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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, la normatividad existente sobre la materia, edida por el
Ministerio de Transporte como ente rector del sector transporte y a lo e% el Plan

Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

2. ALCANCE
2.1 ASIGNACION DE VEHICULO

Servicio Especial: Inicia con la autorizacién expresa
cual se estipula la designaciéon de vehiculo a travé
Reglamentaria y/o Procedimiento respectivo y termi
la actualizacion en la Hoja de Vida.

y 4

Servicio Operativo: Inicia con la solicitud realizada por Iawva dependencia, dirigida al
profesional del area de transporte y termina la asignacion del vehiculo y del conductor,

segun disponibilidad para realizar el opesai v
2.2 LAVADO s 4

Inicia con la solicitud del con [ del Area de Transporte de la expedicién de
la orden de prestacién ici avado segun necesidad (combo) y termina
cuando el conductor re ifica que el servicio solicitado sea el adecuado para el

ductor del vehiculo al Profesional del Area de Transporte, el
2 (gasolina o ACPM) y termina con el registro en la planilla

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 expedicién 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.
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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.

S
]
=

2.6 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicia con la solicitud del conductor de la orden de trabajo par aller Wnde se
realice el mantenimiento preventivo o correctivo del vehic rofesio Area de

Transporte y termina con arreglo del vehiculo, previa aprobacion cotizacién por parte
del supervisor del contrato y certificacién del recibo vehiculo el mantenimiento
autorizado. &

2.7 REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMlSloMTWANTEs

orden de trabajo al taller autorizado donde s

al Profesional del Area de Transpor

cada vehiculo, asi, 5 y Julio de cada vigencia, a la Direccién
Administrativa y Financiera — Grup@ PIGA el Formato expedido por la Secretaria de Ambiente

Inicia con identificacion del parque automot@r.de la entidMolicitud del conductor de la
lice la revision técnico mecanica obligatoria

técnico mecanica y de emisiones

0 quien haga sus veces de

2.8 SINIESTRO

Inicia con la ocur, 3 idades que involucre al parque automotor de la Entidad

DESCRIPCION

“Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos entre la Nacion y las Entidades

30/12/93 Territoriales, se reglamenta la planeacién en el sector transporte y se
dictan otras disposiciones”.
“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotéa D.C., se modifica su estructura organica e interna,
Acuerdo 519 o6/12/12 | S© fijan las funciones de sus dependencias, se modifica su planta de

personal y se ajustan el sistema de nomenclatura y los grados de la
escala salarial de la planta de personal y se dictan otras disposiciones.”
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4. DEFINICIONES:

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

COMBUSTIBLES: Cualquiera de los productos organicos facilmente inflamables que
r 4 RN

desprenden calor al arder; se dividen en sélidos, liquidos y gaseosos.

GRUA: Vehiculo rigido automotor, especialmente disefiado con sisten‘de engan(‘e para

levantar y remolcar otro vehiculo. k2 y |
L Y 4

incluye estadisticas de

INFORME PARQUE AUTOMOTOR: Consolidado de dat
consumo y mantenimiento de cada vehiculo y las princip

el Profesional del Area de Transporte preparara con degfino a la Ofici

demas Dependencias que lo requieran. P
LUBRICANTES: Sustancia capaz de reducir el roda erficies en contacto de
piezas sometidas a movimiento relativo. Debe tener u [ viscosidad elevado, para

que ésta varie poco con las oscilaciones t métricas. L

semisélidos y liquidos.
- QA
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.

MANTENIMIENTO CORR
detectadas por mal funci

O: el mantenimiento que se realiza para corregir fallas

el mantenimiento que se realiza en prevencién de

icas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la
eles de emision de gases y elementos contaminantes acodes con la
te sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto éptico, eficiencia del sistema
de combustion interno, elementos de seguridad, el buen en estado del sistema de frenos
constatando, especialmente, en el caso en que éste opere con aire, que no emita sefales
acusticas por encima de los niveles permitidos y las llantas del vehiculo.
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SERVICIO ESPECIAL: Son los vehiculos que se asignan al Contralor, Contralor Auxiliar,
Jefes de Dependencias y al Auditor Fiscal ante la Contraloria de Bogota D.C., mediante un
acto administrativo. Este servicio incluye tanto la prestacion de servicios administrativos
como de apoyo a la gestion fiscal a criterio y bajo la responsabilidad de los Directivos que
autorizan la planilla de control de Horas Extras.

SERVICIO OPERATIVO: Hace referencia a los vehiculos que de acuerd
se requieren para transportar personal de la institucion, de equipos o d
propiedad de la Entidad, que deba desplazarse dentro del perimetro

cesidad,
ienes mugbles de
ano. Se in€luye el

actividades a realizar fuera de la ciudad de Bogota q izacion del parque
automotor y su respectivo conductor, previa autoriza iliar de Bogota. Se
excepcionan los vehiculos asignados al Despacho r. La solicitud de autorizacion
podra ser realizada por el Director Administrativo y ubdirector de Servicios

Generales o el Profesional del area de transporte segun debidamente justificado.

SINIESTRO: Averia, dano fortuito o pérdida

resulte una reclamacion bajo un se e
funcion de las garantias prestadas apd

5. ANEXOS:

personas o la propiedad del que
de responder el asegurador en
del mismo.

Planilla de Servicios Ope
Planilla Control de Servi
Planilla Suministro de Co

-cddigo formato PRF 10-002
igo formato PRF 10-003
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
6.1 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO
Solicita al Profesional del Area de OBSERVACIO'\:;ebi da
Transporte el servicio operativo mediante .
utoriza del Jefe

Contralor Auxiliar,
Directores, Jefes
de Oficina
Asesora,
Subdirectores y
Gerentes

via telefébnica o correo Outlook o
memorando a través de SIGESPRO con
24 horas de anticipacién, para realizar la
programacion segun disponibilidad del
vehiculo.

Para los servicios operativos fuera del
perimetro urbano de Bogota,

con asignaeion de
& vehiculo dé servicio

special, € podra
tar _«£ > servicios
operaiivos urgentes e
inaplazables, en razon
al ejercicio del control

Planilla de
Servicios
Operativ,

N

Profesional (Area d
2 Transportes)

Subdireccié
Servicios G

in 0 de E las fiscal y  del
solicitudes se realizardn Unicamente p uncionamiento propio
escrito justificando la necesidad. e de la Entidad prop
PUNTO DE
I CONTROL

Asigna vehicul conductor acuerdo
con los _servic programados y la
[ de los

ndencia solicitante si
disponibilidad de

ividad N¢ 4,
ina el proceso.

DS servicios operativos fuera del
etro urbano de Bogota, se oficiara
al*Despacho del Contralor Auxiliar con la
debida justificacién para la autorizacién.

El profesional del Area
de Transporte, velara
por que los vehiculos
que se asignan para
un servicio, cumplan
con las condiciones
mecanicas y que los

A

documentos que
exigen las autoridades
de transito se
encuentren en regla.
Sin  embrago es
responsabilidad y

funcién del conductor
mantener al dia los

Memorando
documentos como
tarjeta de
operaciones,

certificado de gases,
seguro obligatorio y
condiciones

mecanicas del
vehiculo 6 comunicar
al  Profesional del
area, cualquier
eventualidad.

OBSERVACION:
Todo vehiculo debe

contar con su equipo
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de carretera y
botiquin, conforme a
los requerimientos del
Cadi Nacional de
restre.
Cuando se trate de servicios operativos
fuera del perimetro urbano de Bogota, se
comunicara mediante oficio o correo
Profesional institucional a la Dependencia
(Area de interesada, la autorizacién respectiva, la
Transportes) cual contendra el nombre del conductor
3 Subdifeccic’)n de encargado de prestar el servicio y las |i
Servicios placas del vehiculo asignado.
Generales . o
Si es negada la autorizacién se ar
la solicitud y se comunica a
interesados a través de memorand I
Termina la actividad.
Recibe la orden de cumplir restacion
del servicio.
Se presenta
. PUNTO DE
pomia de | CONTROL:
4 | Conductor Operativos Diligenciamiento de la
(Aewexo 1) | Planilla de Servicios
Operativos. (Anexo 1)
el requerimiento.
PUNTO DE
CONTROL.:
La informacién de la
permanencia de los
. . vehiculos se
Cuando sea necesario se tomara archivara en la
fotocopias de los registros de Entrada y carpeta
5 Salida o permanencia de los vehiculos | Fotocopias corfes ondiente
Servicios en los parqueaderos del edificio sede de servirép de base arg
la Contraloria de Bogota. . P
Generales realizar el
seguimiento de

entrada y salida de
vehiculos cuando se
requiera.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
6.2 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO ESPECIAL
OBSERVACION:
Cuentan con
i To de
través de
Resolucié ara el
Servicio Especial:
i |
Solicita mediante memorando dirigido al )
Di Contralor de Bogota D.C., la autorizacién ores de
irectores, q ) e . s
Subdirectores e asignacion de vehiculo Apoyo al Despacho,
1 J >S Y N de Desarrollo Local y
efes De Oficina o N
Asesora antralor autoriza: . /mora'n,do PgrtICIpaC|on
Sl: pasa a la actividad N® 2 aprc;b&eon pa iudadana,
NO: Se archiva la solicitud. contifiar el | Administrativo y
Financiero, Jefe de
Oficina Asesora
Juridica, de
Comunicaciones y el
Auditor Fiscal ante la
Contraloria de
Bogota.
Proyecta
> Director Resolucién
Administrativo Reglamentaria
OBSERVACION:
El memorando debera
estar soportado con
; copia de la Resolucion
Direct al Profesional del Area de|Memorado Reglamentaria
3 Ageq or es la asignacion de vehiculo a | instruccion de | referente a la
ministrativ . 2 e L,
> memorando. asignacion ratificacion y adicion
de los directivos con
asignacion de
vehiculo Servicios
Especial.
Recibe  autorizacion  del  Director OBSERVACION:
g Administrativo para asignar el vehiculo La Resolucién
Profesi (Area | de Servicio Especial. Reglamentaria
de Transportes) Inventario del establece vehiculo
4 | Subdireccion de|Proyecta para firma del Director vehiculo para el servicio
Servicios Administrativo, con Visto Bueno del ' especial. El conductor
Generales Subdirector de Servicios Generales, el es designado por el
memorando de respuesta a la Area de Transportes y
Dependencia  solicitante, donde se podrd ser relevado en
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
asigna el vehiculo. cualquier momento.
El Directivo
Notifica al conductor respectivo y hace responsable ser
entrega del vehiculo inventariado, para ici operativo

que se presente en la Dependencia
asignada.

Profesional (Area
de Transportes)
5 | Subdireccion de

Archiva la copia de Memorando de
solicitud y respuesta e inventario en la
Hoja de Vida del Vehiculo.

del

Servicios
Generales
PUNTO DE
CONTROL:
El informe remitido
por la Administracion
Profesional Subdirector el oficio de so de la Copropiedad se
(Area de la Administracion de la archiva en la carpeta
6 'érangport@) _Edificio Lgteria de Bogota, ref cio de solicitud correspondiente.
ubdireccién  de | informacion de ia
Servicios vehiculos oficiam La informacién sirve
Generales del edificio sede de la Conitaloria¥de de base para realizar
Bogota. el seguimiento de
entrada y salida de
vehiculos los fines de
A 4 semana.
6.3 LAVADO

1 | Conductor

nal del Area de
icion de la orden de

Orden de Prestacion de
0 0 entrega vale y registra en la
lla Control Servicio de Lavado
odigo formato PRF 10-002

Orden Prestacién
de Servicio y la

OBSERVACION:

El servicio se podra
solicitar a través de
vale, para lo cual no

2 Planilla Control .
L se hara orden de
Servicio de - .
Entrega al conductor la Orden de servicio pero si se
e Lavado. ; .
Servicio. registrara en la
Planilla de Control.
Firma recibo de la orden del servicio. PUNTO DE
. Planilla Control CONTRO!': .
Se dirige al lugar de lavado y entrega la - La Subdireccion de
3 | Conductor . . Servicio de =
orden de prestacion de servicio o el vale. Lavado Servicios Generales —

Verifica que el servicio recibido sea a

Area de Transportes
realizara el control de
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
satisfaccion. lavado  segun la
necesidad.
6.4 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Solicita al Profesional del Area de p =
1 | Conductor Transporte los vales de combustible. s,
&/ PUNTO & DE
— . "y ONTROL:
Diligencia la Planilla Suministro de Subdifeecion  de
Profesional Combustible cédigo formato PRF 10-003 Servicios-6 les —
(Area de : enerales
) Transportes) Areg de Transportes
. P . @ realiza de manera
Subdireccién de Entrega al conductor los vales con visto | inf
Servicios Bueno del Subdirector de Servici mensual un informe
Generales Generales ‘ del ~ consumo  de
’ combustible,
discriminado por
vehiculo.
Sl el suministro de combustible es con
vales continua \ v
Actividad N¢ 4. N
Profesional Si el suministro i
(Area de cédigo format 003,
3 Transportes) diligenciara una ta radique
Subdireccién de lo cual
Servicios Acion con
Generales NUmero de
el conductor”, toda vez
a se realiz6 y se
observacion.
ales en la Planilla.
PUNTO DE
a la bomba y entrega vales CONTROL:
uministro de combustibles. La Subdireccién de
Servicios Generales a
4 ( ica que el servicio recibido este a|Recibos de |través del Profesional
satisfaccion segun la cantidad autorizada | combustible de Area de
en los vales. Transportes realizara
el control de recibos
Entrega los recibos firmados al de suministro de
Profesional del Area de Transporte. combustible.
6.5 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS
Solicita al Profesional del Area de PUNTO DE
1 | Conductor Transporte la expedicién de la orden CONTROL.:
para cambio de aceite, lubricantes y La Orden de Trabajo
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
filtros segun necesidad. debe contener como
minimo los datos del
vehiculo, del
or responsable
| servicio y
de Io%servicios
solicitados.
| ] DE
Profesional Expide la Orden de Trabajo con los datos
(Area de . : rdenes de
T requeridos, con Visto Bueno del \

2 ransportes) Subdirector de Servicios Generales levaran el
Subdireccion de ' N Visto  Bueno  del
Servicios Entrega al conductor la Orden. supervisor: del
Generales ontrato o quien haga

Sus veces.
Se dirige al taller para el cambi
aceite, lubricantes vy filtros, y entrega
orden de trabajo.
we Trabajo
3 | Conductor Espera que se realice el SM y recibe | reci
a satisfaccion. isfaccion.
Entrega ordenMa
taller y los sopoties remitidos.
Archiva orden trabajo en j
. vida cort a traves Punto de Control: El
Profesional del visor del . ‘

‘ profesional del Area
(Area de cargado del de Transoorte
Transportes) ncarguen de tramitar I b

4 ; 9 . o verificard los soportes
Subdireccién de el ado de disposicion

- ; . . contra las cuentas de
Servicios n el contratista quien .
cobro y érdenes de
Generales legalmente  del . e
. A trabajo del servicio.
disposicion final de los
peligrosos.
6.6 CAMBIO-D
Profesional del Area de
1 ansporte la expedicion del memorando
para entrega llantas al Almacén de la
Entidad.
Expide el memorando dirigido al PUNTO DE
Profesic Almacenista con visto bueno del CONTROL.:
(Area de supervisor del contrato, solicitando la El memorando debe
Transportes) entrega de llantas nuevas de acuerdo al | Memorando. contener como minimo
Subdireccién de stock de inventarios. los datos del vehiculo
Servicios y del conductor
Generales Expide oficio al contratista o quien haga responsable de recibir
sus veces solicitando la instalacion, | Oficio. las llantas.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
alineacién y balanceo de las llantas
nuevas de acuerdo con las obligaciones
2 contractuales.

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

Correo Outlook. =

3 | Conductor

Recibe las llantas nuevas y se dirige con
el oficio de solicitud al lugar contratado
por la Entidad, para su instalacion.

Solicita, en el taller contratadAn,wia de

constancia de instalacién, alineac
balanceo de las llantas.

Entrega llantas usadas al gru IGA de

la Entidad, para s n fi

A\

Oficj

A,

istro en la
itAcora de la
Empresa de
Vigilancia del
ingreso  de las
llantas usadas al
area PIGA del
Almacén.

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

PUNTO

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
instalacion, alineacion
y balance de las
llantas al contratista o
quien haga  sus
veces, la constancia
de instalacion,
alineacién y balanceo
de las llantas y el
Correo Outlook
dirigida al  grupo
PIGA, solicitando la

DE
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
disposicion final de
las llantas usadas.
6.7 MANTENIMIENTOP PREVENTIVO Y CORRECTIVO pr
Solicita orden de servicio de taller para A N
1 | Conductor mantenimiento preventivo o correctivo | 5 4o o trabajo ‘-
segun el caso. o
TO .« DE
Profesional CONTROL:
(Area de La orden de trabajo
> Transportes) Expide la Orden de Trabajo al taller| .« debe contar con el
Subdireccién de autorizado. Visto  Bueno del
Servicios / ‘ supervisor del
Generales contrato o quien haga
SuUs veces.
Se dirige al taller autorizado y entrega
orden de trabajo para que, realicen un
diagnéstico de lo
vehiculo; corroborando eI
3 | Conductor
recomendando lo n
Profesional
(Area de
4 Transportes)
Subdireccion a actividad N° 5
Servicios
Generales ba cotizacién, devuelve al taller
omendaciones y reinicia el
Proyecta oficio de aprobaciéon de la
cotizacion y arreglo de vehiculo para | Oficio aprobando
5 firma del supervisor del contrato o quien |la Cotizaciéon de
haga sus veces. los arreglos a
Servicios realizar.
Generales Remite oficio de aprobacion.
Verifica los arreglos del vehiculo segin
6 lc requerimiento definitivo y recibe a
onductor

satisfaccion el servicio.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Entrega recibo a satisfaccion al

Profesional del Area de Transportes

Servicios
Generales

Profesional (Area
de Transportes)
7 | Subdireccion de

Archiva recibo a satisfaccion con los
arreglos respectivo de cada carro en la
Hoja de Vida.

6.8 REVISION TECNICO

MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

Pyofesional
(Area de

Servicios
Generales

Transportes)
Subdireccién de

Identifica el parque automotor con
que cuenta la entidad para el desa
de sus actividades, de acuerdo con
formato expedido por la Secretaria de
Ambiente o quien haga sus_ veces.

\

ar que la totalidad del
parque automotor utilizado

por la Contraloria en el
l desarrollo de sus
actividades, cuenta con el
Certificado de  Revision
Técnico Mecanica y de
Gases vigente, expedido
por el ente competente.

2 | Conductor

Lleva el cont
vencimiento d

Pyofesional
(Area de

Servicios
Generales

Transportes)
Subdireccidp

izado la realizacion
vehiculo, asi como
ertificado de revision
nica y de emisiones

Orden de
Servicio

en enero y julio de cada
jencia, a la Direccion Administrativa y
Financiera — Grupo PIGA, el Formato
expedido por la Secretaria de Ambiente
0 quien haga sus veces debidamente
diligenciado.

Memorando vy | técnico
Formato

Punto de Control:
Fotocopia de cada
certificado  de  revision
mecanica y de
emisiones contaminantes se
archivaran en la Hoja de
Vida del vehiculo
correspondiente.

6.9 SINIESTROS

1 | Conductor

Al ocurrir un accidente de transito el
conductor detiene el vehiculo y solicita la
presencia de la autoridad de transito, el

Informe OBSERVACION: En
Croquis 6 todos los casos en
Denuncia, Licencia | que algun vehiculo de
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
levantamiento del croquis | de conduccién y | propiedad de la
correspondiente e informa de inmediato | Cédula de|Entidad, se vea
al Profesional del Area de Transporte | ciudadania involucrado en
sobre el siniestro. accidente, incidente o
uente con
Para el robo de algun elemento del causa ju da para
vehiculo o de éste, presenta la su uso, el siniestro
respectiva denuncia ante la autoridad de  total
competente  anexandola para la del
respectiva reclamacion /o de la
persona que utilizd el
Reporta a la compafiia aseguradora de | servicio, asi como
la Entidad el siniestro o robo, quienes todos los gastos que
tomaran las medidas del caso. e originen por pago
A de danos,
Presenta un informe por escrito, di 0 reparaciones,
al Subdirector de Servicios Generale I deducibles o
la Direccién Administrativa y Financiera o reposicion del
al Profesional el Area, doade relata los vehiculo.
hechos sucedidos, anexa el croquis
del siniestro y los docu os del| ¢
vehiculo y los p licepeia d
conduccion, cé i nia
continuar con e . A
OBSERVACION:
tos del Seql] |
n con la egun e
. procedimiento de la
respectiva
; aseguradora, el
. | arreglo del vehiculo. o
Profesional siniestro se reporta
(Area de - . via correo electronico,
cer al Director Administrativo y . -
Transportes) : . via telefénica o con
2 ; 9 director de Servicios o .
Subdireccién radicacion en fisico.
Servicios
Generales Los documentos de
al conductor en donde se .
. . cada siniestro se
a el vehiculo para su posterior L .
, . , archivaran en la Hoja
a satisfaccion, segun los arreglos . .
S de Vida del vehiculo
0s a causa del siniestro. ;
correspondiente.
. e . OBSERVACION: Los
Para el caso de inmovilizacién y envio . .
: . d Informe y Licencia | documentos de cada
del vehiculo a patios, informa P o
) ) . . de conduccion vy |siniestro se
3 inmediatamente al Profesional del area| A~ o )
) Cédula de | archivaran en la Hoja
de Transporte y presenta el informe| . . . .
. ciudadania. de Vida del vehiculo
sobre lo sucedido. ;
correspondiente.
Profesional Hace las diligencias respectivas para el OBSERVACION: Los
(Area de retiro del carro de los patios, asi como documentos de cada
4 . , Memorandos o
Transportes) determinar el valor a cancelar segun los siniestro se
Subdireccién de lineamientos de la autoridad competente. archivaran en la Hoja
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Servicios De igual manera y si es el caso tramitar de Vida del vehiculo
Generales lo respectivo con la aseguradora. correspondiente.
Informa a través de memorando, a la pr—
Direccién Administrativa y Financiera
sobre lo sucedido y el monto a cancelar. “
) | | |
Informa a través de memorando a la | |
Oficina de Asuntos Disciplinarios para lo y 4
pertinente. ==

yo
N »
N
a\"4
U/
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ANEXO No. 001
SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
©)
@ ) SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
MES DE DE
. DEPENDENCIA VEHICULO NOMBRE DEL
Ne DIA SOLICITANTE PERSONA SOLICITANTE DESTINO ASIGNADO HORA CONDUCTOR
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ANEXO No. 2
SERVICIO DE LAVADO

@ Cadigo formato:
) SERVICIO DE LAVADO Codigo dog
CONTRALORIA Version:

DE BOGOTA, D.C. Pagin

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

A4

PLACA: Nimero de id a e
NOMBRE DEL CONDUCTOR: €

FIRMA: Rubrica d
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ANEXO No. 3
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

MES: DE:
NOMBRE VALOR
DIA DEL DEPENDENCIA | PLACA | N2 DE VALES | TOTAL | KILOMETRAJE FIRMA OBSERVACIONES
CONDUCTOR VALES

\ W4

VALOR TOTAL V,
KILOMETRAJE: ¢
FIRMA: Rubrica d
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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 interes del sistema
de gestibn de la calidad, adoptado ian esolucién
Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 2005.

Inclusion del Director Administrativo y Finaagiero en Ios&erales
7.2 “Asignacion de Vehiculos Servici I” ’.

» 4

2.0

3.0

R.R. 035 de diciembre
30 de 2009.

Se Modifico el Alca
siguientes activid
Urbano”, en la ac
descripcion de servi
actividad “Cambio

Operativo fuera del perimetro
inistro. de Combustible” se une la
rvicio operativo, se crea la
en a la descripcién del

“Mantenigiiento Preventivo ectivo” fue ampliado. Asi mismo
se vari6 e o de “Control ermanencia de los Vehiculos en la
Sede’

>.por “ | de Pegmanencia del Parque Automotor”.
i 5 va tividad en la Base Legal.
v
s anexos “Planilla de Servicios Operativos Diarios”,

| de Servicios de Lavado” y “Planilla Suministro de
esta ultima fue modificada.

la descripcion del procedimiento los items “Suministro de
bustible Servicio Especial y “Suministro de Combustible
rvicios Operativo” se consolidaron, quedando el procedimiento
uministro de Combustible”. Asi mismo, se cre6 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.

!R. 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 disposicién final de
llantas el cual corresponde al area del PIGA: Asi mismo se adiciona
el procedimiento denominado: “Siniestros” y se define.

Se modificéd 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 corrigi6 el procedimiento 6.6 denominado: “Cambio de llantas”,
en la actividad # 3.
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No. Del acto
Version administrativo que lo Descripcion de la modificacion
adopta y fecha

Se incluy6 el Procedimiento 6.8 “Siniestros”, con la descripcién de
cinco actividades.

Se modificaron los Anexo 1,2 y 3.en cuantomciones de
diligenciamiento y en el anexo 3 se rempla’je gasowor el de

combustible.
di to” con las: politicas
ntal Adela idad.

Se complement6 el “objetivo del pr
N,  Jd

del Plan Institucional de Gestién A
los cédigos de los formatos
a las planillas de los:

Se adiciona la base legal y s
de los anexos 1,2 y 3 correspon
“Servicio Operati rvicio de vado” y “Suministro
Combustible”, con mentaria No. 033 de

vo”,

for la Resolucion
octubre 31 de 2 “Por Dcual se modifican e incorporan
procedimientos roc de Gestion Documental de la
Contraloria de Bogot }

Se inclu n nuevo prochenominado “Revision Técnico
Mecanica de Emisiones® Contaminantes”, para lo cual se
determina definicibn y la descripcion del
oI . . . . . . s
cuenta la normatividad y la disposicion
i como también las actividades inherentes

Gestién Ambiental -PIGA.

com%IJ\taron las definiciones del “Servicio Especial”,
do uenta lo consagrado en el “articulo 2 inciso ¢” de la
993, y la del “Servicio Operativo Fuera del Perimetro
ano”, dado que la solicitud de la autorizacién de salida de los
vehiculos fuera del perimetro urbano debe estar autorizada por el
ector Administrativo y Financiero, el Subdirector de Servicios
enerales o el Profesional del &rea de transporte debidamente
justificado, por lo anterior se hace necesario derogar la Resolucién
Reglamentaria No. 04 de 2004.

R.R. No.008 d
4.0 20 de 2014

El procedimiento “Asignacién de Vehiculo Servicio Operativo” en la
actividad N2 3, se agrega un nuevo registro denominado “correo
institucional” y se reformulo la actividad N° 5 haciendo referencia a
que las fotocopias de los registros de entrada y salida de los
vehiculos se obtendran segun sea la necesidad.

En la actividad N® 8 del procedimiento de “Lavado”, se precis6 que
los registros fueran tanto la orden de prestacion del servicio y la
planilla control del servicio de lavado.

El procedimiento “Suministro de Combustible”, en las actividades
Nos.16, 17 y 18 se suprime el registro de la “Planilla Suministro de
Combustible”, de igual manera, se corrige el cédigo de los formatos
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No. Del acto
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adopta y fecha
del anexo 3.
El procedimiento “Suministro de Aceites, Lubri Filtros”, en
la actividad N° 19 se suprime el registro de%& trabajo y
para la actividad N°® 21 el registro queda n de trabajo.recibida
a satisfaccion y la actividad N°¢ 22 compleme en lo
correspondiente a la disposicion final, detresiduos pelig’.sos en
coordinacién con el PIGA. AN
A W
El procedimiento “Cambio d ’ en la acMad Ne 23 se
suprime el registro del memo
5.0 R.R. 004 de enero 26
de 2015 \
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