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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

neusawn ADMINISTRACION DE VEHIGULOS PROPIOS
T Cédigo: PA03-PROS Version: 1.0
1. OBJETIVO

Garantizar 1a prestacmn del servicio de transporte terrestre .de la entidad a través de vehiculos
propios, para uso unico y exclusivo de actividades institucionales, confrolando el mantenimiento y
el consumo de combustible de los vehiculos de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la éntrega por parte del proveedor de vehiculo a la entidad y finaliza con el cierre del caso.
3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Subdirector de Gestion Corporativa

Dirigir la implementacién, administracién y gestién de los bienes y servicios de la entidad.

L]

« Establecer las politicas para el maritenimiento y la administracion de los activos fijos.

e Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento preventivo vehicular. *

+ Impone sanciones al contratista en caso de anomalias presentadas con tos vehiculos,

s Asignar presupuesto para el mantenimiento de los vehiculos propios del instituto.
Conductor

¢ Recibir, mantener: y manejar el vehiculo asignado, de acuerdo a los requerimientos de la

entidad.
e Realizar las solicitudes de mantenimiento preventivo.o correctivo.
» Informar cualquier anomalia que presente el vehiculo.
« Entregar los soportes de tanquéo de vehiculos junte con el Formato PA03-PR0O5-F05

diligenciado.
Profesional ges_tit')__n administrativa — Subdireccién de Gestién Co_rporai:iva
« Coordinar, supervisary autorizar todo I_o.re[acion'ado- con los recursos fisicos de
la entidad..
« Verificar el consumo de combustible de los'vehiculos frente al kilometraje.
e Elabora el Plan de mantenimiento preventivo anual.de cada vehiculo.
Profesional almacén —Subdireccién de Gestion Corporativa
« Realizarinvéntario de entrega de vehiculo juntoal conductor.

¢ Mantener actualizada la carpeta de cada vehiculo.
« Apoyara elaboracion del Plan de Mantenimiento preventivo anual de cada vehiculo.
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Supervisor del-contrato

o Realizar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo al Plan de
Mantenimiento Vehicular preventivo.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
e El inventario de vehiculo entregado es responsabilidad del conductor.

« El vehiculo debe- permanecer en los parqueaderos indicados por |a entidad, cuando no
estén en uso.

'« Los vehiculos no deben contener accesorio o elementos adicionales al Inventario.

s Para el control del consumo de combustible se tendrd como referencia minima los datos
del fabricante del vehiculo, en cuanto al consumo de galon por Kilometro.

o En el evento de presentarse ausencias de los conductores en razon a vacaciones,
licencias, permisos, entre otros se debe éntregar mventanado a la persona responsable
del procedimiento.

» Se asignara los vehiculos disponibles a los conductores vinculados con la entidad.

¢ Eltanqueo de: combustible para los vehiculos, se debe realizar en la estacion de expendio
de_combustible contratado por la entidad.

eLos documentos. requeridos para la-operacion de los vehiculos; deben estar vigentes y ser
renovados en los periodos establecidos por la ley.

ela solicitud de vehiculos se hara bajo el procedimiento de solicitud de vehiculos del
instituto.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOQS

Enoégg Codigo | Nombre
1. PAD3-PROS-FO1 Acta de recibo a satisfaccion de bienes
2. PAQ03-PRQ5-FO2 | Inventario entrega de vehiculo
3. PA03-PR05-F03 Hoja de vida de vehiculo
4. PAQ3-PRO5-F04 Control de combustible
5, PA03-PR0O5-F05 Plan de Manténimiento Preventivo Vehicular
6. PAD3-PRO5-FOB 'SOIICItUd de mantenimiento vehicular preventivo y/o correctlvo
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6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Esta identificada en la Matriz de Cumplimiento Legal Procese Gestion Administrativa y Documental
PAD3-MLC.

7. DEFINICIONES

Esta identificada en el Glosatio Proceso Gestién Admiinistrativa y Documental PAO3-GL.
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8.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

El inventario lo debe hacer
el Profesional de almacén
junte con ef conductor y se
INICIO: . o PA03-F'R05- rjegiétr_a' e;n‘el_-fcrmato.
( ) Profesionai-gestién F01 Acta de
administrativa / recibo a. Posteripmhente se le hace
Subdireccién . de _ ‘safisfaccién de- | entrega de las llaves,
1 Y Gestidh 2 bienes. SCAT, tarjeta de propledad
Entregar vehiculo Corporaltiva, PAO3-PRO5- | y centificacion de gases (st
: FO2Z Inventarig’ | aplica}.
Conductor entrega
vahlculo E! Coordinador y el
conductor firma el.
inventario en sefial de
v aceptacién.
PAQ3-PROS-
F01 Acta de
recibo a
) -satisfaccién de’
Profesional . -bienes.
Actualizar carpeta de vehiculo Sdgr"a??" ! PAOSPROS 1 ; documentacion
2 : : ireccion de Y FOZ Inventario | o iefa se archivaen la
' Gesfién 2 entrega pret Chiva en fa
Cd_rpa'ra'tiva 'vehicu_ld, carpeta del vehiculo.
' Registro.
fotografico,
Copid de los
documentos ded
h conductor,
Revisa y garantiza que &l
despachador tome registro
real del kilomatraje en-el
recibo de sumihistro de
combustible junto con su
firma, para entregar al
responsable del control.de
éombustiple:de |a Unidad,
Realizar Tangueo de adicionalmente el recibo
" combustible Recibo de deb: contg.n?;:_ .\
TR ‘suministro de | ¢ Fecha deldespacho
3 Conductor 1 coibustible’ | * ‘Nambre y direccién de
{a estacion de servicio,
de combustible.
» Cantidad de galones.y.
fipo de
combustible despachado
« Valor Total del tanqueo
» Redlizado Lectura del
Qdometro
{Kilorhetiaje)
L4 » Piaca del Vehiculo.
| i |

PEC1-PRO1-FO1; V1.0

Péagina S'de'gl .

¥



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
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La informaciéh. del reciba
de suministry de’
combustible. se registra eh

el Fomate
combustibie.
Diafiamernte se diligencia la

control  de

ggfsézi:g S[ de planillz: de ruta, acorde al
. iy Permanente | = ; Tecorido realizado.
4 Registrar el consume de. Conductor combustible b
| ROl A i mente il d Una vez al mes se deben
combustible y la-planilla de ruta Planillz ~ de entregar los formatos de
— control de rutas | -5 L g
: control -de .combustible. con
los soportes en original y
copia, asi’ como: copias de
las ptanillas de ruta del mes
al Profesiohal de gestion
administrativa..
Analiza la informacién
Profesional gestion PA03-PROS. | Mmensual de consuma de
¥ Verificar el consumb de comustible -admi."*s"?fi“zf " Fo4 Contfol 4 | vehicula frente al récorrido
S S'u=b2;esi%ﬂn © ' :g?::m:"asz' & ge | (Planilla de ruta) aicanzado,
- Lo T - 2 para detemina si existe un
Corporativa control de rutas comportarmiiento frreguiar.
Y
Profesional gestion Si se-determina:que existe.
administrativa / PAQ3-PRO5- | 2190 |°°'."'Ff’9“am’e|';t°
Subdireccién de N.A F04 Control de | Toouar inomaala
6 Gestié bustible Subdirgccion  de. .Gestién
esion combustivi® | Corporativa, para: tomar fos
Corporativa correctivos necesarios’
Se. enviard memerande al
i conductor  solicitando  la
; Subdifector-de BT S
ar coriecti . b : . . | aclaracion. de las
7 Tomar. correctives. c g:itrﬁ?va 1 Memorando | <0 e ncias.

angantradas, con copia al
ente regulador,
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Profesional gestidn

‘yehiculos
-de la entidad, para lo cuai-

Se “identifican  las
necesidades y se €labora el
plan  de mantenimiento
vehicular preventive de los

se tiene en cuenta lo
siguiente:-

- El pian de mantenimiento
del afio anterior..

Elabiorar plan de mantenimienito. " R HeLK
' pre\,zhﬁu_o!y ‘correctivo administrativa / ﬁggi::ﬁ%se - Proyeccién de: los:
8 - Subdireccicn de 24 Mantenimie suministros para €l afio en
Gestion antenimienta | o oo ™
‘Corporativa Preventivo Este tambigh debe incluir
' la documentacion vehicular:
‘legal éstablecida y vigentes,
por el ministerio  de
transporte, con su$ fechas
de vencimiento, para su
Tenovacion y las fechas y
kilometraje sugerido por el
.concesionario.
- .
El profesional de
3 -adiministracién de recursos
Profesional gestién fisicos y el (los)
adimiinistrativa - PAD3-PROS- | conduetor{es) realizaran el
g — X Conductor / NA FO5 Plande | seguimiento e conjunto al
K Realizar trabajos de acuerdo-al Subdireccion de - S Mantenimiento [plan de  mantenimiento
plan.de manterimientd ‘Gestign Preventivo | preventivo de ‘cada uno de
Corporativa los vehiculos de propiedad
.del institute, con el fin de
¥ “dar cumplimiento a éste.
La solicitud se debe hacer
£on 3 dias anticipacion,.
PAO3-PRO5- | para mantenimiento
FOB Solicitud | preventive. '
e de
10 Sclicitar arreglo Coriductor 1 mantenimiente | La solicitud ~ de
' vehicular mantenimiento  vehicular
preventive yio | tante preventivo. comp
correctivo correctivo:  -debe  estar
firrada por quien autoriza,
para su:tramite;
- PAD3-PRO5-
ibir Solici Profasi -Solicitud | . o
Recibir Solicitud ?ﬁi‘:ﬂgg?_‘ Fo8 Sd% t -Sq recibe {a solicitud vy s’ed!e'
gy . mantenimienta | 8signa nimero e
1 i Subgreesc;%in de 12 vehicula_r ccne:_ecuti\iro- para  control
Gorporativa. preventivo ylo. | del area.
' correctivo.
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Se recibe el diagnéstico y
cotizacién de repuastosy
‘mano de obra necesarios,
De-acuerdo a la oferta
‘presentada por e}
contratista se autoriza la
. : intervencion informando por
12 v Conductor N.A. D‘?s‘;u";?tths medio-de corrao o
- - porte. -electrbnico. ]
Efectuar arraglo Es necesario que el
conductor como
responsable del inventaric
del vehiculo.éste presente
durante la reparacién y
reciba a satisfaccion.
v
Profasional. gestign _
- ‘administrativa / Informe-de | Se reciben las facturas def
13 Elaborar informe de Supervision para Subdireccion de 16 supervision de. | servicio prestade para el
pago. Gestion contrato pago del mismo.
Corporativa.
hd
e Con la informacién
corar ot oae Frofesione! PA03-PRO5- | suministrada en el Informe
ia ald i Subdireccion de 8 F02 Hoja de. de supervision de contrato
Gestiori ' vidade 1y los ‘sopores = es
Cérporatii.ra' vehiculo _ac;tua_llz'ada_ia hoja -de vida:
- i ) del vehiculo.
Archivar los _
documentos Los documentos vigentes
\ 8robades 7 sé archivaran de-acuerdo a
& Prdfastonal-ge'sti;'m las TRM y :cumpliendo el
adminjstrativa . . | progedimiento de gestion
18 Subdireccion de 1 EJa?'gru!?:aeg;oss -documental se archivaran
Gestion- T en la subdireccion de
- Caorporativa. Gestidn  corporativa ¥
' - estardn disponibles. para la
. consulta de los procesas de
FIN Ser necesario.
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