Resolucion Reglamentaria

Numero 009
(Febrero 16 de 2018)

“Por la cual se adopta la nueva versién de
algunos de los Procedimientos del Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera en la

Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial de las conferidas por el
Acuerdo 658 de 2016, modificado por el Acuerdo
664 de 2017, expedidos por el Concejo de Bogota
D.C.,y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Constitu-
cion Politica, es obligaciéon de las autoridades publicas,
disefar y aplicar en las entidades publicas, métodos y
procedimientos de control interno, segun la naturaleza de
sus funciones, de conformidad con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y 1) del articulo 4
de la Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema de
control interno institucional la definicion de politicas como
guias de accién y procedimientos para la ejecucion de
procesos, asi como, la simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

Decreto 651 del 28 Diciembre 2011, Modificado por el art.
23, Decreto Distrital 527 de 2014 "Por medio del cual se
crean el Sistema Integrado de Gestion Distrital -SIGD-y la
Comision Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras dis-
posiciones" crea el Sistema Integrado de Gestion Distrital
como una herramienta de gestion sistematica y transparen-
te compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos,
politicas, metodologias, instancias e instrumentos que
permitan garantizar un ejercicio articulado y arménico, para
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos
de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios a cargo de las entidades y agentes obligados,
enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de
las entidades distritales.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion del
Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014, para la
Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con lo estable-
cido en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual
se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer el Sistema de
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Control Interno en las entidades y organismos obligados
a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 52 de la Ley 87 de 1993, en virtud del cual se deben
establecer politicas y procedimientos, asi como mecanis-
mos de prevencion, verificacion y evaluacion en procura
del mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la Norma
Internacional ISO 9001:2015, sustituyendo a la NTC ISO
9001:2008, bajo la cual esta certificado el Sistema de
gestion de la Calidad de la Entidad; por tanto, este se
encuentra en proceso de transicion hacia la nueva norma.

Que el Concejo de Bogota D.C., expidid el Acuerdo 658
de 2016, “Por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C...",
estableciendo en el articulo 6 que "En ejercicio de su
autonomia administrativa le corresponde a la Contraloria
de Bogota D.C, definir todos los aspectos relacionados
con el cumplimiento de sus funciones en armonia con los
principios consagrados en la Constitucion, las leyes y en
este Acuerdo."

Que mediante memorando 3-2017-16522 de Junio 27 de
2017, la Alta Direccion comunico la actualizacion de la
estructura del mapa de procesos a la Entidad y establecié
la necesidad de ajustar todos los documentos del Sistema
Integrado de gestion — SIG a este nuevo esquema.

Que se hace necesario actualizar la Resolucién Regla-
mentaria N° 008 del 20 de febrero de 2014, relacionada
con la adopcidn del procedimiento para el Mantenimiento
Integral de los Inmuebles y Muebles de la Entidad dentro
del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Que se hace necesario actualizar la Resolucion Re-
glamentaria N° 020 del 10 de junio 2015, relacionada
con la adopcion del Procedimiento para el Control y
Manejo Administrativo del Parque Automotor de la
Contraloria de Bogotd, dentro del Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las nuevas versiones
de los Procedimientos del Proceso de Proceso de
Gestion Administrativo y Financiero.

No. Documento Caodigo | Version

Procedimiento para el Control y Ma- PGAF-
1 nejo Administrativo del Parque Auto- 11 7.0
motor de la Contraloria de Bogota.

Procedimiento para el Manteni- PGAF-
2 miento Integral de los inmuebles y 17 2.0
muebles de la Entidad.




ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Geren-
tes, velar por la administraciéon y divulgacion de los
procedimientos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las
Resoluciones Reglamentarias N° 008 del 20 de febrero
de 2014 y No. 020 de 10 de junio de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dieciséis (16) dias del mes
de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacion Revisidén técnica
Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_ependenma: Direccion  Administrativa vy Direccion de Planeacion
Financiera
R.R. N° 009 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
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, a lo establecido en el Plan Institucional de Gestion Ambiental -
PIGA y en el Plan Institucional de Seguridad Vial - PISV, adoptado por la Contraloria de Bogota
D.C., en noviembre de 2015, producto del cumplimiento de la normatividad vigente referente al
manejo del parque automotor en el pais.

2. ALCANCE
2.1. ASIGNACION DE VEHICULO

SERVICIO ESPECIAL: Inicia con la autorizacion expresa por parte del Sefior Contralor, en la cual
se estipula la designacion de vehiculo a través de Resolucion Reglamentaria y Procedimiento
respectivo y termina con la asignacion de carro y la correspondiente actualizacién en la Hoja de
Vida.

SERVICIO OPERATIVO: Inicia con la solicitud realizada por la respectiva dependencia dirigida al
Director Administrativo, al Subdirector de Servicios Generales o al Profesional del Area de
Transporte y termina con la asignacion del vehiculo y del conductor, segun disponibilidad para
realizar el operativo.

2.2. LAVADO

Inicia con la solicitud del conductor al Profesional del Area de Transporte de la expedicion de la
orden de prestacion de servicios para el lavado segun necesidad y termina cuando el conductor
recibe y verifica que el servicio solicitado sea el adecuado y el solicitado en la Orden para el
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vehiculo oficial, previo diligenciamiento del Control Servicios de Lavado, cddigo formato PRF 10-
002
2.3. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Inicia con la solicitud del conductor del vehiculo al Profesional del Area de Transporte, el
suministro de combustible (tipo gasolina corriente o0 ACPM) y termina con el registro en la planilla
Suministro de Combustibles — codigo formato PRF 10-003.

2.4. SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS

Inicia con la solicitud del conductor de la orden de trabajo para el cambio de aceite, lubricantes y/o
filtros para los vehiculos al Profesional del Area de Transporte y termina con la expedicion de la
orden de trabajo, previa verificacion del ultimo cambio de aceite.

2.5. CAMBIO DE LLANTAS

Inicia con la solicitud del conductor para el cambio de llantas de los vehiculos al Profesional del
Area de Transporte y termina con la Orden de cambio.

2.6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicia con la solicitud por parte del conductor de la orden de trabajo dirigida al taller autorizado
donde se realice el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo al Profesional del Area de
Transporte y termina con arreglo del vehiculo, previa aprobacion de la cotizacion por parte del
supervisor del contrato y del recibo del vehiculo con el mantenimiento autorizado por parte del
conductor.

2.7. REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

Inicia con la identificacion del parque automotor de la entidad y la solicitud del conductor de la
orden de trabajo al Profesional del Area de Transporte y dirigida al taller autorizado donde se
realice la revisién técnico mecanica y de emisiones contaminantes obligatoria y termina con
expedicion del certificado de revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes, la cual en
copia es archivada en la hoja de vida de cada vehiculo. Se suministrara al Grupo PIGA de la
Entidad los datos necesarios y relacionados con el parque automotor de la Entidad para el
diligenciamiento de los Formatos expedidos por la Secretaria De Ambiente o quien haga sus veces
para remitir la informacion que se requiera.

2.8. SINIESTRO

Inicia con la ocurrencia de eventualidades que involucre al parque automotor de la Entidad en
accidentes de transito, perdida u alguna otra adversidad y termina con las actuaciones de la
Entidad para dejar en optimas condiciones el parque automotor.

2.9. CONTROL DE NOVEDADES E INSPECCION PRE OPERACIONAL O DE
FUNCIONAMIENTO
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Inicia con una inspeccién pre-operacional del vehiculo por parte de los conductores mecanicos los
cuales estan en la capacidad de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten
con el vehiculo al momento de iniciar la operacién y termina con la entrega al Area de Transporte,
debidamente diligenciado el registro del formato Reporte de Novedades e Inspeccion Pre-
Operacional o de Funcionamiento, el cual se encuentra definido en el PISV.

En el objetivo es conocer las eventualidades de los vehiculos para tomar las acciones del caso y
poder mantener en Optimas condiciones el parque automotor y reducir el riesgo de sufrir
contratiempos en la via, asi mismo periddicamente el Area de Transportes adelantara inspeccion

de seguridad activa y pasiva vehicular.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
Ley 105 30-dic-1993 redlgtrlpuyen competencias y recursos .gntre la Nacién y las Entidades
Territoriales, se reglamenta la planeacion en el sector transporte y se
dictan otras disposiciones.
Ley 1503 29-dic-2011 Por la cual se promueve !a forma_mon de hablfros, qomportamlentos y
conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones.
. Por el cual se reglamentan los articulos 3, 4, 5,6, 7,9, 10, 12,13, 18 y
Decreto 2851 06-dic-2013 | 49 4 Ia 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 !a Contralon_g 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
Acuerdo 664 04-mar-2017 |y funcionamiento 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
Resolucién 06-iun-2014 Por la cual se expide la Guia metodoldgica para la elaboracion del
1565 ! Plan Estratégico de Seguridad Vial
Resolucion 05-abr-2016 Por la cual se adopta el documento Guia para la Evaluacién de los
1231 Planes Estratégicos de Seguridad Vial.
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4. DEFINICIONES:

ACEITES: Productos viscosos y fluidos a temperatura ordinaria de origen animal, vegetal
o0 mineral.

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

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 y 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 ésta varie poco con las oscilaciones termomeétricas. Los lubricantes pueden ser
sélidos, 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 camaras de aire, cuando
se trate de llantas tipo sellomatic. La funcion de la llanta es sostener el neumatico y la
funcion del disco es conectar la rueda al vehiculo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es la revisidon destinada a las correcciones de defectos
observados en los vehiculos y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o
repararlos por mal funcionamiento. Por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo,
presenta 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 realizacion de un inspeccion que garanticen el buen
funcionamiento y fiabilidad en prevencion de fallas que puedan aparecer en el futuro.

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
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condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la
carroceria, los niveles de emision de gases y elementos contaminantes acodes con la
legislacion vigente sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto 6ptico, eficiencia del sistema
de combustién 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 funcién en la cual son utilizados los vehiculos que se
asignan al Contralor de Bogota D.C., Contralor Auxiliar, Dependencias y al Auditor Fiscal
ante la Contraloria de Bogota D.C., mediante un acto administrativo. Este servicio incluye
tanto la prestacidén 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 funcion que prestan los vehiculos que de
acuerdo con la necesidad, se requieren para transportar personal de la institucién, 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 que requieren la utilizacién del parque
automotor y su respectivo conductor, previa autorizacién del Contralor Auxiliar de Bogota.
Se excepcionan los vehiculos asignados al Despacho del Contralor de Bogota D.C. La
solicitud de autorizacion podra ser realizada por el Director Administrativo y Financiero, el
Subdirector de Servicios Generales o el Profesional del Area de Transporte segin sea el
caso y debidamente justificado 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

CONTROL DE NOVEDADES PRE OPERACIONALES O DE FUNCIONAMIENTO: Hace
referencia a la capacidad de los conductores de determinar posibles eventualidades
anormales que se presenten con el vehiculo al momento de iniciar la operacion y que son
registradas en el Formato establecido por el PISV para este evento.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Asignacion de vehiculo servicio operativo

5 PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Solicita al Profesional designado por Con la debida autorizacion
la  Subdireccion de  Servicios del Directivo con asignacion
Generales el servicio operativo de vehiculo de servicio
Contralor mediante via telefénica, correo especial, este carro podra
Auxiliar Outlook o memorando a través de prestar servicios operativos
Directores. Jefes | SIGESPRO 'y con 24 horas de| , . |urgentes e inaplazables de
de Oficina, anticipacion, ~ para  realizar la| o oo otras  Dependencias, en
1 programacion segun disponibilidad de . razon al ejercicio del control
Asesora, vehiculos y conductores. Operativos | fiscal y del funcionamiento
Subdirectores, Diarios | propio de la Entidad.
Gerentes y P - .
Funcionarios ara los servicios operativos fuera del )
perimetro urbano de Bogota, la El profesional encargado de
solicitud se recibira Unicamente por las funciones del Servicio de
escrito justificando la necesidad del Transporte de la
transporte. Subdireccion de Servicios
Generales  diligencia el
Anexo.1.
Asigna vehiculo y conductor de Observacion:
acuerdo con los servicios solicitados,
programados y la disponibilidad de El profesional encargado del
vehiculos. servicio de transporte, velara
por que los vehiculos que se
Comunica a la Dependencia o al asignan, cumplan con las
interesado solicitante si se cuenta con condiciones mecanicas y que
la disponibilidad de vehiculo y se los documentos que exigen
presta el servicio y termina el proceso | Comunicacion | las autoridades de transito se
Profesional Oficial Interna | encuentren en regla.  Sin
encargado de las | Para los servicios operativos fuera del embargo es responsabilidad
funciones del perimetro urbano de Bogota, se y funcion del conductor
2 Servicio de oficiara al Contralor Auxiliar con la mantener al dia los
Transporte de la | debida justificacion anexa para la documentos tales como
Subdireccion de | solicitud de la autorizacion. tarjeta de propiedad,
Servicios certificado de gases, seguro
Generales El memorando debe contener el obligatorio 'y condiciones
nombre del conductor encargado de mecanicas del vehiculo o

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.

NOTA: Para la asignacién de vehiculo
a un conductor se diligenciara el
Anexo 4. Inventario de Vehiculos.

Anexo 4
Inventario de

Vehiculos.

comunicar al Profesional del
area, cualquier eventualidad.

Punto de control:

Verifica el diligenciamiento
del Anexo 4

Inventario de Vehiculos.
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0 PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
. Recibe el memorando del Contralor
Profesional

Comunicacion

el servicio.

Una vez realizado el servicio regresa
al Area de Transporte para la
asignacion de otro servicio.

3 Si es negada la autorizacion se | Oficial Interna
Transporte de la . .
. < comunica a la Dependencia o
Subdireccion de . . ,
- Funcionario interesado a través de
Servicios S
correo institucional o memorando y se
Generales i .
archiva la solicitud.
Comunica a los interesados a través
de correo institucional o memorando o
. via telefénica de la aprobacion de la
Profesional - o ,
solicitud de autorizacion, asi como del
encargado de las
. nombre del conductor y el carro
funciones del . .. L,
. designados para prestar el servicio. Comunicacion
Servicio de ..
4 Oficial Interna
Transporte de la . .
. s Comunica al conductor designado
Subdireccion de .
- para prestar el servicio.
Servicios
Generales .
Archiva los memorandos de
aprobacion, de solicitud de
autorizacion y de justificacion.
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. Punto de Control:
Anexo 1
. Servicios o . L
5 | Conductor Se presenta en la Dependencia Operativos Verifica el diligenciamiento
solicitante o lugar requerido y presta Diarios del Anexo 1
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
; Observacion:
Profesional
encargado de las | Cuando se considere necesario, La informacion de la
funciones del tomara fotocopias de los registros de .
o . : permanencia de los
Servicio de Entrada y Salida o permanencia de . A
6 vehiculos sera utilizada de

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales

los vehiculos en los parqueaderos del
edificio sede de la Contraloria de
Bogota.

insumo para realizar el
seguimiento de entrada y
salida de vehiculos cuando
se requiera.

5.2 Asignacion de vehiculo servicio especial

PUNTO DE CONTROL/

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Cuentan con asignacion de
Vehiculo a través de
Solicita mediante memorando | Comunicacion | Resolucién Reglamentaria

Directores y
Jefes de Oficina

dirigido al Contralor de Bogota D.C.,
la autorizacion de asignaciéon de
vehiculo.

Oficial Interna
de solicitud

para el Servicio Especial:

El Contralor,

El Contralor Auxiliar,

Los Directores de Apoyo al

Asesora Contralor autoriza: Despacho, de Desarrollo
Comunicacion | Local y Participacion
Si: Pasa a la actividad 2 Oficial Interna | Ciudadana, Administrativo
NO: Se archiva la solicitud de aprobacion |y Financiero, Jefe de
Oficina Asesora Juridica,
de Comunicaciones y el
Auditor Fiscal ante la
Contraloria de Bogota.
Proyecta  Modificacion de la
Resolucion Reglamentaria
incluyendo las aprobaciones nuevas
> Director Resolucion
Administrativo La Resolucion debe continuar con el | Reglamentaria
procedimiento establecido hasta la
firma del Sefior Contralor.
Ordena al Profesional designado por Observacion:
la  Subdireccion de  Servicios Comunicacion L o
4 | Director Generales la asignacion de vehiculo | Jc .\ 5 Comunicacion Oficial
Administrativo. |y comunicacién al interesado través Interna, debe estar
de memorando con la instruccién de soportado con la

asignacion.

Resolucion Reglamentaria
referente a la adicion de las
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Dependencias con
asignacion de vehiculo
Servicios Especial.
Observacion:
Recibe autorizacion del Director Iliae lamentaria Rgzgg%zg
Administrativo para asignar el ver?l'culo ara el servicio
vehiculo de Servicio Especial. . P
especial. El conductor es
Profesional Proyecta para firma del Director designado por el Arga de
encargado de las Administrativo, con Visto Bueno del Transportes y podra  ser
funciones del Subdirector dé Servicios Generales Comunicacion |relevado o cambiado en
Servicio de ’ | Oficial Interna | cualquier momento.
4 el memorando de respuesta a la

El Directivo responsable de
la asignacion de vehiculo

Servicios servicio especial firmara vy
Generales NOTA: Para la asignacion de rem|t|ra_ a la instancia
. Anexo 4 respectiva los
vehiculo a . ;
- L Inventario  de | correspondientes formatos
un conductor se diligenciara Anexo . . - »
. , Vehiculos. Relacién Horas Extras” a la
4. Inventario de Vehiculos . .
Direccion de Talento
Humano segun
instrucciones de esa
Dependencia.
Profesional L,
Comunicacion
encargado de las -
. Oficial Interna,
funciones del . .
o Archiva la copia de Memorando de con el
Servicio de o ; :
5 solicitud y respuesta e inventario en Anexo 4
Transporte de la . : . .
. - la Hoja de Vida del Vehiculo Inventario de
Subdireccion de .
Servici Vehiculos
ervicios
Generales
5.3 Lavado
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES

1 | Conductor

Solicita Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte de
la Subdireccion de Servicios Generales
la expedicion de la orden de prestacion
de servicios o entrega de vale para el

lavado segun necesidad.
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Diligencia Orden de Prestacion de
Servicio 0 entrega vale segun Observacion:
Profesional necesidad.
encargado de las Anexo 2 El servicio se podra solicitar
2 | funciones del Registra en el Anexo 2 Servicio de| Serviciode |a través de vale, para lo
Servicio de Lavado Lavado. cual no se hara orden de
Transporte servicio pero si se registrara
Entrega al conductor la Orden de en la Planilla de Control.
Servicio.
Firma recibo de la orden del servicio.
Se dirige al lugar de lavado y entrega la Punto de Control:
L L Anexo 2
orden de prestacion de servicio o el -
3 | Conductor Servicio de .
vale. Se realiza el control de
Lavado . )
lavado segun la necesidad
Verifica que el servicio recibido sea a
satisfaccion y acorde con la orden.
5.4 Suministro de combustible
PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte
1 | Conductor . .
los vales de combustible segun
necesidad
Diligencia el Anexo 3 Suministro de
Combustible
Profesional S| el suministro de combustible es con
. o o o
encargado de las chip continta con Actividad N° 3. Punto de Control:
funcppes del Sl el suministro de combustible es con Anexo 3 N
Servicio de . o L Se realizara un control
2 vales continua con Actividad 4. Suministro de
Transporte de la Combustible mensual de consumo de
Subdireccion de . . . combustible,  discriminado
- Si el suministro es a través de software p
Servicios o ; o por vehiculo
0 una aplicacion de internet continua
Generales. .
con la Actividad 5
Diligencia y Entrega al conductor los
vales de combustible
Profesional Siga las instrucciones dadas por la
encargado de las | Estacion de Servicio contratada para
3 funciones del habilitar el consumo por carro a través
Servicio de de chip
Transporte de la
Subdireccion de | Comunique al conductor respectivo
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Servicios para que se dirija a tanquear
Generales.
. Diligencia debidamente los vales
Profesional .
correspondientes con los valores
encargado de las - . o
. necesarios de consumo identificando
funciones del
. exactamente el carro al cual se le
Servicio de - .
4 suministre el combustible
Transporte de la
Subdireccion de .
Servici Entregue los vales y comunique al
ervicios . -
G conductor respectivo para que se dirija
enerales.
a tanquear
Profesional Autoriza los consumos respectivos por
encargado de las | carro segun la necesidad en el software
funciones del o aplicacion de internet habilitada por la
5 Servicio de respectiva  Estacion de  Servicio
Transporte de la | contratada
Subdireccion de
Servicios Comunica al conductor respectivo para
Generales. que se dirija a tanquear
Firma Anexo 3 Suministro de
Combustible. Anexo 3
Suministro de
Recibe los vales respectivos, si es el| Combustible | Observacion:
caso
Vales La Subdireccién de
Se dirige a la Estacion de Servicio y| recibidos (si | Servicios  Generales
tanquea es el caso) |través del Profesional
6 | Conductor encargado de las funciones
Verifica que el servicio recibido este a del Servicio de Transporte
satisfaccion  segun la  cantidad realizara el control del
autorizada en los vales. suministro de combustible
contra el valor del
Toma el Recibo correspondiente al| Recibos de |respectivo contrato
suministro de combustible, lo firma y lo| combustible
entrega al profesional encargado de las firmado
funciones del Servicio de Transporte.
5.5 Suministro de aceites, lubricantes y filtros
PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUONB-I-SOEII:\EI:COISLE(;LI
Punto de Control:
Solicita al Profesional encargado de Verificar que la Orden de
1 | conduct las funciones del Servicio de Trabajo contenga como
onauctor Transporte el cambio de aceite’ minimo los datos del VehiCUIO,
lubricantes y filtros segun necesidad. del conductor responsable de
recibir el servicio y de los
servicios solicitados.
Profesional

encargado de las
funciones del
Servicio de

Expide la Orden de Trabajo con los
datos requeridos, con Visto Bueno del

Orden de
Trabajo
expedida por

Punto de Control:

Verificar que las 6rdenes de

2 Transporte de la Subdirector de Servicios Generales. el Subdirector | trabajo lleven el Visto Bueno
Subdireccion de Entreaa al conductor la Orden de Servicios |del supervisor del contrato o
Servicios 9 ) Generales. |quien haga sus veces.
Generales.

Se dirige al taller autorizado para el
cambio de aceite, lubricantes vy filtros
y con la orden de trabajo solicita el
servicio Punto de Control:
3 | Conductor Espera que se realice el servicio y Verificar que la Orden de
recibe a satisfaccion. Trabajo se encuentre recibida
a satisfaccion
Entrega orden de trabajo firmada por
el taller y los soportes remitidos en el
Area de Transportes
. Punto de Control:
Profesional
feunrfg;%aeiodi? las Archiva orden de trabajo y demas El Profesional encargado de
Servici documentos en la carpeta del contrato las funciones del Servicio de
ervicio de - . e
4 Transporte de la del taller respectivo, como constancia Transporte  verificara los
. g de la solicitud y prestacion del servicio soportes de servicios
Subdireccion de g
Servici y soporte de la cuenta. solicitados contra las cuentas
ervicios - .
de cobro y 6rdenes de trabajo
Generales. -
del servicio.
5.6 Cambio de llantas
PUNTO DE CONTROL/
(]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
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PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Si la compra de llantas es través de

encargado de las
funciones del
Servicio de
Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales.

contrato de compra venta e ingreso
al almacén continue con la Actividad
N° 2

Si la compra de llantas es través del
contrato de mantenimiento contintie
con la actividad N° 6

Conductor

Solicita al Profesional encargado de
las funciones del Servicio de
Transporte la  expedicion  del
memorando para entrega llantas al
Almacén de la Entidad

Profesional
encargado de las
funciones del
Servicio de
Transporte de la
Subdireccién de
Servicios
Generales.

Expide el memorando dirigido al
Almacenista con visto bueno del
supervisor del contrato, solicitando la
entrega de llantas nuevas de
acuerdo a las necesidades de los
carros.

Expide oficio al contratista o quien
haga sus veces solicitando la
instalacion (alineacion y balanceo si
es el caso) de las llantas nuevas de
acuerdo con las obligaciones
contractuales.

Remite al grupo PIGA, a través del
correo institucional el cambio de
llantas para que se encarguen de su
disposicion final de acuerdo con las
normas ambientales vigentes

comunicacion
oficial interna

Punto de Control:

Verificar que la comunicacion
oficial interna debe contener
como minimo los datos del

vehiculo y del conductor
responsable de recibir las
llantas.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P%Nggzgsfgg-rzggu
Recibe el memorando y el oficio. Comunicacién
Se diri . Oficial Interna
e dirige al almacén para reclamar
las llantas
Recibe las llantas nuevas y se dirige
con el oficio de solicitud al lugar
contratado por la Entidad, para su
instalacion. Constancia
4 | Conductor Solici . de instalacion
olicta en al contratista la de Ias llantas
constancia de instalacion de las )
llantas, (alineacion y balanceo si es
el caso)
R Firma del
eclama las llantas usadas y las recibo de las
entrega llantas al grupo PIGA de la lantas
Entidad, para su disposicion final y usadas por el
solicita firma en el memorando del PIGA
recibido de las mismas
Profesional Observacion:
?unncgg%aeio di? las Archiva el memorando de
Servicio de Rewsa _,documento de recibo de soI|C|tu’d de Ilalntas nuevas al
5 Transporte de la instalacion de llantas nuevas vy de Almagen, el 9f|0|o de solicitud
Subdireccion de entrega de las usadas y archiva de la mstglamon, (;Ie las llantas
Servicios al contratista o quien haga sus
Generales veces y el Correo Outlook
’ dirigido al grupo PIGA.
Expide la solicitud de diagnodstico
dirigida al contratista con visto bueno
Profesional del supervisor  del contrato, Observacién:
encargado de las | solicitando la revision y ’
funciones del determinacion de cambio de llantas, La Solicitud de Diagndstico
6 Servicio de asi como la alineacion y balanceo de | Solicitud de debe contener como minimo
Trans_porttla’de la todas las llantas. Diagndstico los datos del vehiculo y del
2ubd_|r.e00|on de - . conductor  responsable de
ervicios Entrega solicitud de servicio al recibir las llantas
Generales. conductor e imparte la instruccion ’
para que se dirija al taller autorizado
para solicitar el servicio
Recibe la solicitud de diagndstico y
se dirige al taller autorizado para que Observacion:
le realicen un diagnostico de lo
7 | Conductor requerido por el vehiculo; Solicitud de Diagnostico

corroborando el servicio o
recomendando lo necesario

Cotizacion del taller
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pl:)NBTSOEg\EIA?ngLEgL/
El taller remite cotizacion de los
servicios  necesarios para la
prestacion del servicio
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las . o .
. segun la cotizacion del vehiculo.
funciones del
8 ??arx:'%g: de la S| aprueba cotizacién el Supervisor
porte del Contrato pasa a la actividad N° 9.
Subdireccién de
Servicios o
Generales No aprueba cohzamop, devuelyg gl
’ taller con recomendaciones y reinicia
el proceso.
Profesional Proyecta Orden de Trabajo para el
encargado de las |arreglo de vehiculo para firma del
funciones del supervisor del contrato o quien haga
9 Servicio de sus veces Orden de
Transporte de la Trabajo
Subdireccion de Entrega al conductor la Orden de
Servicios Trabajo.
Generales.
Recibe la Orden de Trabajo y se
dirige al taller autorizados para que
le realicen los servicios solicitados
Verifica las llantas instaladas
correspondan a lo requerido y recibe
10 | Conductor a satisfaccion el servicio.
Informa al Profesional encargado de
las funciones del Servicio de
Transporte la instalacion, alineacion
y balanceo de llantas y entrega
orden firmada por el taller.
Profesional
encargado de las
funciones del Archiva recibo de la Orden de trabajo
11 | Servicio de por parte del taller.

5.7 Mantenimiento preventivo y correctivo
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P%N;s%gs :gg;légu
Solicita orden de servicio de taller
1 | Conductor para mantenimiento preventivo o
correctivo segun el caso
Profesional Punto de Control:
encargado de las
funciones del . -
Servicio de Expide la Solicitud de Diagnéstico al | Solicitud de | Verificar que la Solicitud de
2 : . e Diagnostico cuente con el
Transporte de la taller autorizado Diagndstico Visto Bueno del supervisor
Subd_lr.ecmon de del contrato o quien haga
Servicios sus veces
Generales.
Recibe la solicitud de diagndstico y
se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnostico de lo
requerido por el vehiculo;
3 | Conductor corroborando el. SEVICIO | cotizacion
recomendando o sugerido.
El taller remite cotizacion de los
servicios necesarios para el arreglo
del vehiculo.
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las . jos arreg .
. segun la cotizacion del vehiculo. i
funciones del Observacion:
4 Servicio de Sl:  aprueba la cotizacion el
Transporte de la ) p - Cotizacion expedida por el
. 9 Supervisor del Contrato continta el
Subdireccion de S representante del taller
L procedimiento
Servicios
Generales. NO: aprueba la cotizacion, devuelve
al taller con recomendaciones vy
reinicia el proceso.
Profesional
encargado de las |Proyecta Orden de Trabajo para
funciones del firma del supervisor del contrato o
5 Servicio de quien haga sus veces. Orden de
Transporte de la Trabajo

Subdireccion de
Servicios

Generales.

Entrega al conductor Orden de

Trabajo
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | P ol Or O e
Recibe la Orden de Trabajo y se
dirige al taller autorizado para que
realicen los servicios solicitados
Verifica los arreglos del vehiculo Orden de
segun requerimiento definitivo 'y Trabajo
6 | Conductor recibe a satisfaccion el servicio. expedida por el
representante
Informa al Profesional encargado de del taller
las funciones del Servicio de
Transporte sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega
orden firmada por el taller.
Profesional
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5.8 Revision Técnico Mecanica y de emisiones contaminantes

PUNTO DE CONTROL/
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Formato expedido por la
Profesional Secretaria de Ambiente o
encargado de las | Identifica el parque automotor con el quien haga sus veces, para
funciones del que cuenta la entidad para el verificar que la totalidad del
1 Servicio de desarrollo de sus actividades, de parque automotor utilizado
Transporte de la acuerdo con el formato expedido por la por la Contraloria en el
Subdireccion de Secretaria de Ambiente o quien haga desarrollo de sus
Servicios sus veces actividades, cuenta con el
Generales. Certificado de  Revision
Técnico Mecanica y de
Gases vigente, expedido por
el ente competente.
Lleva el control de las fechas de
vencimiento de la Revision Técnico
mecanica obligatoria e informa al
2 | Conductor .
Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte
la novedad del vencimiento
Profesional Solicita al taller autorizado Ila
encargado de las N . .
. realizacion  del alistamiento  del
funciones del . . L o
. vehiculo, asi como la expedicién del | Comunicacion
Servicio de o L . -
3 certificado de  revision  técnico Oficial
Transporte de la L e
. - mecanica y de emisiones Externa
Subdireccion de - . o
Servici contaminantes a través de la Solicitud
ervicios . i
de Diagnéstico
Generales.
Recibe la solicitud de diagndstico y se
dirige al taller autorizado para que le
realicen un diagnostico de lo requerido | Cotizacion
4 | conductor por el vehiculo expedeulja por
El taller remite cotizacion de los | representante
servicios necesarios para el arreglo del del taller

vehiculo
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o PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las |segun la cotizacion para alistamiento
funciones del de revisién Técnico Mecanica.
5 Servicio de
Transporte de la Sl aprueba cotizacion el Supervisor del
Subdireccion de Contrato continta el procedimiento
Servicios pasa a la siguiente
Generales.
No aprueba cotizacion, devuelve al
taller con recomendaciones y reinicia
el proceso
Profesional
fenca_rgado de las Proyecta Orden de Trabajo para firma
unciones del . .
Servicio de del supervisor del contrato o quien Orden de
6 haga sus veces. .
Transporte de la Trabajo
gubd_lr.ecmon de Entrega al conductor Orden de Trabajo
ervicios
Generales.
Recibe la Orden de Trabajo y se dirige
al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados
Verifica los arreglos del vehiculo
segun requerimiento definitivo y recibe e Observacion:
a satisfaccion el servicio y el Ceggﬁz%%de
7 | Conductor certificado de revision  Técnico Técnico Orden de Trabajo firmada
Mecanica. Mecanica pcilr el representante del
taller.
Informa al Profesional del Area de
Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden
firmada y fotocopia del Certificado de
Revisién Técnico Mecanica.
Profesional Punto de Control:
encargado de las | Archiva recibo de la Orden de trabajo
funciones del por parte del taller Verificar que la Orden de
8 Servicio de Trabajo este firmada por el

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios

Generales.

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

representante del taller

Verificar el Certificado de
Revision Técnico Mecanica
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o PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Observacion:

encargado de las
funciones del

Remite en enero y julio de cada
vigencia, a la Direccion Administrativa

Comunicacion

Archivar en la Hoja de Vida

9 Servicio de y Financiera - Grupo PIGA, el Formato | Oficial Interna | del vehiculo
Transporte de la expedido por la Secretaria de con el correspondiente,  fotocopia
Subdireccion de Ambiente o quien haga sus veces, Formato. del certificado de revision
Servicios debidamente diligenciado. técnico mecanica y de
Generales. emisiones contaminantes.
5.9 Siniestros

o PUNTO DE CONTROL/

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Detiene el vehiculo y verifica dafios a

personas, al carro y a tercero implicado.

Solicita la presencia de la autoridad de

transito (al ocurrir un accidente de

transito solicita el levantamiento del

croquis correspondiente).

Informa de inmediato al Profesional del Observacion:

encargado de las funciones del servicio

de transporte de la Subdireccion de En todos los casos en

Servicios Generales sobre el siniestro. Informe que algun vehiculo de
Croquis o propiedad de la Entidad,

Ante el robo de algun elemento del| Denuncia ante |se vea involucrado en

vehiculo o de éste, realiza y presenta la| la autoridad |accidente, incidente o

respectiva denuncia ante la autoridad| competente. |robo y no cuente con

competente  anexandola para la causa justificada para su

1 | Conductor respectiva reclamacion Fotocopias de |uso, el siniestro sera de

Reporta a la compafia aseguradora de
la Entidad el siniestro o robo, quienes
tomaran las medidas del caso.

Presenta un informe por escrito, dirigido
al Subdirector de Servicios Generales o
la Direccion Administrativa y Financiera o
al Profesional encargado de |las
funciones del servicios de transporte de
la Subdireccion de Servicios Generales,
donde relata los hechos sucedidos,
anexando el croquis del siniestro y los
documentos del vehiculo 'y los
personales (licencia de conduccion,
cédula de ciudadania), para continuar
con el proceso.

Licencia de |total responsabilidad del
conduccion, |conductor y/o de la
cédula de persona que utilizd el
ciudadania y de | servicio, asi como todos
los documentos |los gastos que se
del vehiculo |originen por pago de
dafios, reparaciones,
deducibles o reposicion

del vehiculo
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PUNTO DE CONTROL/
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
En caso de mmowllzac!on y envio del OBSERVACION:
vehiculo a patios informa Informe y
inmediatamente al Profesional | Licencia de
. . . Los documentos de cada
2 | Conductor encargado de las funciones del Servicio| conducciény o L
. . . siniestro se archivaran
de Transporte de la Subdireccion de Cédula de . .
- ; . en la Hoja de Vida del
Servicios Generales y presenta el ciudadania . .
. . vehiculo correspondiente
informe sobre lo sucedido.
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 competente.
Profesional

encargado de las
funciones del
Servicio de

De igual manera y si es el caso tramitar
lo respectivo con la aseguradora.

Comunicacion

Observacion:

Los documentos de cada

Transporte de la Informa a través de comunicacion oficial | Oficial Interna |siniestro se archivaran
Subdireccion de interna, a la Direccion Administrativa y en la Hoja de Vida del
Servicios Financiera sobre lo sucedido y el monto vehiculo correspondiente
Generales a cancelar.
Informa a través de memorando a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios para lo
pertinente
Comunica a la Aseguradora, una vez Observacion:
recibidos los documentos, para realizar
. la respectiva reclamacion, para el arreglo Segun el procedimiento
Profesional !
del vehiculo. de la aseguradora, el
encargado de las o ;
. siniestro se reporta via
funciones del . - . L .
L Da a conocer al Director Administrativo y L, correo electronico, via
Servicio de ; ) ; - Comunicacion .
2 Financiero y al Subdirector de Servicios telefénica o] con

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales

Generales el siniestro.

Comunica al conductor a donde se lleva
el vehiculo para su posterior recibo a
satisfaccion, segun los arreglos hechos a
causa del siniestro.

Oficial Interna

radicacion en fisico.

Los documentos de cada
siniestro se archivaran
en la Hoja de Vida del
vehiculo correspondiente
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. N° 040
21 Oct- 2005

Ver Procedimiento, link Normatividad

2.0

R.R. N° 035
30 Dic- 2009.

Ver Procedimiento, link Normatividad

3.0

R.R. N°. 047
7 Nov- 2013.

Ver Procedimiento, link Normatividad

4.0

R.R. N° 008
20 Feb- 2014

Ver Procedimiento, link Normatividad

5.0

R.R. N° 004
26 Enero -2015

En virtud de las sugerencias presentadas por los Auditores de Calidad,
referente a incluir dentro del “Procedimiento para el Control Manejo
Administrativo del Parque Automotor” los Anexos: “N° 4 Consumo de
Combustible vs. Kilometraje PRF 10-004”, “N° 5 Relacién Mantenimiento
Correctivo PRF 10-005", “N° 6 Relacion Mantenimiento Preventivo PRF
10-006” y “N° 7 Planilla Inventario de Vehiculos PRF 10-007", que se
disefaron en la vigencia 2014 como mecanismos de control

6.0

R.R.N° 020
10 Jun- 2015

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion del Acuerdo
658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo 4 de 2017, la
Norma Internacional 1ISO 9001:2015 y el memorando 3-2017-16522 de
junio 27 de 2017, donde se comunica la actualizacién de la estructura del
Mapa de Procesos, expedida por el Contralor de Bogota y la normatividad
vigente emitida por las autoridades ambientales nacionales y las
directrices sefaladas en la caracterizacion del proceso de Gestion
Administrativa y Financiera en especial lo relacionado con la Norma ISO —
14001 de 2015.

Se realizaron correcciones de redaccion en todo el procedimiento y de
palabras repetidas o confusas de forma pero el fondo continta igual.

DEFINICIONES

Se complementdé el “objetivo del procedimiento”. Estandarizar las
actividades a realizar para el control, seguimiento y optimizaciéon 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, a lo establecido en el
Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA y en el Plan Institucional
de Seguridad Vial - PISV, adoptado por la Contraloria de Bogota D.C., en
noviembre de 2015, producto del cumplimiento de la normatividad vigente
referente al manejo del parque automotor en el pais.
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. MANEJO ADMINISTRATIVO DEL Caddigo documento: PGAF-11
CONTRALORIA PARQUE AUTOMOTOR Version: 7.0
DE BOGOTA..D.C. Péagina 28 de 34
Version R.R. No. Descripcién de la modificacion

Se complementd Servicio Operativo: Inicia con la solicitud realizada por la
respectiva dependencia dirigida al Director Administrativo, al Subdirector
de Servicios Generales o al Profesional del Area de Transporte y termina
con la asignacion del vehiculo y del conductor, segun disponibilidad para
realizar el operativo.

Se complementé Cambio de Llantas: Inicia con la solicitud del conductor
para el cambio de llantas de los vehiculos al Profesional del Area de
Transporte y termina con la Orden de cambio.

Se modificd Revisién Tecnicomecanica. Inicia con la identificacion del
parque automotor de la entidad y la solicitud del conductor de la orden de
trabajo al Profesional del Area de Transporte y dirigida al taller autorizado
donde se realice la revision técnico mecanica y de emisiones
contaminantes obligatoria y termina con expedicion del certificado de
revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes, la cual en copia
es archivada en la hoja de vida de cada vehiculo. Se suministrara al
Grupo PIGA de la Entidad los datos necesarios y relacionados con el
parque automotor de la Entidad para el diligenciamiento de los Formatos
expedidos por la Secretaria De Ambiente o quien haga sus veces para
remitir la informacioén que se requiera.

Se incluye: Control de Novedades e Inspeccion Preoperacional o de
Funcionamiento. Inicia con una inspeccion pre-operacional del vehiculo
por parte de los conductores mecanicos los cuales estan en la capacidad
de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten con
el vehiculo al momento de iniciar la operacion y termina con la entrega al
Area de Transporte, debidamente diligenciado el registro del formato
Reporte de Novedades e Inspeccion Pre-Operacional o de
Funcionamiento, el cual se encuentra definido en el PISV.

En el objetivo es conocer las eventualidades de los vehiculos para tomar
las acciones del caso y poder mantener en 6ptimas condiciones el parque
automotor y reducir el riesgo de sufrir contratiempos en la via, asi mismo
periddicamente el Area de Transportes adelantara inspeccion de
seguridad activa y pasiva vehicular.

Se incluyd en la Base Legal las normas relacionadas con el Plan
Institucional de Seguridad Vial —-PISV.

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

Se modifico: MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es la revision destinada
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

a las correcciones de defectos observados en los vehiculos y consiste en
localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos por mal
funcionamiento. Por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo,
presenta costos por reparacion y repuestos no presupuestadas, pues
puede implicar el cambio de algunas piezas del equipo en caso de ser
necesario

Se modificé: MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es la revision destinada a
la conservacion de equipos o instalaciones mediante la realizacion de un
inspeccion que garanticen el buen funcionamiento y fiabilidad en
prevencion de fallas que puedan aparecer en el futuro.

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

Se modifico: CONTROL DE NOVEDADES PRE OPERACIONALES O DE
FUNCIONAMIENTO: Hace referencia a la capacidad de los conductores
de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten con
el vehiculo al momento de iniciar la operacién y que son registradas en el
Formato establecido por el PISV para este evento.

Se modifico: Anexo N°. 4. Planilla Reporte de Novedades e Inspeccion
Pre-Operacional o de Funcionamiento, codigo formato PRF 10-004

PROCEDIMIENTOS

Se modificd: Asignacién de Vehiculo Servicio Operativo. Actividad 2.
Descripcion: Asigna vehiculo y conductor de acuerdo con los servicios
solicitados, programados y la disponibilidad de vehiculos.

Comunica a la Dependencia o al interesado solicitante si se cuenta con la
disponibilidad de vehiculo y se presta el servicio y termina el proceso

Para los servicios operativos fuera del perimetro urbano de Bogota, se
oficiara al Contralor Auxiliar 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.

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

Se modificd: Asignacion de Vehiculo Servicio Operativo. Actividad 2.
Descripcion. Comunica a los interesados a través de correo institucional o
memorando o via telefénica de la aprobaciéon de la solicitud de
autorizacioén, asi como del nombre del conductor y el carro designados
para prestar el servicio.

Comunica al conductor designado para prestar el servicio.
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CONTRALORIA PARQUE AUTOMOTOR Version: 7.0
DE BOGOTA..D.C. Péagina 30 de 34
Version R.R. No. Descripcién de la modificacion

Archiva los memorandos de aprobacion, de solicitud de autorizacion y de
justificacion.

Se modificd: Asignacién de Vehiculo Servicio Operativo. Especial
Actividad 2. Descripcion: Proyecta Modificacion de la Resolucion
Reglamentaria incluyendo las aprobaciones nuevas

La Resolucién debe continuar con el procedimiento establecido hasta la
firma del Sefior Contralor

Se modifico: Asignacion de Vehiculo Servicio Operativo. Especial
Actividad 4: NOTA: Para la asignaciéon de vehiculo a un conductor se
diligenciara Anexo N° 4. Inventario de Vehiculos, codigo formato PRF 10-
004.

Se elimind la Actividad 6 de este procedimiento por estar repetida en una
actividad del proceso anterior.

Se incluyo en el procedimiento Lavado el Anexo N° 2 Servicio de Lavado
- Codigo formato PRF 10-002

Se modificd la Actividad 2: Diligencia el Anexo N° 3 Suministro de
Combustible - Cédigo formato PRF 10-003

Sl el suministro de combustible es con chip contintia con Actividad N° 3.
Sl el suministro de combustible es con vales contintia con Actividad N° 4.
Si el suministro es a través de software o una aplicacion de internet
continua con la Actividad N° 5

Se modificé la Actividad 3: Siga las instrucciones dadas por la Estaciéon de
Servicio contratada para habilitar el consumo por carro a través de chip
Comunique al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se incluyé la Actividad 4: Diligencia debidamente los vales
correspondientes con los valores necesarios de consumo identificando
exactamente el carro al cual se le suministre el combustible

Entregue los vales y comunique al conductor respectivo para que se dirija
a tanquear

Se incluyd la Actividad 5: Autoriza los consumos respectivos por carro
segun la necesidad en el software o aplicaciéon de internet habilitada por
la respectiva Estacion de Servicio contratada

Comunica al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se modificé la Actividad 6: Firma Anexo N° 3 Suministro de Combustible.
Recibe los vales respectivos, si es el caso

Se dirige a la Estacién de Servicio y tanquea

Verifica que el servicio recibido este a satisfaccion segun la cantidad
autorizada en los vales.
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

Toma el Recibo correspondiente al suministro de combustible, lo firma y
lo entrega en el Area de Transporte

Se modificé el Procedimiento de combustible. Actividad 2. Diligencia el
Anexo N° 3 Suministro de Combustible - Cédigo formato PRF 10-003

Sl el suministro de combustible es con chip continta con Actividad N° 3.
Sl el suministro de combustible es con vales continda con Actividad N° 4.
Si el suministro es a través de software o una aplicacion de internet
continua con la Actividad N° 5

Diligencia y Entrega al conductor los vales de combustible

Se modificé la Actividad 3: Siga las instrucciones dadas por la Estacion de
Servicio contratada para habilitar el consumo por carro a través de chip
Comunique al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se incluyd la Actividad 4: Diligencia debidamente los vales
correspondientes con los valores necesarios de consumo identificando
exactamente el carro al cual se le suministre el combustible

Entregue los vales y comunique al conductor respectivo para que se dirija
a tanquear

Se incluyd la Actividad 5. Autoriza los consumos respectivos por carro
segun la necesidad en el software o aplicacion de internet habilitada por
la respectiva Estacion de Servicio contratada

Comunica al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se modifico la Actividad 6: Firma Anexo N° 3 Suministro de Combustible.
Recibe los vales respectivos, si es el caso.

Se dirige a la Estacion de Servicio y tanquea

Verifica que el servicio recibido este a satisfaccién segin la cantidad
autorizada en los vales.

Toma el Recibo correspondiente al suministro de combustible, lo firma y
lo entrega en el Area de Transporte

Se modificé el Procedimiento de Aceites, Lubricantes y Filtros. Actividad
3: Archiva 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.

Se modificd el Procedimiento de Cambio de Llantas. Se incluyé una
nueva Actividad 1: Si la compra de llantas es través de contrato de
compra venta e ingreso al almacén continde con la Actividad N° 2

Si la compra de llantas es través del contrato de mantenimiento continte
con la actividad N° 6

Se modificé la Actividad 4: Recibe el memorando y el oficio.
Se dirige al almacén para reclamar las llantas
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Recibe las llantas nuevas y se dirige con el oficio de solicitud al lugar
contratado por la Entidad, para su instalacion.

Solicita en al contratista la constancia de instalacion de las llantas,
(alineacién y balanceo si es el caso)

Reclama las llantas usadas y las entrega llantas al grupo PIGA de la
Entidad, para su disposicion final y solicita firma en el memorando del
recibido de las mismas

Se incluyé la Actividad 6: Profesional Area de Transportes Subdireccién
de Servicios Generales

Expide la solicitud de diagndstico dirigida al contratista con visto bueno
del supervisor del contrato, solicitando la revision y determinacion de
cambio de llantas, asi como la alineacion y balanceo de todas las llantas.
Entrega solicitud de servicio al conductor y la da instruccion para que se
dirija al taller autorizado para solicitar el servicio

PUNTO DE CONTROL:

La Solicitud de Diagndstico debe contener como minimo los datos del
vehiculo y del conductor responsable de recibir las llantas.

Se incluyo la Actividad 7: Conductor

Recibe la solicitud de diagnéstico y se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnéstico de lo requerido por el vehiculo; corroborando el
servicio o recomendando lo necesario

El taller remire cotizacién de los servicios necesarios para la prestacion
del servicio

Solicitud de Diagndstico. Cotizacion

Se incluyo la Actividad 8: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Recibe la cotizacion remitida por el taller.

Determina los arreglos definitivos segun la cotizacion del vehiculo.

Sl aprueba cotizacion el Supervisor del Contrato pasa a la actividad N° 9.
No aprueba cotizacién, devuelve al taller con recomendaciones y reinicia
el proceso

Se incluyé la Actividad 9:Profesional Area de Transportes Subdireccién de
Servicios Generales

Proyecta Orden de Trabajo para el arreglo de vehiculo para firma del
supervisor del contrato o quien haga sus veces

Entrega al conductor la Orden de Trabajo

Orden de Trabajo

Se incluyo la Actividad 10: Conductor

Recibe la Orden de Trabajo y se dirige al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados

Verifica las llantas instaladas correspondan a lo requerido y recibe a
satisfaccion el servicio.
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

Informa al Profesional del Area de Transportes la instalacion, alineacion y
balanceo de llantas y entrega orden firmada por el taller

Se incluyé la Actividad 11: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales
Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte del taller

Se incluyd en el procedimiento Mantenimiento Preventivo y Correctivo la
Solicitud de Diagndstico

Se modificé la Actividad 6: Recibe la Orden de Trabajo y 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.

Informa al Profesional del Area de Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden firmada por el taller

Se modificé la Actividad 7: Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte
del taller

Se modifico el Procedimiento Revision Técnico Mecanica y de Emisiones
Contaminantes. Se incluyé la Actividad 4: Conductor.

Recibe la solicitud de diagnéstico y se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnéstico de lo requerido por el vehiculo

El taller remire cotizacion de los servicios necesarios para el arreglo del
vehiculo. Cotizacion

Se incluy6 la Actividad 5: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Recibe la cotizacion remitida por el taller

Determina los arreglos definitivos segun la cotizacién para alistamiento de
revision Técnico Mecanica.

S| aprueba cotizacion el Supervisor del Contrato continda el
procedimiento pasa a la siguiente

No aprueba cotizacion, devuelve al taller con recomendaciones vy reinicia
el proceso

Se incluyé la Actividad 6: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Proyecta Orden de Trabajo para firma del supervisor del contrato o quien
haga sus veces.

Entrega al conductor Orden de Trabajo.

Orden de Trabajo

Se incluyo la Actividad 7: Conductor
Recibe la Orden de Trabajo y se dirige al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados
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Descripcion de la modificacion

Verifica los arreglos del vehiculo segun requerimiento definitivo y recibe a
satisfaccion el servicio y el certificado de revisiéon Técnico Mecanica.
Informa al Profesional del Area de Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden firmada y fotocopia del Certificado
de Revisiéon Técnico Mecanica

Certificado de Revision Técnico Mecanica y Orden de Trabajo firmada por
taller

Se incluyé la Actividad 8: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte del taller

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

Orden de Trabajo firmada por taller y Certificado de Revisién Técnico
Mecanica

Se modifico el Procedimiento Siniestros. Se incluyd en los documentos la
palabra Fotocopia y Comunicacion oficial.

Se modificd el Anexo 4. Inventario de Vehiculos.

7.0

R.R. N° 009
16 Feb 2018
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Aprobacion Revisioén técnica

Firma: Firma:

Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE

Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion

D_epen_dencia: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion

Financiera

R.R. N° 009 Fecha FEBRERO 16 DE 2018

1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura de los
espacios fisicos de la Contraloria de Bogota para el desarrollo de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion.

Establecer las actividades para el servicio de mantenimiento integral preventivo y correctivo a
los equipos y enseres, bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota,
D.C.

2. ALCANCE:
2.1 ADECUACIONES Y REPARACIONES LOCATIVAS

Inicia con el requerimiento escrito de las Dependencias y termina con la ejecucion del proceso
contractual.

2.2 MANTENIMIENTO INTEGRAL PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS EQUIPOS,
ENSERES, BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA, D.C.

Inicia con el reporte de la novedad producto de fallas la cual se gestiona por escrito, a través
de Outlook y Sigespro, continua con la asignacion por parte del area de mantenimiento donde
se determina la viabilidad de la actividad en la solicitud de servicio asignacion, seguimiento y
evaluacion.
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Se finaliza con la firma de la solicitud de servicio, asignacion, seguimiento y evaluacion, por
parte del funcionario de la dependencia solicitante, donde se determina por escrito si la
actividad fue ejecutada o por el contrario se debe realizar a través de otra modalidad de
contratacion debido a la magnitud de la misma.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e interna, se
Acuerdo 658 21-dic-2016 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 organizacién y funcionamiento 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”

Acuerdo 664 04-mar-2017

4. DEFINICIONES:

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloria que para atender las funciones
a su cargo solicita el mantenimiento y/o reparacion de un bien o servicio.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Rutina de reparacion del bien mueble o inmueble
mediante arreglo o sustitucion de la parte afectada.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Rutina de servicio especifico, realizado al bien mueble o
inmueble, con la finalidad de reducir posibles dafios, para logar un nimero menor de
ejecuciones de rutinas de mantenimiento correctivo.

MANTENIMIENTO PREDICTIVO: Es el que esta basado en la determinacion del estado de la
maquina en operacion. El concepto se basa en que las maquinas daran un tipo de aviso antes
de que fallen y este mantenimiento trata de percibir los sintomas para después tomar
acciones
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Adecuaciones y reparaciones locativas

Subdirectores,

requerimiento por escrito al

Comunicacioén

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor,
C_ontralor Auxiliar, Realiza solicitud de
Directores,

- Director Administrativo y| Oficial Interna
Jefes de Oficina| _. .
Financiero.
Asesoras y
Gerentes
Recibe y analiza el tipo de
Director reque_rimiento ylo entrega_ al
o . Subdirector de Servicios
2 |Administrativo vy
Financiero Generales para ~ que
establezca la viabilidad del
mismo.
Recibe requerimiento, coteja Observacion:
con la relaciéon suministrada
por el Administrador de la El funcionario
Copropiedad, referente a asignado debe ser en
cada una de las obras que lo posible Arquitecto o
se llevaran a cabo durante la Ingeniero Civil.
vigencia, a fin de determinar
su ejecucion 'y que el| Comunicacion |Cuando en las
desarrollo de las mismas no| Oficial Interna |copropiedades de los
interfiera con la ejecucién de inmuebles que tiene la
Subdirector de|las adecuaciones o| Comunicacion |Contraloria de Bogota,
3 |Servicios reparaciones locativas a| Oficial Externa |[D.C. se requieran
Generales cargo de la Contraloria de Para realizar algunas obras,
Bogota. Administrador |la  Subdireccion de
dela Servicios  Generales
Si la informacion presentada| Copropiedad. |conseguira como
interfiere con la ejecucién de minimo dos (2)
las adecuaciones o] cotizaciones y
reparaciones, se le informa entregara un andlisis
mediante oficio al de las mismas que
Administrador de la permita al
Copropiedad, a fin de representante legal de
reestructurar la la  Contraloria de
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PUNTOS DE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
programacion. Bogota, D.C. ante el
Consejo de
Si no interfiere, continde con Administracion  tener
la actividad 4. un soporte en el
evento de aprobar
Asigna funcionario  para cuotas extraordinarias
coordinar con la para reparaciones de
Dependencia solicitante el la Copropiedad.
alcance de la solicitud o
requerimiento.
Recibe y proyecta
memorando para firma del Punto de Control.
Profesional Director Administrativo
Universitario 0 | comunicandole a la Verificara que la
4 Especializado - | dependencia solicitante la| Comunicacién | Comunicaciéon Oficial
Subdireccion  de | viabilidad de la adecuacion y | Oficial Interna |Interna de solicitud
Servicios las necesidades para que la este con el Vo.Bo del
Generales Subdireccion de Subdirector de
Contratacion  realice los Servicios Generales
estudios previos.
Contralor, Prepara y envia al Director Anexo 3
Contralor Auxiliar, o . . “Solicitud de
Directores, Jefes Adm|n|strat|v9, la_necesidad Contratacion”
5 |de Oficina o de contratacpn. en el anexo del
. de Solicitud de -
Coordinadores con o Procedimiento
Funciones Contratac!on, conforme a ara las
o las directrices de la Entidad P
Directivas compras
Recibe e inicia los estudios
previos 'y remite via
Director SIGESPRO y medio fisico,
6 |Administrativo  y|los documentos al
Financiero Subdirector de Contratacion
para iniciar el proceso de
contratacion.
Recibe y designa al Observacion:
7 Subdirector de profegional para —  QUel contrato de Se . gctiva el
coordine y acompafe el Procedimiento para las

Contratacion

proceso de
contractual.

ejecucion

obra

Compras
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5.2. Mantenimiento integral preventivo y correctivo a los equipos, enseres, bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota, D.C.

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita mediante memorando o
Contralor, Contralor|correo  electronico a la
Auxiliar, Directores, | Subdireccion de  Servicios L,
; . Comunicacion
1 | Subdirectores, Jefes | Generales, los requerimientos| <. .
L o Oficial Interna
de Oficina Asesoras |de mantenimiento a que haya
y Gerentes lugar.
Recibe y analiza el tipo de
Subdirector de requerllmlento y entrega laI
2 - profesional y/o técnico
Servicios Generales .
operativo para que establezca
la viabilidad del servicio.
Punto de Control:
Verifica f_aIIa y/o requerlmle_nto El formato de
del usuario en la dependencia y . L
) " Anexo 1- | solicitud de servicio
elabora diagnastico, . .,
o : ) Formato asignacion,
Técnico Operativo o |registrando en el formato de - .
- . . . | Solicitud de | seguimiento y
3 | Auxiliar solicitud de servicio, . o
. . . . . servicio, evaluacion debe
Administrativo asignacion,  seguimiento  y|_ . . )
s . asignacion, estar firmado por el
evaluacion, para determinar o . X
. o : . seguimiento vy |funcionario que
qué tipo de intervencion se e -
. evaluacion hace la solicitud,
requiere. .
una vez realizado el
servicio.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Se activa el
procedimiento de
caja menor yl/o
Una vez determinado el tipo de IF,; ;o%%dnlqnglrzr;to para
mantenimiento y/o servicio a '
realizar, el Subdirector de Punto de Control:
Servicios Generales establece )
la viabilidad de realizarlo a En caso de que la
través de recursos de caja restacion del
Técnico Operativo o|menor  de la Direccion presta
- - . . . servicio de
4 | Auxiliar Administrativa y Financiera y/o mantenimiento  se
Administrativo Despacho del Contralor. requiera en la sede
De lo contrario se debe realizar g)r('tr:;'r?:sl odesedelz
a través de otra modalidad de entidad ol
contratacion debido a la responsable del
magnitud de la misma y se mantenimiento debe
continua con la actividad 5 diligenciar ol
Formato de control y
seguimiento de
herramientas para el
mantenimiento y
reparacion
Solicita al Director
Administrativo y  Financiero C L
_ o |” broceso  de | COMunicacion
5 | Subdirector de|Para inicar el p Oficial Interna

Servicios Generales

contratacion con el anexo
“Solicitud de Contratacion” que
haya lugar.

Anexo

“Solicitud
Contratacion”

1
de
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6. ANEXOS

ANEXO 1: Formato de Solicitud de Servicio, Asignacion, Seguimiento y Evaluacion

Cédigo formato: PGAF-17-01

«/’\
L ),} ! FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO, Version:5.0

; ASIGNACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cédigo documento: PGAF — 17
CONTRALORIA Version: 2.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO ASIGNACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Dependencia Solicitante:

Reportado Por: Sede

Memorando No. Fecha Dia Mes Aiio
Correo Electrénico Fecha Dia Mes Ao
Funcionario Asignado: Fecha Dia Mes Ano

Dafo Reportado

Labores Realizadas:

Material Utilizado:

Herramienta Utilizada:

DILIGENCIADO POR EL USUARIO

Calidad Del Servicio Bueno O
Regular O
Malo O

Comentarios

Fecha de Realizacion Fecha Dia Mes Ao

Tiempo Utilizado Dias Horas

Firma del Funcionario Responsable

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 1209 « 2018 « FEBRERO * 20



[ Caédigo documento: PGAF-17
CONTRALORIA MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS g

DE BOGOTA, D.C. Pagina 8 de 10

6 Cédigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA EL Version: 11.0

INMUEBLES Y MUEBLES DE LA ENTIDAD | Yersion:2.0

abhwN=

No

10.

11.

12.
13.

14.

15.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Nombre de la Dependencia que hace la solicitud.
REPORTADO POR: El Funcionario que hace la solicitud y la sede de la entidad.
MEMORANDO: Numero del memorando con que se realiza la solicitud y fecha.

CORREO ELECTRONICO: Funcionario y fecha quien envia el correo electrénico.
FUNCIONARIO ASIGNADO: Funcionario asignado por la Subdirecciéon de Servicios Generales
para realizar el servicio y fecha.

DANO REPORTADO: El funcionario quien hace la solicitud, explica el requerimiento.
LABORES REALIZADAS: El Funcionario asignado por la Subdirecciéon de Servicios Generales
a realizar el servicio determina cuales fueron las actividades que se realizaron.

MATERIAL UTILIZADO: El Funcionario asignado por la Subdireccion de Servicios Generales a
realizar el servicio determina cuales fueron los materiales que se utilizaron.

HERRAMIENTA UTILIZADA: EI Funcionario asignado por la Subdireccion de Servicios
Generales determina cuales fueron las herramientas que se utilizaron.

DILIGENCIADO POR EL USUARIO: El Funcionario quien hace la solicitud es el que diligencia
esta parte del formato.

CALIDAD DEL SERVICIO: El Funcionario quien hace la solicitud evalua la calidad del servicio
(bueno, regular o malo).

COMENTARIOS: EI Funcionario quien hace la solicitud, hace los comentarios si se requieren.
FECHA DE REALIZACION: El Funcionario quien hace la solicitud, escribe la fecha en la cual
fue prestado el servicio.

TIEMPO UTILIZADO: El Funcionario quien hace la solicitud, escribe el tiempo en que se
realizo el servicio.

FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE: Firma del Funcionario, quien hace la solicitud.
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ANEXO 2
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ENTIDAD
Fecha Salida Descripcion y Re_ferenma dela Dependencia donde se Presta el Serviciol Nombre del Func1_opar|o que realiza la Fecha de TS
Herramienta Actividad Ingreso

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

NSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ENTIDAD

NoahrwN =

FECHA DE SALIDA: La fecha en la cual sale la herramienta de la bodega ubicada en el piso 7.
DESCRIPCION Y REFERENCIA DE LA HERRAMIENTA: El Funcionario asignado determina el tipo de herramienta y la referencia de la misma.
DEPENDENCIA DONDE SE PRESTA EL SERVICIO: Nombre de la Dependencia que hace la solicitud.
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA LA ACTIVIDAD: Funcionario asignado de la Subdireccion de Servicios Generales para realizar el servicio.
FECHA DE INGRESO: La fecha en la cual ingresa la herramienta a la bodega ubicada en el piso 7.

OBSERVACIONES: Estas observaciones las realiza el funcionario quien realiza el servicio o el Subdirector de Servicios Generales.
FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES: Funcionario quien autoriza la salida de las herramientas.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién R.R. No. Descripcion de la modificacion

Modifica en la base legal teniendo en cuenta la expedicion del
Acuerdo 658 de diciembre 21 y el Acuerdo 664 de marzo 4 de
2017, al “Procedimiento para Mantener la Informacion
Documentada del Sistema Integrado de Gestion — SIG”, al

[o]
1.0 F;O IT: E 28,?2 cumplimiento a la Norma Internacional ISO 9001:2015, la Circular
-Feb- 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se comunica la
actualizacion de la estructura del mapa de procesos expedida por
el Contralor de Bogota y a la normatividad vigente emitida por las
autoridades ambientales nacionales y de la entidad
20 R.R. N° 009
) 16- Feb -2018

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 1-212 « 2018 « FEBRERO * 20



