanica y de emisiones
contaminantes.

Entrega solicitud de servicio al
conductor e imparte la instruccién para
que se dirija al taller autorizado para
solicitar el servicio.

Punto de Control:

La Solicitud de
Diagnostico debe
contenga como minimo
los datos del vehiculo y

del conductor
responsable de recibir el
servicio

4 | Conductor

Recibe la solicitud de diagnostico y se
dirige al taller autorizado para que le
realicen un diagnostico de lo requerida
| por el vehiculo

El taller remite cotizacion de los
servicios necesarios para el arreglo del
vehiculo,

Recibe la cotizacion remitida por el
taller.

|' Servicios Generales.

Profesional sogin I colizacion pera. alistamiento
gesignade; O8 a8 degrevisién Técnico Mgcénica Observacion:
funciones del ' ’
| & ?far:;‘j% i e dl‘: SI: aprueba cotizacion el Supervisor del Cotizacion expedida por |
Subdireceisn do C;Q;rztlc; S;:ouniggtjea el procedimiento el taller contratado.
Servicios Generales. | P E
NO: aprueba cotizacién, devuelve al
taller con recomendaciones y reinicia el
proceso
Profesional Proyecta Orden de Trabajo para firma
designado de las|del supervisor del contrato o quien Observacion:
funciones del | haga sus veces.
6 | Servicio de Verifica que la Orden de
Transporte de la| Remite al taller contratado la Orden de Trabajo se encuentre
Subdireccion de| Trabajo e informa al conductor para recibida a satisfaccién.

que lleve el carro al taller.
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ND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL/

REGISTROS | * HpgERVACIONES

Conductor

Se dirige al taller autorizados para que
le realicen los servicios solicitados

Verifica los arreglos del vehiculo segun
requerimiento  definitivo y recibe a
satisfaccion el servicio y el certificado
de revision Técnico Mecanica.

Informa al Profesional designado de las
funciones del Servicio de Transporte
sobre los arreglos realizados al
vehiculo y fotocopia del Certificado de
Revision Técnico Mecanica.

Certificado de ‘

Revision ‘
Técnico
Mecanica

8

Profesional
designado de
funciones
Servicio
Transporte de |[a
Subdireccion de
Servicios Generales.

las
del
de

Archiva la Solicitud de Diagnéstico, la
Orden de Trabajo y demas documentos
en la carpeta del contrato del taller
respectivo, como constancia de la
solicitud y prestacion del servicio vy
soporte de la cuenta.

Archiva la fotocopia del Certificado de
Revision Técnico Mecanica en el
expediente del carro.

Punto de Control:

Verifica los soportes de
servicios solicitados
contra las cuentas de
cobro y drdenes de
' trabajo del servicio.

Verifica el Certificado de
Revision Técnico
Mecanica.

Observacion:

Profesmnai | Remite segun solicitud a la Direccidn Archivar en la Hoja de
designado de las i~ : ) . : ;

; Administrativa y Financiera - Grupo ... | Vida del vehiculo
funciones del ' C . Comunicaciéon :

o PIGA, la informacion requerida por la correspondiente,

9 | Servicio de . . y Interna con el . n
Vepscdits: 95 5 Secretaria de Ambiente o quien haga Formato fotocopia del certificado
Subdifeccién da sus veces y relacionada con el pargue de revisiébn  técnico
Servicios Generales, BLRBRIRD, ecenica y qg

emisiones
contaminantes. )
5.9 SINIESTROS
g PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Detiene el vehiculo y verifica dafos a Observacion:

personas, al carro y a tercero

implicado. En todos los casos en
que algun vehiculo de

1 | Conductor Solicita la presencia de la autoridad de propiedad de la Entidad,

transito (al ocurrir un accidente de
transito solicita el levantamiento del
‘ croquis correspondiente).

se vea involucrado en
accidente, incidente o
robo y no cuente con
| causa justificada para su
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o PUNTO DE CONTROL/

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Informa de inmediato al Profesional uso, el siniestro sera de
designado de las funciones del Servicio Informe total responsabilidad del
de Transporte de la Subdireccion del Croquis o conductor y/o de la
Servicios Generales sobre el siniestro. Denuncia ante |persona que utilizé el
i l la autoridad | servicio, asi como todos
, , Ante robo de algin elemento del| competente |los gastos que se
' [ vehiculo o de éste, realizar y presentar la originen por pago de
respectiva denuncia ante la autoridad dafos, reparaciones,
competente  anexandola para Ia deducibles o reposicién
respectiva reclamacion., del vehiculo
Fotocopias de
Reporta a la compafiia aseguradcora de Licencia de
la Entidad el siniestro o robo, quienes| conduccion,
tomaran las medidas del caso. cedula de
ciudadania y de
Presenta un informe por escrito, | los documentos
dirigidc al Subdirector de Servicios| del vehiculo
Generales o la Direccion Administrativa
y Financiera o al Profesional designado
de las funciones del Servicio de
Transporte de la Subdireccién de
| Servicios Generales, donde relata los
| hechos sucedidos, anexando el croquis
del siniestro, los documentos del
vehiculo y los personales (licencia de
conduccién, cédula de ciudadania),
, para continuar con el proceso. |
En caso de inmovilizacién y envio del | Observacion:
vehiculo a patios informa Informe y
inmediatamente al Profesional Licencia de Los documentos de|
2 | Conductor designado de las funciones del Servicio| conducciény |cada siniestro se
de Transporte de la Subdireccion de Cedula de archivaran en la Hoja de
Servicios Generales y presenta el ciudadania Vida del vehiculo
informe sobre lo sucedido correspondiente
Hace las diligencias respectivas para
el retiro del carro de los patios, asi
como determinar el valor a cancelar
segun los lineamientos de la autoridad
BroaRIaH competente. .
deosigigdc?l de las ; ; . Ohservacion:
| fineisise del De igual manera y si es el caso tramitar -

3 | senvicio 45 lo respectivo con la aseguradora. Co_mumcacmn Lps documentosl de cada
Transporte de Ia o Oficial Interna siniestro se archnfarén en
Subdireccién 5 Info_rma a través de comunicacion la .HDJa de Vida del
e oﬂc;gll mt_erna, a Ila Direccién vehiculo correspondiente

Administrativa y Financiera sobre lo
sucedido y el monto a cancelar.
| Informa a traves de memorando a la
| Oficina de Asuntos Disciplinarios para
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PUNTO DE CONTROL/

o
N RESPONSABLE ACTIV!DAD REGISTROS OBSERVACIONES
lo pertinente.
Comunica a la Aseguradora, una vez Observacion:
recibidos los documentos, para realizar Sesndinr wiilvrmeidetants:
la respectiva reclamacion, para el d gl P q |
| Profesional arreglo del vehiculo. g 8. |ocglacord, £
designado de las siniestro se r(_eplorta via
funciones del | Da a conocer al Director Administrativo Caisiricaain f;;r%%iczlectrcg|co, c\gﬁ
4 | Servicio de|y Financiero y al Subdirector de \teina Oficial. | Tadicacion &t Hdies
Transporte de la| Servicios Generales el siniestro. '
Subdireccion de Los documentos de
Servicios Generales | Comunica al conductor a donde llevar Al Sitiastis S8
el yehlcql'o para,su posterior recibo a archivaran en la Hoja de
satisfaccion, segun los arreglos hechos . .
Vida del vehiculo

a causa del siniestro

correspondiente
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6. FORMAROS, PLANILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO N° 1 Servicios Operativos Diarios

@

CONTRALORIA

SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
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Version:8.0
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Version:8.0

DE BOGOTA. D.C Pagina: xdey
SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
MES DE
£ DEPENDENCIA PERSONA VEHICULO NOMBRE DEL
o
N DA SOLICITANTE SOLICITANTE BESSIG ASIGNADO b CONDUCTOR

N°: Orden Consecutivo del servicio
DIA: Fecha del dia en que se realiza el servicio operativo

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Nombre de la dependencia que solicita el servicio operativo
PERSONA SOLICITANTE: Nombre del funcionario guien solicita el servicio operativo
DESTINO: Lugar donde se prestara el servicio

VEHICULO ASIGNADO: Placa del vehiculo que se asigno para el servicio operativo

HORA: Hora de prestacion del servicio operativo !

NOMBRE DEL CONDUCTOR: Conductor que realiza el servicio operativo
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ANEXO N° 2 Servicio de Lavado

O
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SERVICIO DE LAVADO
MES DE

DiA PLACA

NOMBRE DEL CONDUCTOR

TIPO DE SERVICIO

FIRMA OBSERVACIONES

DIiA: Fecha del dia en que se solicita el servicio
PLACA: Numero de identificacion del vehiculo — Placa
NOMBRE DEL CONDUCTOR: Conductor quien solicita el servicio de lavado
TIPO DE SERVICIO: Descripcion del servicio (combo)
FIRMA: Rubrica del conductor que solicita el servicio
OBSERVACIONES: Identificacion de eventualidades
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ANEXO N° 3 Suministro de Combustible

Codigo formato: PGAF-11-03

@ Version:8.0

, SERVICIO DE COMBUSTIBLE Codigo formato: PGAF-11
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SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
MES: DE:

DIA NOMBRE DEL CONDUCTOR DEPENDENCIA PLACA VALOR TOTAL KILOMETRAJE FIRMA OBSERVACIONES

DiA: Fecha del dia en que se solicita el servicio

NOMBRE DEL CONDUCTOR: Conductor asignado para solicitar el servicio de suministro de combustible
DEPENDENCIA: Nombre de la dependencia de asignacion del vehiculo

PLACA: Numero de identificacion del vehiculo — Placa

VALOR TOTAL: Se registra el valor total que se autorizo en el software o aplicacion de la estacion de servicio contratada
KILOMETRAUJE: Se registra el kilometraje del vehiculo al momento de entregar los vales.

FIRMA: Rubrica del conductor que solicita el servicio '

OBSERVACIONES: |dentificacion de eventualidades
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ANEXO N° 4 Inventario de Vehiculos
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FECHA KILOMETRAJE REVSION TECNICOMECANICA HASTA
1, PLACAS 4 MODELD
|2 MARCA A MOTCR
3 LINEA 7 SERIE
o TIPD A COLOR
EQUIPD Y ACCESORIOS
Cant EXTERIDR Cant EXTERIOR Cany INTERIOR Cant INTERICR
FINTLRA LUCES DEFARGUEQ RITO RADID
ESPEJOS EXTERNG: LUCES FLENAS SILLAS FARLANTES
ANTENA LUCES REVERSA TAPICERI A CALEFACCION
COFAL LUCES FREMMTA DESCAMSMARRATDS AREACOMDICIDMNATID
EMBLEMA EXPLORADORAS TAPETES ENC. CICARRILLOS
LLANTAS BOMPEH DELANTERO MANIIAS INTERNAS CENI RS
RINES BOMPER TRASERD MANLIAS TECHD LLAVEENG YPUERTAS
TAP A GASOLINA CNALES APOYA CABEZA ALARMA
LIMPIABRISAS BOCELES CINT DESEGURICAD LIMEIEZA
MVIDRIOS DELAN TRAS MANUALES LUCES INTERNAS
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10 R.R. 040 del 21 de Si  requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
: Octubre de 2005 Reglamentaria
50 R.R. 035 de diciembre | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 30 de 2009, Reglamentaria |
| 20 | RR.No.047 del 7de | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' noviembre del 2013. Reglamentaria
40 R.R. No. 008 de febrero | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
' 20 de 2014 Reglamentaria
50 R.R. 004 de enero 26 Si requiere ver la trazabilidad consultar la . Resolucion
’ de 2015 Reglamentaria s
5 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
50 R.R. 020 de junio 10 de Reglamentaria
2015
Se realizaron los siguientes ajustes:
| OBJETIVO
|
| Se complementd el "OBJETIVO” del procedimiento”, en el cual se
incluyé la Secretarfa Distrital de Movilidad como organismo
regulador del Distrito Capital en temas de transito y transporte.
ALCANCE
Se ajustaron los alcances de cada definicidén adecuandolos a lo |
establecido en cada procedimiento.
20 R.R. 009 de febrero 16 | Se cambié en todo el procedimiento la expresion “Profesional del

de 2018

Area de Transporte” por Profesional designado de las funciones del
Servicio de Transporte de la Subdireccion de Servicios Generales,
puesto que ese cargo ni esa area existen en la Planta ni en la
estructura organica de la Entidad.

Se asigno numeracion a los dos primeros conceptos puesto que
responden a un procedimiento especifico para cada uno de ellos
quedando desde el 2.1 hasta el 2.9.

En el punto 2.8 se complementa la frase "o quien haga” con las |

palabras “sus veces” para darle sentido.

Se elimina el numeral 2.9 Control de novedades e inspeccién pre-
operacional o de funcionamiento puesto que responde a un anexo
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establecido en el PISV y no a un procedimiento como tal.
BASE LEGAL

Se retira del listado la Resolucion 1231 de 2016, fue derogada por
la Resolucién N°® 20203040007495 de Julic 02 de 2020 del |
Ministerio de Transporte.

Se incluye en listado la Ley 2050 del 12 de agosto de 2020 “por
medio de |la cual se modifica y adiciona la Ley 1503 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en seguridad vial y transito". Debido a lo
preceptuado en el articulo 5° hace alusion al Plan Estratégico de
Seguridad Vial de conformidad con el articulo 12 de la ley 1503 de
2011.

DEFINICIONES

En SERVICIO OPERATIVO FUERA DEL PERIMETRO URBANO
se modificé previa autorizacion del Contralor Auxiliar por el Director
Administrativo y Financiero puesto gue la administracién y manejo
del parque automotor de la entidad esta a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera.

Se modificé el concepto de CONTROL DE NOVEDADES PRE
OPERACIONALES O DE FUNCIONAMIENTO de conformidad con
la definicién establecida en el PISV, de la Entidad, unificando los
conceptos.

Se incluyo la definicion de "Supervisor de Contrato”,
PROCEDIMIENTOS

Del 5.1. ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO, la
ACTIVIDAD 1 se complementd con el parrafo “Se excepcionan de
memorando de autorizacion de salida los vehiculos asignados al
Despacho del Contralor de Bogota D.C. y del Contralor Auxiliar”. En
los REGISTROS, se incluy¢ la “Solicitud por escritc de la
justificacién (Correc Outlook o memorando)” toda vez que es un
requisito indispensable para operativos fuera del perimetro urbano
de Bogota. Asi mismo se elimind la palabra "urbano" toda vez que
algunas localidades que conforman la ciudad capital cuentan con
los dos sectores rurales y urbanos, y se complementa la
Observacion. De la ACTIVIDAD 2. se cambia el Contralor Auxiliar
por el Director Administrativo y Financiero puesto que la
administracion y manejo del parque automotor de la entidad esta a
cargo de la Direccion Administrativa y Financiera. Se elimina de la '
Observacién el punto de control puesto que ya se encuentra |
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incluido en la Observacion de la actividad anterior. En la
ACTIVIDAD 3 Se cambia de la autorizaciéon del servicio de
Contralor Auxiliar por el Director Administrative y Financiero puesto
gue la administracion y manejo del parque automotor de la entidad
esta a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera.

Se incluyd la frase "Si es aprobada pasa a la siguiente actividad”,
para darle continuidad al procedimiento. y se incluye la
OBSERVACION "Archivar los documentos en el expediente del
vehiculo correspondiente”, En la ACTIVIDAD 4 se complementa con
el REGISTRO en el Anexo N° 1 y en la OBSERVACION el punto
de control, puntos trasladados de la ACTIVIDAD 5. La ACTIVIDAD
6 se retira, toda vez que la Empresa de Vigilancia de los sétanos
de la Entidad tiene la funcion llevar un registro de entrada y salida
de todos los vehiculos que ingresan al edificio.

Del 5.2. ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO ESPECIAL", en
la ACTIVIDAD 1, se cambia la redaccién para mejor entendimiento
y en la OBSERVACION se cambié el contenido a: La asignacion de
vehiculo para el Servicio Especial se hace a través de Resolucion
Reglamentaria y se retirc el contenido de la misma puesto que si
cambia, el procedimiento no se ajustaria a la normatividad vigente,
En la ACTIVIDAD 2 se cambid la frase "... las aprobaciones
nuevas” por “los cambios aprobados”. Se complementd Sefor
Contralor de Bogota D.C., En la ACTIVIDAD 3, OBSERVACION se
elimina la frase "referente a la adicién de las Dependencias con
asignacion de vehiculo Servicios Especial” pues no todas son
adiciones. La ACTIVIDAD 4 en la OBSERVACION se retira lo
relacionado con el Directive y las Horas Extras puesto que hace
referencia a un procedimiento de la Direccion de Talento Humano.

Se adecud al procedimiento vigente el punto 5.3 LAVADO” se
incluyé el nombre y numero del formato y el cddigo correspondiente
Anexo N° 2 SERVICIOS DE LAVADO, se elimin6 la expedicién de
vales puesto que ahora se trabaja con Orden de Servicio y se
complementa la ACTIVIDAD 3 para mayor claridad.

| Se adecud al procedimiento vigente el punto 5.4 SUMINISTRO DE

COMBUSTIBLE" ACTIVIDAD 1, se modifica y se deja acorde a las
actividades reales para solicitar combustible. ACTIVIDAD 2 se
eliminan los parrafos 2, 3, 4 y 5 pues no corresponden a la realidad
y se complementa incluyendo la frase: “Habilita el software o una
aplicaciéon de internet para el suministro de combustible que la
Empresa contratante facilita a la Entidad para el control de
combustible", toda vez ahora se realiza de esta manera el
suministro de combustible, adecuandolo a la realidad. Las
ACTIVIDAD 3, 4 y 5 se modificaron adecuandolas a la realidad,
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adicionalmente la ACTIVIDAD 4 se cambia por |a actividad 6 y en

| las ACTIVIDADES 4 y 5 se cambia, como registro el recibo

generado por |la estacion de servicio toda vez que la tinta con que
se imprimen tiene una duracion para lectura que no sobre pasa los
15 dias, después se borran, por el Anexo N° 3, como REGISTRO
gue hace parte de la Tabla de Retencion Documental, igualmente
se elimina una actividad del procedimiento.

55 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTRO,
ACTIVIDAD 2, se elimina el registro pues esta como punto de control
en la actividad 1 y no hace parte de la Tabla de Retencién
Documental, En la ACTIVIDAD 3 se cambia la frase "Area de
Transporte” por el "profesional designado de las funciones del
Servicio de Transporte de la Subdireccién de Servicios Generales',
puesto que esta area no corresponde con la Estructura Organica de
la Entidad. En la ACTIVIDAD 4 se retira del punto de control la frase
profesional encargado de las funciones del Servicio de Transporte.

5.6 CAMBIO DE LLANTAS, Este procedimiento cambié en su
totalidad puesto gue no se ajustaba a la realidad, se eliminan algunas
actividades y otras se fusionan pues el procesc de contratacion para
compra de llantas varié, asi como la forma de solicitar el diagnostico y
el cambio de [as mismas como también la realizacion de la alineacion
y balanceo de llantas. Dado lo anterior quedd solamente con 7
actividades,

Se adecué al procedimiento vigente el punto 57.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVQ". ACTIVIDAD 2
se complementa incluyendo el visto bueno del supervisor en la
solicitud de diagnédstico y se incluye la frase “Entrega solicitud de
servicio al conductor e imparte la instruccién para que se dirija al
taller autorizado para solicitar el servicio" para darle continuidad al
procedimiento. Se retira el Registro “Solicitud de Diagnostico” vy

queda como Punto de Control en la OBSERVACION, adecuandolo |

a la realidad. ACTIVIDAD 2 y 3 se retira el registro pues no hace
parte de la Tabla de Retencién Documental, sin embargo, esta
incluida en las Observaciones. ACTIVIDAD 4, se incluye en
Observacion la cotizacién expedida por el taller contratado como
documento de evidencia. ACTIVIDAD 5 se modifica la con la frase
"‘Remite al taller contratado la Orden de Trabajo e informa al
conductor para que lleve el carro al taller", también se retira el
registro pues no hace parte de la Tabla de Retencién Documental,
ACTIVIDAD & Se modifica adecuandola a la realidad y se elimina el
registro pues ya estad incluido en la actividad anterior, evitando
duplicidad. ACTIVIDAD 7, se complementa la actividad con los
demas documentos en la carpeta del contrato del taller respectivo,
como constancia de |a solicitud y prestacién del servicio y soporte

| 3

+



O

Codigo formato: PGD-02-05 |

| adopta y fecha

(= Version: 12.0
' @ Procedimiento para el Control y Manejo Codigo documento: PGAF-11
CONTRALORIA Administrativo del Parque Automotor Version: 8.0
Nk AOGOTA, D.C. I| Pagina 27 de 27
‘ N° del acto
Versién ‘ administrativo que lo Descripcion de la modificacion

|

de la cuenta y se incluye un Punto de Control necesario y en 'i
concordancia con la finalizacion de cada procedimiento. :

58 REVISION TECNICO MECANICA Y EMISION DE
CONTAMINANTES, ACTIVIDAD 1 Se aclara definicion en la
redaccion de esta actividad para mejor entendimiento, ACTIVIDAD 2 [
se incluye un punto de control. ACTIVIDAD 3, se complementa |
incluyendo el visto bueno del supervisor en la solicitud de diagnostico |'
y la entrega de la misma al conductor. Se retira €l registro pues no |
hace parte de la Tabla de Retencién Documental y en el Punto de
Control se complementan los datos que debe incluir la Solicitud de
Diagnéstico. ACTIVIDAD 4, se elimina este registro de la actividad del
conductor puesto que es el taller contratado quien remite este
documento y se traslada a la ACTIVIDAD 5 como observacion.
ACTIVIDAD 6 se complementa con la frase “Remite al taller
contratado la Orden de Trabajo e informa al conductor para que
lleve el carro al taller” y el registro pasa a Observacion debido a
que no hace parte de la Tabla de Retencién Documental.
ACTIVIDAD 7, se adecua al procedimiento actual y se traslada la
observacion a la actividad 6 también como observacién, puesto que
este documento no es de responsabilidad del conductor, ACTIVIDAD
8. Se complementa la actividad para mayor claridad incluyendo todos
los documentos que soportan el servicio solicitado: asi mismo se
complementa el Punto de Control. ACTIVIDAD 9. Se complementa
guitando la periodicidad puesto que la informacién relacionada con
el parque automotor puede ser solicitada en cualquier momento,
asl mismo se complementa la frase “o quien haga” con las palabras
“sus veces" para darle sentido.

5.9 SINIESTROS. Se corrigio la numeracién de las actividades.
FORMATOS, PLANILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Se modificé el ANEXQO N° 3 Suministro de Combustible
adecuandolo al procedimiento,
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