9),
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
Y MANEJO ADMINISTRATIVO DEL
PARQUE AUTOMOTOR

Cadigo formato: PGD-01-002

Cddigo documento: PRF-10
Version: 6.0

Pagina 1 de 29

FECHA: 27 DE MAYO DE 2015

Aprobd Elaboracion o Modificacién

ica

Firma:

Castafio

Nombre:

Sandra Milena Jiméne

oy Fonseca

Cargo: Directora Admi iva
Financiera

Director Técnico de Planeacion (EF).




Caodigo formato: PGD-01-002

r\
@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

coNTRALORIA Y MANEJO ADMINISTRATIVO DEL | Codigo documento: PRF-10

Version: 6.0

DE BOGOTA. D.C. PARQUE AUTOMOTOR

Pagina 2 de 29

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 y a lo establecido en el Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

2. ALCANCE

2.1 ASIGNACION DE VEHICULO

SERVICIO ESPECIAL.: Inicia con la autorizacién expresa po
la cual se estipula la designacion de vehiculo a través de
Reglamentaria y/o Procedimiento respectivo y termina i i6 arro, asi como
la actualizacion en la Hoja de Vida.

SERVICIO OPERATIVO: Inicia con la solicitud rea ectiva dependencia,
dirigida al profesional del area de transporte y termina ighacion del vehiculo y del
conductor, segun disponibilidad para reali

2.2 LAVADO

Inicia con la solicitud del conduc
de la orden de prestacion de se
cuando el conductor recibe y vé
vehiculo, previo diligenci
002

avado segun necesidad (combo) y termina
2rvicio solicitado sea el adecuado para el

olicitud del conductor de la orden de trabajo para el cambio de aceite,
iltros para los vehiculos al Profesional del Area de Transporte y termina con

archiva en la hoja de vida de cada vehiculo, previo recibo a satisfaccion del servicio
por parte del conductor.
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
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disposicion final. El memorando debe contar con el Visto Bueno de Subdirector de Servicios
Generales o0 quien haga sus veces y se archiva en la hoja de vida del vehiculo respectivo.

2.6 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicia con la solicitud del conductor de la orden de trabajo para el taller autorizado donde se
realice el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo al Profesional del Area de

del supervisor del contrato y certificaciébn del recibo del vehiculo con
autorizado.

2.7 REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONT

del conductor de la
canica obligatoria

Inicia con identificacion del parque automotor de la entidad y
orden de trabajo al taller autorizado donde se realice la revi
al Profesional del Area de Transporte y termina con e
técnico mecanica y de emisiones contaminantes la ¢

cada vehiculo, asi, como la remisién en enero y<4uli
Administrativa y Financiera — Grupo PIGA el For i or Ia Secretaria de
Ambiente o quien haga sus veces debidamente diligen erdo a la normatividad
vigente.

2.8 SINIESTRO

Inicia con la ocurrencia de event
en accidentes de transito, perdic
de la Entidad para dejar en Opti

invo al parque automotor de la Entidad
adversidad y termina con las actuaciones
el parque automotor.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE DESCRIPCION

1

la cual se dictan disposiciones basicas sobre el
transporte, se redistribuyen competencias y recursos entre
la Nacion y las Entidades Territoriales, se reglamenta la
planeacion en el sector transporte y se dictan otras
disposiciones”.

“‘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 fijan las
26/12/1 | funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
2 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
desprenden calor al arder; se dividen en sélidos, liquidos y gaseosos.

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

INFORME PARQUE AUTOMOTOR: Consolidado de datos quedincluye “estadisticas de
consumo y mantenimiento de cada vehiculo y las principales novédades que mensualmente
el Profesional del Area de Transporte preparara con destino afa Oficina de Control Interno
o demas Dependencias que lo requieran.

LUBRICANTES: Sustancia capaz de reducir el rodamiénto entie superficies'en contacto de
piezas sometidas a movimiento relativo. Debe tenef un indigé'de viscosidad elevado, para
que ésta varie poco con las oscilaciones termométricas. @S tubricantés pueden ser solidos,
semisélidos y liquidos.

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

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es el maatenimiento que se realiza para corregir fallas
detectadas por mal funcionamiento.

MANTENIMIENTO PREXEN}IVO: Es el maatenimiento que se realiza en prevencion de
fallas que puedan apafecer en el futura.

PARQUE AUTOMOTOR: Conjuntg de vehiculos de propiedad o responsabilidad de la
Contraloria degBogotéa D.C., para slhuso y servicio.

REVISION TECNICO"MIECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES: Procedimiento
unificado establecido para todos los vehiculos automotores mediante el cual se verifica las
condieienes mecanicasdambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la
carrocerfa, los NiveleS de emisién de gases y elementos contaminantes acodes con la
legislacion vigenteisobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto Optico, eficiencia del sistema
de combustign interno, elementos de seguridad, el buen en estado del sistema de frenos
constatandg, especialmente, en el caso en que éste opere con aire, que no emita sefiales
acustieas por encima de los niveles permitidos y las llantas del vehiculo.

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

SERVICIO OPERATIVO FUERA DEL PERIMETRO URBANO: Hace ref
actividades a realizar fuera de la ciudad de Bogota que requieren la utili
automotor y su respectivo conductor, previa autorizacion del Contralor A
Se excepcionan los vehiculos asignados al Despacho del Con

debidamente justificado.

SINIESTRO: Averia, dafio fortuito o pérdida que sufren
resulte una reclamacién bajo un seguro y del que
funcion de las garantias prestadas por la pdlizay a

5. ANEXOS:

Anexo No. 1. Planilla de Servicios Operativ rmato PRF 10-001

Anexo No. 2. Planilla Control de Servici o formato PRF 10-002

Anexo No. 3. Planilla Suministro de ' 9dig0 formato PRF 10-003

Anexo No. 4. Planilla de Consu ' ilometraje, codigo formato
PRF 10-004

Anexo No. 5. Planilla Relacion orrectivo, codigo formato PRF 10-005

Anexo No. 6. Planilla R
Anexo No. 7. Planilla

@ Preventivo, codigo formato PRF 10-006
)S, cédigo formato PRF 10-007

\‘

entario de
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ASIGNACION DE VEHICULO SERVICIO OPERATIVO

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area de OBSER ION:
Transporte el servicio operativo debida
mediante via telefonica o correo el Jefe
Contralor Outlook o memorando a través de ion de
Auxiliar, SIGESPRO con 24 horas de e servicio
Directores, Jefes |anticipacion, para realizar la especial, este podra
1 |de Oficina programacion segun disponibilidad prestar servicios
Asesora, del vehiculo. operativos urgentes
Subdirectores y e inaplazables, en
Gerentes Para los servicios operativos fue razon al ejercicio del
perimetro urbano de Bogota, control fiscal y del
solicitudes se realizaran Unicamente funcionamiento
por escrito justificando | propio de la Entidad.
PUNTO DE
CONTROL
, . El profesional del
Asigna vehic .
Area de Transporte,
acuerdo c .
velara porque los
programados .
, vehiculos que se
vehicu i
asignan para un
de vehiculo a un . Senvicio, c1_m_1plan
gy Planilla con las condiciones
ciara Anexo No. 7. , L
. Inventario de | mecéanicas y que los
de Vehiculos, p
Vehiculos. documentos que
F 10-007. .
(Anexo 7) exigen las
la  Dependencia autoridades de
2 | Subdireccio P transito se
Serviei se cuenta con la encuentren en regla
bilidad de vehiculo. . ga.
e Sin embargo es
SI: pasa a la actividad N° 4. resp_qnsabllldad y
' . funcion del
NO: Termina el proceso.
Memorando conductor mantener
- . al dia los
Para los servicios operativos fuera del
. , documentos como
perimetro urbano de Bogota, se .
S tarjeta de
oficiara al Despacho del Contralor .
operaciones,

Auxiliar con la debida justificacién
para la autorizacion.

certificado de gases,
seguro obligatorio y
condiciones

mecanicas del
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
vehiculo o]
comunicar al
Profesional del area,
cualquier
o debe
equipo
y
botiquin, conforme a
los requerimientos
del Cdodigo Nacional
de Transito
Terrestre.
Comunicara mediante oficio o cor
institucional a la Dependencia
interesada, cuando trate de
servicios  operativos
Profesional perimetro urbang
(Area de autorizacion  rg fo
! orreo
Transportes) contendra el T
3 . = institucional o]
Subdireccién de | encargado de
- Memorando.
Servicios
Generales
Si orizacion se
se comunica a los
s de memorando.
d.
diante oficio o correo
cuando se trate de
operativos  fuera del
o urbano de Bogota, a la
dencia interesada, la
utorizacion  respectiva, la cual C
. orreo
contendra el nombre del conductor|.” ..~ ".
4 o institucional o]
encargado de prestar el servicio y las
: . Memorando.
placas del vehiculo asignado.
Si es negada la autorizacion se
archiva la solicitud y se comunica a los
interesados a través de memorando.
Termina la actividad.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Recibe la orden de cumplir Ila
prestacion del servicio.

Se presenta en la Dependencia
solicitante o lugar requerido.

. - Planilla

Una vez realizado el servicio regresa .
A Servicios

5 | Conductor al Area de Transporte para la .
Operativi

ignacion I rvicio.
asignacion de otro servicio (Anex

Cuando se trate de servicios
operativos por fuera del perimetro
urbano de Bogota, es comunicad
sobre el destino y horas
requerimiento.

PUNTO DE
CONTROL:

La informacion de la
permanencia de los

Profesional Tomara fotocopias_de,lo vehiculos se
(Area de Entraday Salida rma archivarda en la
6 Transportes) vehiculos en Fotoconias carpeta
Subdireccién de | edificio sede P correspondiente 'y
Servicios Bogota, cua servird de base para
Generales nece realizar el
seguimiento de
entrada y salida de
vehiculos cuando
se requiera.
[CULO SERVICIO ESPECIAL
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
- . .. . |Memorando de|OBSERVACION:
Solicita mediante memorando dirigido -
lor . solicitud. Cuentan con
al Contralor de Bogotd D.C., la . .,
Aux R . ., asignacion de
) autorizacion de asignaciéon de . .
Directores, Jefes " Vehiculo a través de
. vehiculo i
1 |de Oficina Resolucion para el
Asesora, o Memorando de | Servicio Especial:
. Contralor autoriza: "
Subdirectores y . - o aprobacion para | El Contralor,
Sl: pasa a la actividad N° 2 )
Gerentes. ' : - continuar el | El Contralor
NO: Se archiva la solicitud. .
proceso Auxiliar,
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Los Directores de
Apoyo al Despacho,
de Desarrollo Local
y Participacién
ivo y
efe de
sesora
de
aciones y
el Auditor Fiscal
ante la Contraloria
de Bogota.
Proyecta Resolucion Reglamen
donde se ratifica los act
Director Direqti_vos con asi_gnacién d_e_vehic
2 Administrativo Servicios Especflal y adiciona los
aprobados segun memeorando del
Contralor de Bogota.
OBSERVACION:
El memorando
debera estar

Area de

Memorado

soportado con copia
de la Resolucion

Director ; P . I Reglamentaria
3 o . Tr nacion de vehiculo | instruccién de
Administrativo i 2 referente a la
at ndo. asignacion e .
ratificacion y adicion
de los directivos con
asignacion de
vehiculo Servicios
Especial.
rizacion | Dir r p
p_autorizacion  del Directo OBSERVACION:
istrativo  para asignar el -
A .y . La Resolucion
ehiculo de Servicio Especial. i
Reglamentaria
, , establece vehiculo
Proyecta para firma del Director -
o ) : para el servicio
Administrativo, con Visto Bueno del especial El
4 Subdirector de Servicios Generales, el P i
- conductor es
Servicios memorando de respuesta a la .
: - . designado por el
Generales Dependencia solicitante, donde se | Planilla <
asigna el vehiculo Inventario de Area de Transportes
' . y podra ser relevado
Vehiculos. en cualquier
Para la asignacion de vehiculo a un | (Anexo 7
9 ( ) momento.

conductor se diligenciard Anexo No. 7.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Planilla Inventario de Vehiculos, El Directivo
codigo formato PRF 10-007. responsable del
servicio  operativo
firmara y remitira a la
i respectiva
Spendientes
formatos elacion
Horas Extrz
Profesional (Area Archiva la copia de
de Transportes) solicitud y respuesta e inv
5 | Subdireccién de : y respu de
-~ Hoja de Vida del
Servicios
Generales (Anexo 7)
PUNTO DE
CONTROL.:
El informe remitido
por la
Administracion de la
director el oficio de solicitud Copropiedad se
a la Administracion de la archiva en la
piedad Edificio Loteria de carpeta
6 dgotd, referente a la informacion de | Oficio de solicitud | correspondiente.
permanencia de los vehiculos
oficiales en los parqueaderos del La informacion sirve
edificio sede de la Contraloria de de base para
Bogota. realizar el
seguimiento de
entrada y salida de
vehiculos los fines
de semana.
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6.3 LAVADO
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area de
Transporte la expedicion de la orden
1 | conductor de prestacién de servicios o entrega
de vale para el lavado segun
necesidad.
Diligencia Orden de Prestacion d OBSERVACION:
Profesional Servicio o0 entrega vale y registra e El servicio se podra
(Area de Planilla Control Servicio de L solicitar a través de
5 Transportes) Cddigo formato PRF 10-002 vale, para lo cual no
Subdireccién de se har4 orden de
Servicios Entrega al conductor servicio pero si se
Generales Servicio. registrarda en la
Planilla de Control.
Firma recibo de PUNTO DE
CONTROL.:
Se dirige al lu lanill Control La Subdireccion de
la orden de pre ganl_ a Ol Servicios Generales
ervicio de A
3 | Conductor vale. Lavado - Area de
_ i (Anexo -2) Trar_mqurtes
Vefifica vicio recibido sea a realizara el control
sati : de lavado segun la
necesidad.
6.4 SUM C BUSTIBLE
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Solicita al Profesional del Area de
1 |Conductor Transporte los vales de combustible.




Cadigo formato: PGD-01-002
Cddigo documento: PRF-10
Version: 6.0

A
@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
CONTRALORIA| Y MANEJO ADMINISTRATIVO DEL

DE BOGOTA, D.C.
PARQUE AUTOMOTOR Pagina 12 de 29
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PUNTO DE
Diligencia la Planilla Suministro de | Planilla CONTROL:
Combustible cédigo formato PRF 10- | Suministro de|La Subdireccién de
Profesional 003. Combustible. Servicios Generales
(Area de (Anexo 3) de
5 Transportes) Se diligenciaré el formato PRF 10-004 realiza
Subdireccion de |una vez al mes. Planilla ensual
Servicios Consumo del
Generales Entrega al conductor los vales con de
visto Bueno del Subdirector de 0
Servicios Generales. discriminado por
vehiculo.
Continda con Actividad N° 4, Si
suministro de combustible es
vales.
Profesional Diligencia la planilla Suministro de
(Area de Combustible, si el sumini
3 Transportes) chip, una vez el contratis
Subdireccion de |cuenta de cobro men
Servicios se diligenciara tada'la
Generales excepcion de
vales” y “Fir
vez que el su
PUNTO DE
CONTROL:
e dirige a la ba y entrega vales La Subdireccion de
ra el i 0 de combustibles. Servicios Generales
. - Recibos de| 2 t_ravés del
4 gue el servicio recibido este a . Profesional de Area
8 , . combustible
cion segun la cantidad de Transportes
zada en los vales. realizara el control
de recibos de
Entrega los recibos firmados al suministro de
Profesional del Area de Transporte. combustible.
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6.5 SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

PUNTO DE
CONTROL.:
de Trabajo

Solicita al Profesional del Area de
Transporte la expedicion de la orden
para cambio de aceite, lubricantes y
filtros segun necesidad.

1 |Conductor

recibir el servicio y
de los servicios
solicitados.

PUNTO DE

Profesional . . CONTROL.:
(Area de Expide la Orden de Tr_abajo con Todas las 6rdenes
datos requeridos, con Visto Bueno d . .
2 Transportes) Subdirector de Servicios Generales Trabajo de trabajo llevaran
Subdireccién de ' el Visto Bueno del
Servicios Entrega al conductor la Ord Supervisor Qel
Generales contrato o0 quien

haga sus veces.

Orden de Trabajo
recibida a
satisfaccion.

3 | Conductor

orden de trabajo en la hoja de PUNTO DE
trabgjo en la hoj CONTROL: El

rrespondiente e informa a . .
profesional del Area

del correo Outlook al supervisor de
C ontrato vy al personal encargado
del PIGA, para que se encarguen de
tramitar el respectivo certificado de
disposicion final de residuos, con el
contratista quien es el competente del servicio

Ie_galm_er_l’te _deI tratamiento_ y Se diligen.ciaré ol
dlSpOSICIOﬂ final de los residuos formato PRE 10-006
peligrosos.

Transporte
verificara los
soportes contra las
cuentas de cobro y
ordenes de trabajo

cada trimestre.
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6.6 CAMBIO DE LLANTAS

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al Profesional del Area de
Transporte la  expedicion  del
1| Conductor memorando para entrega de llantas al
Almacén de la Entidad.
Expide el memorando dirigido
Almacenista con visto bueno
supervisor del contrato, solicitan
entrega de llantas nuevas de acue
al stock de inventarios. PUNTO DE
Profesional CONTROL:
(Area de Expide oficio al contrat El memorando debe
haga sus vece contener como
Transportes) . e . P
s g instalacion, aling minimo los datos del
Subdireccion de .
. vehiculo 'y  del
Servicios
conductor
Generales
responsable de
recibir las llantas.
2
Correo Outlook.
oficio de solicitud al lugar | Oficio.
do por la Entidad, para su
Constancia de
Solicita, en el taller contratado la|instalacion,
3 constancia de instalacién, alineacién y | alineacién y
balanceo de las llantas. balanceo de las
llantas.

Entrega llantas usadas al grupo PIGA
de la Entidad, para su disposicion
final.

Registro en la
Bitacora de la

Empresa de
Vigilancia del
ingreso de las
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
llantas usadas al
area PIGA del
Almaceén.
DE
la hoja
2 cada
i el
1 de
0 de llantas
nuevas al Almacén
General, el oficio de
solicitud de la
Profesional instalacion,
(Area de Revisa documento de recib e alineacion y balance
4 Transportes) instalacion de llantas nuevas y de las llantas al
Subdireccién de |entrega de las usadas y archiva en la contratista o quien
Servicios hoja de vida. haga sus veces, la
Generales constancia de
instalacion,
alineacién y
balanceo de las
llantas y el Correo
Outlook dirigida al
grupo PIGA,
solicitando la
disposicion final de
las llantas usadas.
6.7 MAN EVENTIVO Y CORRECTIVO
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita orden de servicio de taller
1 |Conductor para manteni,miento preventivo Orden de trabajo
correctivo segun el caso.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
PUNTO DE
Profesional CONTROL:
(Area de La orden de trabajo
5 Transportes) Expide la Orden de Trabajo al taller debe contar con el
Subdireccién de | autorizado.
Servicios
Generales
Lleva el vehiculo al taller autorizado y
entrega la orden de trabajo para que
realicen un diagnéstico de lo
requerido por el vehiculo;
corroborando el servicio
3 | Conductor i
recomendando lo necesario.
El taller remite cotizacion de
servicios necesarios para el arreglo
del vehiculo.
Recibe cotizacion y la ana
historial del vehiculg
Profesional
(Area de
4 Transportes)
Subdireccién de
Servicios
Generales No cion, devuelve al
2 daciones y reinicia
oficio de aprobacion de la
on y arreglo de vehiculo para | Oficio aprobando
5 del supervisor del contrato o|la Cotizacion de
uien haga sus veces. los arreglos a
realizar.
Remite oficio de aprobacion.
Verifica los arreglos del vehiculo
segun requerimiento definitivo 'y
recibe a satisfaccion el servicio.
6 | Conductor
Entrega recibo a satisfaccion al
Profesional del Area de Transportes
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional (Area
de Transportes)

Archiva recibo a satisfaccion con los

Se diligenciara el

7 | Subdireccion de |arreglos respectivo de cada carro en formato PRF 10-005
Servicios la Hoja de Vida. cada trimestre.
Generales

6.8 REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES
5
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
ormato  expedido
por la Secretaria de
Ambiente o quien
haga sus veces,
Profesional Identifica el parque autamotor con el para verificar que |a
< . totalidad del parque
(Area de gue cuenta la enti automotor _utilizado
Transportes) desarrollo de sus activi .
1 : 9 por la Contraloria en
Subdireccion de |acuerdo con el
- . el desarrollo de sus
Servicios la Secretaria -
Generales haga sus vece act|V|dade$,_ cuenta
con el Certificado de
Revision  Técnico
Mecéanica y de
Gases vigente,
expedido por el ente
competente.
de las fechas de
la Revisiobn Técnico
5 a obligatoria e informa al
al del area de Transporte la
d del vencimiento.
icita al taller autorizado Ila
realizacion del alistamiento del
3 vehiculo, asi como la expedicion del | Orden de
certificado de revisibn  técnico | Servicio
Servicios mecanica y de emisiones
Generales contaminantes.
. . Punto de Control:
. Remite en enero y julio de cada .
Profesional . X . 7 S . Fotocopia de cada
< vigencia, a la Direccion Administrativa | Memorando y -

4 | (Areade , : certificado de

T y Financiera — Grupo PIGA, el|Formato L P
ransportes) : K revision técnico
Formato expedido por la Secretaria de .
mecanica y de
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdireccién de |Ambiente o quien haga sus veces emisiones
Servicios debidamente diligenciado. contaminantes se
Generales archivaran en la
Hoja_de Vida del
vehiculo
correspondiente.
6.9 SINIESTROS
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Detiene el vehiculo y solicita |d
presencia de la autoridad de transito,
colicita el levaniamiento del croqUk OBSERVACION:
. : 9 En todos los casos
correspondiente e informa  de en e alodn
inmediato al Profesionalldel Area de 4 9
Transporte sobre el siniestro vehl(;ulo de
. propiedad de la
, Entidad, se vea
Par{;l el robo de qlgun elementoydel involucrado en
vehiculo o de éste, presentat’la : .
: . . accidente, incidente
respectiva denuncia ante laautoridad
. 0 robo y no cuente
competente anexandola /jpara la
: i Informe con causa
respectiva reclamaeion ) O
Croquis 0| justificada para su
Reporta_adla“compafia aseguradora Denuncia, uso, el siniestro
1 | Conductor de VM dad & siniestro o robo, LlcenC|a_, de | sera dc_s_ total
. p : conduccién y | responsabilidad del
guienes tomaram las medidas del| .,
Cédula de | conductor y/o de la
caso. . . o
ciudadania persona que utilizd
) . el servicio, asi como
Presenta un informe por escrito,
C ) - todos los gastos
dirigido” al Subdirector de Servicios o
. 2 gue se originen por
Generales o] la Direccién 200 de  dafios
Administrativa y Financiera o al pago :
; < reparaciones,
Profesional el Area, donde relata los .
) deducibles o]
hechos sucedidos, anexando el T,
. L reposicion del
croquis del siniestro y los documentos vehiculo
del vehiculo y los personales (licencia '
de conduccién, cédula de
ciudadania), para continuar con el
proceso.
P,rofesional Comunica a la Aseguradora, una vez OBSERVACION:
2 |(Areade recibidos los documentos del punto Segln el
Transportes) anterior, para realizar la respectiva procedimiento de la
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdireccién de |reclamacion, para el arreglo del aseguradora, el
Servicios vehiculo. siniestro se reporta
Generales via correo
Da a conocer al Director electrénico, via
Administrativo y Financiero y al a0 con
Subdirector de Servicios Generales el en fisico.
siniestro.
tos de
Comunica al conductor en donde se tro se
encuentra el vehiculo para su en la

posterior recibo a satisfaccion, segun
los arreglos hechos a causa del
siniestro.

Hoja de Vida del
vehiculo
correspondiente.

3 | Conductor

Informa inmediatamente
Profesional del area de Transport
presenta el informe sobre lo sucedido,
en caso de inmovilizacig envio del
vehiculo a patios.

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

Profesional
(Area de
Transportes)
Subdireccién d
Servicios
Generales

a a través de memorando a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios para

lo pertinente.

OBSERVACION:
Los documentos de
cada siniestro se

Memorandos archivaran en la
Hoja de Vida del
vehiculo

correspondiente.
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ANEXO N°. 1
SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
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@ Codigo formato: P

SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS Codigo docume

CONTRALORIA Versién: 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X d
o
SERVICIOS OPERATIVOS DIARIOS
MES DE DE

NO DIA DEPENDENCIA PERSONA DESTINO VEHICULO | HOR NOMBRE DEL

SOLICITANTE SOLICITANTE ASIGNADO A CONDUCTOR
N°: Orden Consecutivo del servicig
DIA: Fecha del dia en que se re ici o
DEPENDENCIA SOLICITANTE D dependencia que solicita el servicio operativo

PERSONA SOLICITANTE: Nomb

Y e

. [ 3 Qha
DESTINO: Lugar dondg S )
VEHICULO ASIGNABO: Placa't

ve D que se asigno para el servicio operativo.
HORA: Hora de pres [
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ANEXO No°. 2
SERVICIO DE LAVADO
5
@ 3 SERVICIO DE LAVADO
CONTRALORIA =
DE BOGOTA. D.C. Pagina X g
SERVICIO DE LAVADO
MES DE DE
‘ NOMBRE DEL
DIA PLACA CONDUCTOR TIPO DE SERVICIO FIRMA OBSERVACIONES

W

DIA: Fecha del dia en que se so

PLACA: NUimero de identi
NOMBRE DEL COND
TIPO DE SERVICIO
FIRMA: Rubrica del
OBSERVACIONES:

2| servicio (combo)
olicita el servicio
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SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

©,

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
MES: DE:

NOMBRE VALO
Di DEL DEPENDENCI | PLAC N° DE R KILOMETRAJ EIRMA OBSERVACIONE
A | CONDUCTO A A VALES | TOTAL E S

R VALES

LV

NOMBRE DEL CONDUCTOR:
DEPENDENCIA: Nombre de | ' e asignacion del vehiculo
PLACA: Numero de identificacion'@ >
N° DE VALES: Numero degecib

KILOMETRAJE: Se feqgistra el k : del vehiculo al momento de entregar los vales.
FIRMA: Rubrica del olicita el servicio
OBSERVACIONES:
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ANEXO N° 4
CONSUMO DE COMBUSTIBLE VS. KILOMETRAJE
(f:\ Cdédigo formato: PRF-10-004
@ CONSUMO DE GASOLINA VR. | Cbdigo documento: PRF-10
CONTRALORI'A KILOMETRAJE Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pégma X deY.
PLACA |
MARCA
TIPO
MODELO
VIGENCIA:
KILOMETRAJE KILOMETR
MES INICIO FINAL DE cGoAl\L-gggﬁgLEE OS VS OBSERVACIONES
DE MES MES CONSUMO
ENERO V
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
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ANEXO N° 5

RELACION MANTENIMIENTO CORRECTIVO

N
@ RELACION MANTENIMIENTO

Cddigo formato: PRF-10-005

Cdédigo documento: PRF-10

CONTRALORIA CORRECTIVO Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
PLACA
MARCA
TIPO
MODELO /
y B

VIGENCIA:

DD/MM/AAAA | KILOMETRAJE VALOR TOTAL OBSERVACIONES
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ANEXO N° 6

RELACION MANTENIMIENTO PREVENTIVO

O

RELACION MANTENIMIENTO

Cddigo formato: PRF-10-006
Cdédigo documento: PRF-10

E O

CONTRA[_ORIA PREVENTIVO Version: 1.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina X de Y
PLACA
MARCA
TIPO
MODELO
&
VIGENCIA:
VALOR TIPO DE CAMBIO
KILOMETRAJ OBSERVACIO
DD/MM/AAAA
E ACEIT | FILTR | LUBRICANTE VALOR NES

S
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ANEXO 7
INVENTARIO DE VEHICULOS

@ Codigo orman: PRF-10-007
= . Toaig0 Gocumema. PRF-10
CONTRALORIA INVENTARIO DE VEHICULOS Versien 10
DE BOGOIA. DC Pagiha X oe Y
FECHA KILOMETRAJE REVISION TECNICOMECANICA HASTA
1. PLACAS 5. moDELO
2 MARCA s woTox
EREY 7 ssRE
s TPO |z cocom
EQUIPO Y ACCESORIOS
EXTERIOR EXTERIOR INTERIOR INTERIOR
TPNTURA 72 [LUCES D= PARGLEO =] i) 3 [RADO
2|ESeEiOS BOERNGS T3 [LUCES PLENAS Tsias 35 [PARLANTES
3[ANTENA 14 |LUCES ReveRsA 5 |TADCERA 35 |CALEFACCION
1[copAs 15 |LUCES FRENADA 25 | DESCANSASRAZOS 37 |ARE ACONDICIONADO
HEEED) EXPLORADORAS 27 |TAP=TES ENC_CIGARRALO
|LLANTAS EONPER DELANTERO VANUAS NTERNAS Cencemos
7|RNES 5 [SOMPER TRASERO 3 [MANUAS TECROS LLAVE ENC Y PUERTAS
3|TAPA DE GASOLNA 3 [DRECCONALES 3 |AeOVA ChsEZAS [ALARIA
3[OVEASTSAS CINT DE SEGURIDAD [l =2
70 [VORIOS DELAN TRAS [UCES NTERNAS =
71 [VioR0S PUERTAS 2z CONTROLES - 50TONES [
MOTOR MOTOR BAUL O PORTAEQUIPAJE BAUL O PORTAEQUIPAJE
FEI TN TADA AGUA LNBAVDRIOS Gl ) S [NTERNA Duas
45 [TAPA RADIADOR TAPA REFRIGERANTE 53 |GATO 64 [LLAVE DE EXPANSION
%7 [TAPA ACETE 53 |CRUCETA - LLAVE OF PERNOS &5 [LLAVES FUAS
13 [WEDDOR ACETE 1 50 |0O0S SENALES REFLECTIVAS & [ALCATES
13 [TAPA LIGUIDO_DE FRENGS = &1 [soTieun 7 |DOS DESTORNLLADORES
50 |[TAPA SIDRALLICO E3 &2 [exTnToR &5 [DOS TACOS ELOGUED
CODIFICACION | B R = REGULAR M= MALO NIA = NO APLICA

RELACION DE NOVEDADES QUE PRESENTA EL VEHICULO

VISTAS DEL VEHICULO

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEL VEHICULO

RECEBE ENTREGA
caRGO CARGO
DEPENDENCIA DEPENDENCA
FECHA FECHA
FRMA FRMA
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CONTROL DE CAMBIOS
No. Del acto
Version administrativo que Descripcién de la modificacién

lo adopta y fecha

1.0

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

El procedimiento se adecua a los cambios determinados en el

sistema de gestion de la calidad,
Resolucion Reglamentaria No. 042 de f
Inclusién del Director Administrati
Numerales 7.2 “Asignacion de
7.4 “ Suministro de Combustj
7.6 “ Suministro de Aceite
Se modifica la presentagid
Parque  Automotor
trimestralmente.

Consolidado del
ser entregado

2.0

R.R. 035 de

diciembre 3 2009.

Se Modifico el A
siguientes activida

Urbano”, en la activi

al consiste en la inclusion de las
icio rativo fuera del perimetro

antas”, en a la descripcion del
o0 y Correctivo” fue ampliado. Asi
de “Control de Permanencia de los

codificaron los anexos “Planilla de Servicios Operativos
rios”, “Planilla Control de Servicios de Lavado” y “Planilla

ministro de Combustible” esta ultima fue modificada.

En la descripcién del procedimiento los items “Suministro de
Combustible Servicio Especial y “Suministro de Combustible
Servicios Operativo” se consolidaron, quedando el
procedimiento “Suministro de Combustible”. Asi mismo, se
cred 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

R.R. No. 047 del 7 de
noviembre del 2013.

Se modific6 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 modificé el procedimiento 6.1 “Asignacién de Vehiculo
Servicios Operativo”, consistente en el replanteamiento de las
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No. Del acto
Version administrativo que Descripcion de la modificacion

lo adopta y fecha

actividades, haciéndose necesario incluir una actividad mas,
la cual hace referencia al servicio operativo fuera del perimetro
urbano.

Se corrigié el procedimiento 6.6 deng
llantas”, en la actividad # 3.

Se incluyé el Procedimiento 6.8 “
de cinco actividades.

Se modificaron los Ane nto a las instrucciones
de diligenciamiento mplazé de gasolina
por el de combusti

4.0

conforme a la Resolucion Reglamentaria No.
re 31 de 2014 “Por la cual se modifican e
procedimientos del proceso de Gestion
al de la Contraloria de Bogota D.C.”

incluye un nuevo procedimiento denominado “Revision
cnico Mecanica y de Emisiones Contaminantes”, para lo
ual se determina el alcance, la definicién y la descripcion del
procedimiento, teniendo en cuenta la normatividad y la
disposicion ambiental que lo rige, asi como también las
actividades inherentes al Plan Institucional de Gestién
Ambiental -PIGA.

Se complementaron las definiciones del “Servicio Especial”,
teniendo en cuenta lo consagrado en el “articulo 2 inciso c” de
la Ley 87 de 1993, y la del “Servicio Operativo Fuera del
Perimetro Urbano”, dado que la solicitud de la autorizacion de
salida de los vehiculos fuera del perimetro urbano debe estar
autorizada por el Director Administrativo y Financiero, el
Subdirector de Servicios Generales o el Profesional del area
de transporte debidamente justificado, por lo anterior se hace
necesario derogar la Resolucion Reglamentaria No. 04 de
2004.
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El procedimiento “Asignacion de Vehiculo Servicio Operativo”
en la actividad N° 3, se agrega un nuevo registro denominado

referencia a que las fotocopias de los
salida de los vehiculos se obtendran se

que los registros fueran t orden @
servicio y la planilla contro i
El procedimiento bustible”, en las
actividades Nos.

rime el registro de la Orden de
N° 21 el registro queda orden de

2l'registro del memorando.

5.0

virtud de las sugerencias presentadas por los Auditores de
idad, referente a incluir dentro del “Procedimiento para el
ntrol Manejo Administrativo del Parque Automotor” los
Anexos: “N° 4 Consumo de Combustible vs. Kilometraje PRF
10-004”, “N° 5 Relacion Mantenimiento Correctivo PRF 10-
0057, “N° 6 Relacién Mantenimiento Preventivo PRF 10-006” y
“N° 7 Planilla Inventario de Vehiculos PRF 10-007”, que se
disefiaron en la vigencia 2014 como mecanismos de control

6.0

. 020 de junio 10
de 2015




