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1. OBJETIVO

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 y la normatividad existente sobre la materia, expedida por el
Ministerio de Transporte como ente rector del sector transporte.

2. ALCANCE
2.1 ASIGNACION DE VEHICULO

Servicio Especial: Inicia con la autorizacién expresa por
cual se estipula la designacion de vehiculo a través a actualiz

Reglamentaria y/o Procedimiento respectivo y termin n la asignacio
la actualizacion en la Hoja de Vida.

de la Resolucion
e carro, asi como

Servicio Operativo: Inicia con la solicitud realizada por
profesional del area de transporte y termin@ la asign
segun disponibilidad para realizar el operativ

a dependencia, dirigida al
el vehiculo y del conductor,

2.2 LAVADO

Inicia con la solicitud del conductor:al Profesional del Area de Transporte de la expedicion de
la orden de prestacién de Vici
' [ servicio solicitado sea el adecuado para el
vehiculo, previo diligenciami ervicios de Lavado, Formato Codigo 8010002.

r del vehiculo al Profesional del Area de Transporte, el
suministro de ¢ gasolina o ACPM) y termina con el registro en la planilla

Suministro.de

licitud del conductor de la orden de trabajo para el cambio de aceite,

ros 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. La orden
se archiva en la hoja de vida de cada vehiculo, previo recibo a satisfaccién del servicio por
parte del conductor.




Pagina 3 de 19
©) PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y -23. _
<) MANEJO ADMINISTRATIVO DEL PARQUE | <odigo documento: 08010

CONTRALORIA AUTOMOTOR Cadigo formato: 01002001

DE BOGOTA, D.C. Versioén: 4.0

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 el memorando donde se especifica el tipo de llantas, su
instalacion y posterior entrega de las llantas usadas al area PIGA de la Entidad, para su
disposicién final. EI memorando debe contar con el Visto Bueno de Subdire de Servicios
Generales o0 quien haga sus veces y se archiva en la hoja de vida del vehﬁtivo.

2.6 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO “=
Inicia con la solicitud del conductor de la orden de trabajo para Wde se
realice el mantenimiento preventivo o correctivo del vehic [ Area de

Transporte y termina con arreglo del vehiculo, previa aprobacion

del supervisor del contrato y certificacién del recibo vehiculo
autorizado. &

2.7 SINIESTRO v Y 4

Inicia con la ocurrencia de eventualidades involucre ue automotor de la Entidad
en accidentes de transito, perdida u alguna o dversidad ytermina con las actuaciones de

cotizacién por parte
el mantenimiento

la Entidad para dejar en éptimas condiei el motor.
3. BASE LEGAL: v
Ver Normograma )

4. DEFINICIONES:

ACEITES: Productes
mineral.

iscosos y fluidos a temperatura ordinaria de origen animal, vegetal o

LUBRICANT apaz de reducir el rodamiento entre superficies en contacto de
piezas ' nto relativo. Debe tener un indice de viscosidad elevado, para
que é ndlas oscilaciones termomeétricas. Los lubricantes pueden ser sélidos,

LLANTAS: Es el elemento de la rueda sobre el que se apoya y monta el neumatico o el
destinado a alojar cubiertas y camaras de aire, cuando se trate de llantas tipo sellomatic.

COMBUSTIBLES: Cualquiera de los productos organicos facilmente inflamables que
desprenden calor al arder; se dividen en sélidos, liquidos y gaseosos.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es el mantenimiento que se realiza para corregir fallas
detectadas por mal funcionamiento.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es el mantenimiento que se realiza en prevencién de
fallas que puedan aparecer en el futuro.

PARQUE AUTOMOTOR: Conjunto de vehiculos de propiedad o rem de la

Contraloria de Bogota D.C., para su uso y servicio. -
| |
m‘e engan’e para
L W 4

e

GRUA: Vehiculo rigido automotor, especialmente disefiado con
levantar y remolcar otro vehiculo.

SERVICIO ESPECIAL: Son los vehiculos que se asignan
Jefes de Dependencias y al Auditor Fiscal ante la (y i

acto administrativo.

SERVICIO OPERATIVO: Hace referencia a los vehi
se requieren para transportar personal de la institucion, o de bienes muebles de
propiedad de la Entidad, que deba desplazarse dentro etro urbano. Se incluye el
servicio de transporte de correspondenciaxcomiendas especial importancia para la

entidad, que no se pueden asignar a | icVaonvencionales.

SERVICIO OPERATIVO FUERA/ DEL PE E URBANO: Hace referencia a las
actividades a realizar fuera de la eiudad de Begota que requieren la utilizacion del parque
automotor y su respectivo co revia autorizacion del Contralor Auxiliar de Bogota. Se

excepcionan los vehiculo dos o del Contralor.

or, Contralor Auxiliar,
3 D.C., mediante un

erdo con la necesidad,

INFORME PARQUE A
consumo y mante"nto e cada

Consolidado de datos que incluye estadisticas de
iculo y las principales novedades que mensualmente
preparara con destino a la Oficina de Control Interno o

demas Depe
SINIESTRC ortuito o pérdida que sufren las personas o la propiedad del que
resulte ajo un seguro y del que habra de responder el asegurador en

Planilla de Servicios Operativos Diarios formato codigo 08010001.
Planilla Control de Servicios de Lavado - formato cédigo 08010002.
Planilla Suministro de Combustible- formato cédigo 08010003.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO

PUNTO DE CONTROL/
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area F o N
de Transporte el servicio " “
operativo mediante via e -
telefonica o correo Outlook o AN | |
. R ION:
memorando a ftravés de la auM:ién del
. SIGESPRO con 24 horas de .
Contralor Auxiliar, S ! . con asignagién de vehiculo
) anticipacién, para realizar la | Planilla - : .
Directores, Jefes de 2 . - rvicio especial, este podra
] programacion segun | Servicios,_

Oficina Asesora,
Subdirectores y
Gerentes

disponibilidad del vehiculo.

Para los servicios operativos

(Anexo1)
A

servicios operativos
inaplazables, en razon
del control fiscal y del

Profesional (Area de

fuera del perimetro urbano de funglonam|ento propio  de la
. - Entidad.
Bogota, las solicitudes se
realizaran  Unicamente  por
escrito justificando la
necesidad.
- PUNTO DE CONTROL
El profesional del Area de

Asigna vehicu

acuerdo co
programados
de vehis

°4,

0S servicios operativos
era del perimetro urbano de
ogota, se oficiara al Despacho
del Contralor Auxiliar con la
debida justificacion para la
autorizacién.

Planilla
Servicios
Operativos.
(Anexo 1)

Memorando

de

Transporte, velara por que los
vehiculos que se asignan para un
servicio, cumplan con las
condiciones mecanicas y que los
documentos que exigen las
autoridades de transito se
encuentren en regla. Sin embrago
es responsabilidad y funcion del
conductor mantener al dia los
documentos como tarjeta de
operaciones, certificado de gases,
seguro obligatorio y condiciones
mecanicas del vehiculo ¢
comunicar al Profesional del area,
cualquier eventualidad.

OBSERVACION: Todo vehiculo
debe contar con su equipo de
carretera y botiquin, conforme a
los requerimientos del Cddigo
Nacional de Transito Terrestre.
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PUNTO DE CONTROL/
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Cuando se trate de servicios
operativos fuera del perimetro
urbano de Bogota, se
comunicara mediante oficio a la
Dependencia interesada, la p N
Profesional autonzac[on respectiva, la cual " “
(Area de contendr& el nombre del | A Y
conductor encargado de prestar | | } |
3 | Transportes) oy Memorando. E Y | |
) 9 el servicio y las placas del
Subdireccién de ; . k. N y J
Servicios Generales | VeNiculo asignado. A W 4
T
Si es negada la autorizacion se
archiva la solicitud vy se o
comunica a los interesados a
través de memorando. Termina
la actividad. Y 4
Recibe la orden de cumplir la
prestacion del servicio.
Se presenta en la Depen ia
solicitante o lugar requerido. .
Una vez real #a — delpynto  DE  CONTROL:
regresa al Ar Setvicios o N .
4 | Conductor ara la  asi Overativos Diligenciamiento de la Planilla de
bara P ' Servicios Operativos. (Anexo 1)
servicio (Anexo 1)
el destino y
iento.
PUNTO DE CONTROL.:
almente tomara La informacion de la
copias de los registros de permanencia de los vehiculos se
ntrada y Salida é permanencia . archivara  en la  carpeta
5 Fotocopias

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

correspondiente y servird de
base para realizar el seguimiento
de entrada y salida de vehiculos
cuando se requiera.
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6.2ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO ESPECIAL

Directores,
Subdirectores y
Jefes De Oficina

Solicita mediante memorando
dirigido al Contralor de Bogota
D.C., la autorizacion de
asignacion de vehiculo

Memorando de
solicitud.

Memorando de

OBSERVACION:

Cuentan con asignacion de
Vehiculo a través de Resoluciéon
para el Servicio Especial:

El Contralor
El Contra uxili

Los Dirgctores dw
Despacho, de Desarrol

oyo al
Local y

Asesora Contralor autoriza: aprobacion P Ciudadana,
Sl: pasa a la actividad N° 2 P . ro, Jefe
NO: Se archiva la solicitud. para continua ridica, de
el proceso L .
nicaciones y el Auditor
la Contraloria de
Proyecta Resolucién
Reglamentaria donde se ratifica
los actuales Directivos con
> Director asignacion de vehiculo
Administrativo Servicios Especial y adiciona
los aprobados an
memorando del Contral e

Bogota.

Director
3 | Administrativo

~
Memorado
instruccion de
asignacion

OBSERVACION:
El memorando debera estar
soportado con copia de la

Resolucién Reglamentaria
referente a la ratificacién vy
adicién de los directivos con

asignacioén de vehiculo Servicios
Especial.

para firma del Director
inistrativo, con Visto Bueno
ubdirector de Servicios
nerales, el memorando de
respuesta a la Dependencia
solicitante, donde se asigna el
vehiculo.

Notifica al conductor respectivo
y hace entrega del vehiculo
inventariado, para que se
presente en la Dependencia
asignada.

Inventario del
vehiculo.

OBSERVACION:
La Resolucion Reglamentaria
establece vehiculo para el

servicio especial. El conductor es
designado por el Area de
Transportes y podra ser relevado
en cualquier momento.
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. " Archiva la copia de
_IFf:g:‘]essgrrwtzls)(Area 9 Memorando de solicitud y | Memorando
5 Subdifecci()n de respuesta e inventario en la|Inventario del
- Hoja de Vida del Vehiculo. vehiculo
Servicios Generales
Proyecta mensualmente, para PUNTO DE CONTROL.:
firma del Subdirector el oficio de El infor por la
Profesional solicitud dirigido a la Administracion la
(Area de Administracion de la Copropiedad se arch en la
6 |Transportes) Copropiedad Edificio Loteria de | Oficio de respondient
Subdifecci()n go |Bogota,  referente  a la|solicitud y J
Servicios Generales informacion de permanencia de i ' de base
los vehiculos oficiales en los realizar uimiento de
parqueaderos del edificio sede R y salida de vehiculos los
de la Contraloria de Bogota.
6.3 LAVADO
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del“Atea
de Transporte la e icién
la orden de d
1| Conductor servicios o en
el lavado seg v
Profesional Orden OBSERVACION:
(Area de Prestacion de | El servicio se podra solicitar a
2 | Transportes) Servicio y/o | través de vale, para lo cual no se
Subdifeccién de Planilla Control | hard orden de servicio pero si se
L - Servicio de |registrara en la Planilla de
Servicios Genera ntreg uctor la Orden
i o Lavado. Control.
ecibo de la orden del
€ dirige al lugar de lavado y Planilla Control EellJNgl?bc?ilrEegéi)émTZgL:Servicios
3 entrega la orden de prestacion Servicio de | Generales - Area de
de servicio o el vale. N
Lavado. Transportes realizard el control
Verifica que el servicio recibido de lavado segin la necesidad.
sea a satisfaccion.
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6.4 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area
1 | conductor de Transporte los vales de
combustible. P W
V o N
Diligencia la Planilla Suministro ‘
i PUNTO CONTROL
Profesional ((j)% di o%%r8$ (L)J(s)ggle Formato bEecmon de lI‘VICIOS
(Area de 9 ' Planilla Aea  de
2 | Transportes) Suministro d manera
Subdireccion de Entrega al conductor los vales Combustiol

Servicios Generales

con visto Bueno del Subdirector
de Servicios Generales.

S| el suministro de combustible
es con vales continua
Actividad N2 4

Si el suministro es por chip, la
planilla Formato igo

Profesional 08010003, se d|I|genC|ar
(Area de vez el contratista .radig Planill
3 | Transportes) inistro de
Subdireccion de o ustible
Servicios Generales
Planilla Control
e a la bomba y entrega o
para el suministro de Servicio de
Lavado. PUNTO DE CONTROL.:
La Subdireccion de Servicios
erifica que el servicio recibido Generales a traves del
4 . . - Profesional de Area de
este a satisfaccion segun la .
. . Transportes realizar4 el control
cantidad autorizada en los ! e
de recibos de suministro de
vales. ;
combustible.
Recibos de
Entrega los recibos firmados al combustible

Profesional del Area de

Transporte.
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6.5 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area EaUNTOCr) dgrlf CS:lT?gt;jo debe
de Transporte la expedicién de .
1 | Conductor la orden para cambio de aceite, Orden de | contener go_mo los datos
) . -’ | Trabajo del veh , conductor
Iubncgntes y filtros  segun respons de recibi servicio
necesidad y de los servicios solicitades.
. Expide la Orden de Trabajo con
Profesional los datos requeridos, con Visto 0 I‘ONTROI,' .
(Area de . trabajo
Bueno del Subdirector de
2 | Transportes) Servicios Generales Bueno del
Subdireccién de ' isor del contrato o quien

Servicios Generales

Entrega al conductor la Orden.

Se dirige al taller para el cambio
de aceite, lubricantes vy filtros, y
entrega la orden de trabajo.

3 | Conductor Esp‘?f?‘ que se r_ealiceﬂ el Ordef’ .
servicio y recibe a satisf n. |trabajo fir
Entrega orden trab
firmada por los
soportes remitidos.
Profesional Punto de Control: El profesional
(Area de Archiva orden trabaio e del Area de  Transporte
4 | Transportes) n dJie verificara los soportes contra las

Subdireccién de
Servicios Generales

hoj cor

6.6 CAMBIO DWA

cuentas de cobro y ordenes de
trabajo del servicio.

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Soli al Profesional del Area EIU NTO DE chNT(?ObL:
ansporte la expedicién del memorando | © ed conter&e:
1 morando  para  entrega | Memorando. cohm’o | m|n|mod IOS atoz ©
llantas al Almacén de la vehiculo, et~ con uctor
Entidad responsable de recibir las llantas.
. Expide el memorando dirigido al
Profesional . .
" Almacenista con visto bueno
(Area de .
del supervisor del contrato, | Memorando.
2 | Transportes)

Subdireccién de
Servicios Generales

solicitando la entrega de llantas
nuevas de acuerdo al stock de
inventarios.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Expide oficio al contratista o
quien haga sus  veces
solicitando la instalacion,
alineaciéon y balanceo 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.

Oficio.

Correo
Outlook.

&
—
&
|\
—
-

Conductor

Recibe las llantas nuevas y se
dirige con el oficio de solicitud

al lugar contratado la]i
Entidad, para su instalac&

ontB.

llantas.

Solicita, en el t ta
la constancia instalagion,
alineacién y jbalanceo de

alineacion
balance@: de

sl .

Registro en la
Bitacora de la
Empresa de
Vigilancia del
ingreso de las
llantas usadas
al area PIGA
del Almacén.

evisa documento de recibo de
instalaciéon de llantas nuevas y
de entrega de las usadas y
archiva en la hoja de vida.

PUNTO DE CONTROL.:

Archiva en la hoja de vida de
cada vehiculo el memorando de
solicitud de llantas nuevas al
Almacén General, el oficio de
solicitud de la instalacién,
alineacién y balance de las
llantas al contratista o quien
haga sus veces, la constancia de
instalacion, alineacion y
balanceo de las llantas y el
Correo QOutlook dirigida al grupo
PIGA, solicitando la disposicion
final de las llantas usadas.
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6.7 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita orden de servicio de
1 | Conductor taller para  mantenimiento | Orden de
preventivo o correctivo segun el | trabajo py N
caso. V o N
Profesional PUNTO DE CONTROL:.
(Area de . . La ordent de trabajo debe contar
2 | Transportes) Expide la Qrden de Trabajo 2| el. .Visto Bu del
. 9 taller autorizado. . )
Subdireccién de contr 0 quien

Servicios Generales

3 | Conductor

Se dirige al taller autorizado y
entrega la orden de trabajo para
que realicen un diagnostico de
lo requerido por el vehiculo;
corroborando el servicio o
recomendando lo necesario.

El taller remire cotizacién de los
servicios necesarios el
arreglo del vehiculo.

asusveces. =

Profesional
(Area de

4 | Transportes)
Subdireccién de
Servicios Generale

&

Servicios Generales

Recibe cotizacién
segun el histori

Determina

cotizacion,
al taller con
daciones y reinicia el

Proyecta oficio de aprobacién
de la cotizacién y arreglo de
vehiculo para firma del
supervisor del contrato o quien
haga sus veces.

Remite oficio de aprobacién.

Oficio
aprobando la
Cotizacion de
los arreglos a
realizar.

6 | Conductor

Verifica los arreglos del
vehiculo segun requerimiento
definitivo y recibe a satisfaccion

el servicio.
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No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Entrega recibo a satisfaccion al
Profesional del Area de
Transportes
Profesional (Area de Archi . . . e
Transportes) rchiva recibo a satisfaccion "N
7. POrtes con los arreglos respectivo de
4 A N
Subdireccion de cada carro en la Hoja de Vida | A Y
Servicios Generales ) )
l Y | ]
6.8 SINIESTROS Q 7
s
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Al ocurrir un accidente de
transito el conductor detiene el ‘
vehiculo y solicita la presencia
de la autoridad de transito, el
levantamiento  del  croquis
correspondiente e informa de
inmediato al Profesio
Area de Transporte sob
siniestro.
OBSERVACION: En todos los
casos en que algun vehiculo de
propiedad de la Entidad, se vea
involucrado en accidente,
Informe incidente o robo y no cuente con
Croquis 6 causa justificada para su uso, el
Denuncia, siniestro sera de total
1 | Conductor compaiiia | Licencia de | responsabilidad del conductor
a Entidad el|conducciéon vy |y/o de la persona que utilizé el
robo, quienes | Cédula de | servicio, asi como todos los
las medidas del caso. |ciudadania gastos que se originen por pago
de danos, reparaciones,
a un informe por escrito, deducibles o reposicion del
al Subdirector de vehiculo.

5 Generales o la
Direccion  Administrativa vy
Financiera o al Profesional el
Area, donde relata los hechos
sucedidos, anexando el croquis
del siniestro y los documentos
del vehiculo y los personales
(licencia de conduccién, cédula
de ciudadania), para continuar
con el proceso.
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No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Una vez recibidos los
documentos del punto anterior,
en comunicacion con la .
Aseguradora se hara la OBSERVACION: Segun el
respectiva reclamacion, para el procedimiento de la
arreglo del vehiculo. aseguradommstro se

Profesional

(Area de

2 | Transportes)
Subdirecciéon de
Servicios Generales

Dard a conocer al Director
Administrativo y Financiero y al

Subdirector de Servicios
Generales el siniestro.
Comunica al conductor en

donde, se encuentra el vehiculo
para su posterior recibo a
satisfaccion, segun los arreglos
realizados a causa del siniestro.

ctronico,
icacién

reporta correo
via telefonica o con
isico: . |

w cada
an en la Hoja

del vehiculo

4 | Conductor

Para el caso de inmovilizacion y
envio del vehiculo a patios,
informa  inmediatamen al
Profesional  del ére&e
Transporte y presenta
informe sobre lo

Profesional
(Area de
Transportes)
Subdireccion
Servicios G

patios, asi ¢
valor

determinar el
r segun
au d
igual maner

a_can
ray

tramitar lo

de
la Direccion
y  Financiera

forma a través de memorando
a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios para lo pertinente.

Los
documentos de cada siniestro se
archivaran en la Hoja de Vida del
vehiculo correspondiente.

Memorandos

OBSERVACION: Los
documentos de cada siniestro se
archivaran en la Hoja de Vida del
vehiculo correspondiente.
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ANEXO 1

SERVICOS OPERATIVOS DIARIOS

SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
MES DE DE

DEPENDENCIA VEHICULO

Ne DIA SOLICITANTE PERSONA SOLICITANTE DESTINO ASIGNADO

HORA

NOMBRE DEL
CONDUCTOR

N2: Orden Consecutivo del servicio
DIA: Fecha del dia en que se reali

DESTINO: Lugar donde se preste
VEHICULO ASIGNADO:.P

NOMBRE DEL CO realiza el servicio operativo
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ANEXO 2

SERVICIO DE LAVADO

SERVICIO DE LAVADO
MES DE DE
DIA PLACA NOMBRE DEL CONDUCTOR TIPO DE SERVICIO FIRMA OBSERVACIONES

DIA: Fecha del dia en que se solicita e v

PLACA: Nimero de identificacid vehiculo — Placa

NOMBRE DEL CONDUCTOR: Conductor licita el servicio de lavado
se

TIPO DE SERVICIO: Descripcio 10 (co
a el servici
€ alida

FIRMA: Ribrica del condu
OBSERVACIONES:
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ANEXO 3
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
MES: DE:
NOMBRE VALOR
DIA DEL DEPENDENCIA | PLACA | N°DE VALES | TOTAL | KILOMETRAJE FIRMA OBSERVACIONES
CONDUCTOR VALES
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del acto

administrativo que lo

adopta y fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 040 del 21 de
Octubre de 2005.

El procedimiento se adecua a los cambios determinados en el
procedimiento para el control de documentos internes. del sistema
de gestibn de la calidad, adoptado an solucion
Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 5.

Inclusion del Director Administrativo y Finangiero en los Numerales
7.2 “Asignacion de Vehiculos Servicio § B

7.4 “ Suministro de Combustible S
7.6 “ Suministro de Aceites y Lu

2.0 30

R.R. 035 de diciembre

de 2009.

Se Modifico el Alca
siguientes activida
Urbano”, en la acti
descripcion de servici

vicio operativo, se crea la

actividad “Cambio ., en a la descripcion del
“Manteni to Preventivo ectivo” fue ampliado. Asi mismo
se vario el de “Control de‘Permanencia de los Vehiculos en la

Sede” por “C | de Per encia del Parque Automotor”.
incluyo an ividad en la Base Legal.
v

e codificaron los anexos “Planilla de Servicios Operativos Diarios”,
nilla Conirol de Servicios de Lavado” y “Planilla Suministro de
i esta ultima fue modificada.

la descripcion del procedimiento los items “Suministro de
Combustible Servicio Especial y “Suministro de Combustible
vicios Operativo” se consolidaron, quedando el procedimiento
uministro de Combustible”. Asi mismo, se creo el procedimiento
para “Cambio de Llantas”. La totalidad lo los ocho procedimientos
fueron ajustados, de otra parte se tuvo en cuenta lo normado en el
Acuerdo 519 de 2012.

3.0

.No. 047 del 7 de

Noviembre del 2013.

Se modifico el alcance, el cual consiste en aclarar el procedimiento
“Cambio de Llantas”, en lo que respecta a la disposicion final de
llantas el cual corresponde al area del PIGA: Asi mismo se adiciona
el procedimiento denominado: “Siniestros” y se define.

Se modificd el procedimiento 6.1 “Asignacion de Vehiculo Servicios
Operativo”, consistente en el replanteamiento de las actividades,
haciéndose necesario incluir una actividad mas, la cual hace
referencia al servicio operativo fuera del perimetro urbano.

Se corrigié el procedimiento 6.6 denominado:"Cambio de llantas”,
en la actividad No. 3.
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Se incluyd el Procedimiento 6.8 “Siniestros”, con la descripcion de
cinco actividades.

Se modificaron los Anexo 1, 2 y 3.en cuanto mciones de
diligenciamiento y en el anexo 3 se remplafe gasolWr el de
combustible.

N | |
g
A . 4
R. R. No. 008 de febrero A

4.0 20 de 2014




