MANTENIMIENTO PARQUE AUTOMOTOR A CARGO DE LA SECRETARIA

ALCALDIA MAYOR DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
DE BOGOTA DC, PD-AB-04
e £ 5o TOAT V.2

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque automotor de propiedad y/o a cargo
OBJETIVO: de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, a través de los talleres contratados,
buscando los mejores tiempos y calidad de repuestos, con el fin de garantizar una mejora de la
capacidad de respuesta de los organismos de seguridad de la ciudad.

Inicia con la verificacion de los requisitos técnicos y administrativos contractuales del contratista de
mantenimiento, continda con la programaciéon y seguimiento del mantenimiento preventivo y/o

ALCANCE: correctivo solicitado por parte de las agencias de seguridad del Distrito y de la SDSCJ (vehiculos
de funcionamiento), y finaliza con la generacién del certificado de gestion de cuentas para el pago
de las facturas asociadas a los servicios de mantenimiento prestados y la radicacion de la cuenta.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Alto costo: se denomina el valor de la reparacion o reparaciones que se coticen para efectuarle a un vehiculo y que supere el 65% del valor
publicado por FASECOLDA a la fecha de inicio del contrato de mantenimiento. Los valores que se deben tener en cuenta para el calculo son los
gue correspondan a los mantenimientos realizados durante el dltimo afio al vehiculo.

Anexo Técnico: es el listado de Vehiculos oficialmente reportados por la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia e identificados
por placa nacional, para la ejecucién de los respectivos contratos.

Apoyo a la supervisién: profesional contratista, que por orden de prestacion de servicios soporta técnicamente al supervisor del contrato de
mantenimiento, protege la moralidad administrativa, previene la ocurrencia de actos de corrupcion, propende por la buena prestacién de servicios,
garantizar la calidad de las bienes y/o servicios contratados, vigilancia permanente de la correcta ejecucién del objeto contratado, revisar los
informes y las cuentas de cobro o facturas (segun corresponda), de acuerdo con las ordenes de trabajo emitidas y presentadas por el contratista
para su pago, siempre y cuando cumplan con los criterios y requisitos contratados. En caso contrario debera hacer devolucion de estas de manera
oportuna para su ajuste.

Apoyo técnico a la supervisién: profesional o técnico que brinda soporte al supervisor del contrato en la verificacién en campo, de los
diagnésticos y cotizaciones realizados por los contratistas encargados del mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor.
Aprobacién de la cotizacién: autorizacion impartida por parte del supervisor y/o apoyo profesional a la supervisién del contrato por parte de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, sobre la base de la cotizacion presentada por el taller autorizado.

Asignatario: persona perteneciente a los Organismos de Seguridad y defensa que presta funciones en el Distrito Capital, a la cual se le asigna
el vehiculo, para su uso en el ejercicio de sus funciones.
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DEFINICIONES

CDA: Centro de diagnoéstico automotor.

Comodatario: quien recibe, en virtud de comodato, un bien, asumiendo la obligacion de restituir en el tiempo convenido; siendo responsable de
todo deterioro que no provenga de la naturaleza o del uso legitimo de la cosa.

Cotizacion: relacion de concepto, repuestos y costos incluido el de la mano de obra de las reparaciones solicitadas a cada vehiculo, presentada
por el taller autorizado de acuerdo con el diagndstico técnico realizado.

IOS: indice de Oportunidad en la prestacion del Servicio

Mantenimiento Preventivo: también llamado mantenimiento planificado. Es el conjunto de revisiones y cambios programados que técnicamente
debe hacerse al vehiculo de acuerdo con su manual, el cual determina las acciones que tienen por objeto mantener las condiciones 6ptimas del
vehiculo en el tiempo.

Mantenimiento Correctivo: también es conocido como mantenimiento reactivo. Es el conjunto de acciones diferentes a las definidas como
mantenimiento preventivo que técnicamente deben hacerse a un vehiculo cuando sus componentes cumplan su vida util o cuando el uso ocasione
dafos y pérdida de funcionalidad.

Placa: documento publico con validez en todo el territorio nacional, el cual identifica externa y privativamente un vehiculo, emitido por el Organismo
de Transito Autorizado

Programacion de mantenimiento: se realiza por parte de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia de acuerdo con la capacidad
en los puestos de trabajo de los talleres, y como respuesta a la solicitud de mantenimiento del parque automotor (vehiculos y motocicletas)
realizada por los organismos de Defensa y Justicia.

Relacion Costo Beneficio Social: valor que mide el porcentaje de inversién de las reparaciones realizadas a un vehiculo en el Ultimo afio, sobre
el beneficio que representa la reparacion de este teniendo en cuenta su funcionalidad.

Repuesto genuino: aquellos cuya calidad esta dada para las partes que cumplen con forma, funcion e intercambiabilidad segun los estandares
de la casa matriz para el correcto funcionamiento de sus marcas de vehiculos. Su presentacion generalmente se da en empaques con el logo de
la casa matriz. Los repuestos genuinos cumplen los estandares de calidad establecidos en el proceso de fabricacion el cual a su vez cumple con
las normas de seguridad e ingenieria asociados a los lineamientos, calibracidn y supervisién que la casa matriz hace a sus proveedores y por lo
tanto cuentan con la plena garantia por parte de la casa matriz a sus clientes.

Repuesto original: pieza fabricada con caracteristicas iguales o similares al repuesto genuino generalmente en empaque propio del fabricante,
pero su uso no esta evaluado, calibrado, ni garantizado por la casa matriz.

Revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes: procedimiento unificado establecido para todos los vehiculos automotores
mediante el cual se verifica las condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la carroceria, los niveles
de emision de gases y elementos contaminantes acordes con la legislacion vigente sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto 6ptico, eficiencia del sistema de combustidn 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 sefiales acusticas por
encima de los niveles permitidos y las llantas del vehiculo.

RTM: Revision técnico-mecanica.
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DEFINICIONES

SIMBA: Sistema de Informacion para la Administracion de los Bienes, Muebles e inmuebles de la SDSCJ.

Supervision: seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por
la misma entidad estatal, cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacién de servicios que sean requeridos. (Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011).

Tempario: calculo del valor de la hora hombre (hora técnica), referencia para determinar el valor que se cobrara por la mano de obra en la
reparacion del vehiculo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS
e Formato Solicitud Servicio de Mantenimiento Parque Automotor F-AB-
1326
e Formato Cotizacion F-AB-1327
Plan Nacional de Seguridad Vial 2022-2031 e Formato Seguimiento a parque automotor en talleres F-AB-1328

e Formato Seguimiento ordenes de trabajo y verificacién de documentos
para radicacion de facturacién F-AB-1344

¢ Formato Solicitud item no contemplado F-AB-1348

e Formato Equipo minimo de trabajo F-AB-1349

Formato Verificacion de obligaciones especificas para firma de acta de

inicio F-AB-1352

Formato Informe técnico de mantenimiento automotor F-AB-1363

Formato Acta de inicio ejecucién de contratos F-GCT-1136.

Instructivo Destinacion final de bienes reintegrados I-GRF-08

Instructivo Lineamientos por malos usos de vehiculos asignados en

comodato G-AB-04

¢ Instructivo de pagos I-GF-1
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ALCALDIA MAYOR DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
DE BOGOTA DC, PD-AB-04

SECRETARIA DE SEGURIDAD 2
COMVIVENCIA Y JUSTICIA V .

POLITICAS DE OPERACION

1. Politicas generales

1.1 Prestar soporte técnico y realizar la gestién requerida para mantener en buenas condiciones técnicas de los vehiculos de propiedad y/o a
cargo de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, por medio de profesionales competentes en el campo.

1.2 Cada organismo comodatario es el encargado de realizar la priorizacion, para la programacién de sus vehiculos a cargo. Dicha solicitud de
programacion se debe presentar los jueves o viernes de la semana inmediatamente anterior, para poder realizar la programacion requerida.

1.3 Debe verificarse el anexo técnico e histérico de mantenimiento para autorizar las reparaciones de los vehiculos.
1.4 Debe tenerse en cuenta la referencia del valor de FASECOLDA al inicio del contrato, el cual se mantendra durante la ejecucién del contrato.

1.5 Al inicio de cada contrato de mantenimiento el supervisor del mismo debe validar el cumplimiento del contratista frente a los requerimientos
contractuales, dentro de los cuales estan los datos suministrados por el contratista.

1.6 En caso de requerirse una prueba de ruta por parte del asignatario del vehiculo, supervisor del contrato y/o taller para verificar el funcionamiento
del vehiculo, el supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato realiza la aprobacion del recorrido de acuerdo con el mantenimiento ejecutado.
Para la realizacion de una prueba de ruta se debe verificar si el vehiculo es uniformado, puesto que el mismo debe ser manejado por personal de
la agencia asignataria (de preferencia por el asignatario).

1.7 Para los vehiculos ingresados a mantenimiento y diagnosticados con malos usos, deberan ser retirados del taller en un plazo méximo de 15
dias habiles (laborales) a partir de la realizacion del Comité Técnico de Supervisiéon. Ver instructivo Lineamientos por malos usos de vehiculos
asignados en comodato G-AB-04.

Para los vehiculos ingresados a mantenimiento cuya cotizacion supere la relaciéon costo beneficio (sesenta y cinco (65) % del valor del vehiculo
publicado por FASECOLDA a la fecha de inicio del contrato de mantenimiento), se debe informar a la Agencia con el fin de solicitar el reintegro
del vehiculo, el cual debera ser retirado del taller en un plazo maximo de 15 dias habiles (laborales) a partir de realizada la cotizacion.

2. Politicas de cotizacién

2.1 Cotizaciones viables: el supervisor y/o apoyo a la supervision podra decidir de manera autbnoma autorizar los siguientes presupuestos de
cotizacion:
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Automoviles: Presupuesto de cotizacidn <= veinte (20) SLMMV
Motocicletas bajo cilindraje (<= 200 cc): Presupuesto de cotizaciéon <= diez (10) SLMMV
Motocicletas alto cilindraje (> 201 cc): Presupuesto de cotizacion <= doce (12) SLMMV

NOTA: para el calculo del presupuesto correspondiente a este item, no se tendra en cuenta los costos de los repuestos y mano de obra de los
denominados consumibles, como es el caso de: Sincronizacion (motos) repuestos y mano de obra, Sincronizacién Vehiculos (bujias, bobinas e
Instalacion de alta) y mano de obra, Bateria, Llantas, Pastillas, Bandas, Kit de Arrastre, Cambio de Aceite y Filtros, Mantenimiento al sistema de
inyeccion (Revision de inyectores, purga, lavado de tanque, filtros de combustible), Discos de freno, campanas, rodamientos y pistas, Bombillos,
guayas, amortiguadores, fuelles y muelles, retenedores palanca de cambios, maniguetas de freno y embrague, tensor cadenilla (Motos), Soportes
del motor, Correas, Velocimetro, Guarda polvo de eje, Revisién técnico-mecanica, Certificaciones anuales de gas.

2.2 El Director de Bienes autorizara los siguientes presupuestos de cotizacion:
Vehiculos: Presupuesto de cotizacion > veinte (20) SLMMV
Motocicletas bajo cilindraje: Presupuesto de cotizacién > diez (10) SLMMV

Motocicletas alto cilindraje: Presupuesto de cotizacién > doce (12) SLMMV

2.3 Relacién Costo-Beneficio: los presupuestos de cotizacion que se elaboren para realizar reparaciones a un vehiculo no deben superar el
sesenta y cinco (65) % del valor del vehiculo publicado por FASECOLDA a la fecha de inicio del contrato de mantenimiento

Los valores que se deben tener en cuenta para el célculo son los correspondientes a los mantenimientos realizados durante el Ultimo afio al
vehiculo (no se incluyen consumibles). En caso tal que el valor supere el porcentaje establecido se debe informar a la agencia con el fin de solicitar
el reintegro del vehiculo.

Servicio social favorable de la reparacion. Cuando por necesidades del servicio se autoriza por parte del Director de Bienes el mantenimiento cuyo
valor supere el sesenta y cinco (65) % del vehiculo publicado por FASECOLDA a la fecha de inicio del contrato.

3. Politicas de mantenimiento para vehiculos nuevos

Durante el periodo de garantia, los vehiculos nuevos que no cuenten con plan de mantenimiento durante el proceso de adquisicion deben ser
ingresados al contrato de mantenimiento que se esté ejecutando, de acuerdo con su marca.
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POLITICAS DE OPERACION

Los vehiculos que cuenten con plan de mantenimiento en su proceso de compra deben ser atendidos en el desarrollo del mismo; teniendo en
cuenta que existen items que no se encuentran dentro del suministro del mantenimiento adquirido en el proceso de compra, deben ingresarse
dichos automdviles al contrato de mantenimiento que se esté ejecutando, de acuerdo con su marca. Por tal motivo, se deben incluir los vehiculos
gue cuenten con servicio postventa dentro de los contratos correspondientes a su marca, que se encuentren en ejecucion.

4. Politicas para item no previstos

El contratista debera informar al supervisor y/o apoyo a la supervisién de los contratos, los servicios y/o repuestos que no estén contemplados y
gue sean necesarios para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos. La SDSCJ solicitara tres cotizaciones a proveedores de
repuestos y/o mano de obra que cumplan con los requisitos y condiciones exigidas en el contrato (una de las cuales debe ser del contratista), para
gue el contratista ajuste el valor de acuerdo con el menor precio que se obtenga en las cotizaciones realizadas; una vez aprobados pasaran a ser
parte del temario y la lista de repuestos del contrato.

En el evento de que el contratista sea un taller exclusivo de la marca, este presentard la cotizacion soportada con facturas a clientes no
institucionales donde se identifiquen los servicios y/o repuestos no previstos, y no se requeriran las dos cotizaciones adicionales de proveedores
diferentes mencionadas anteriormente; una vez aprobada pasara a ser parte del temario y la lista de repuestos del contrato.

5. Politicas para aplicacion de Acuerdos de Niveles de Servicio:

El contratista deberd cumplir con las siguientes condiciones de tiempo expresado en dias laborales (lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.) en
la prestacion del servicio de mantenimiento para que sea considerado oportuno de acuerdo con los dispuesto en la tabla descrita a continuacion:

TABLA 1. TIEMPOS DE COTIZACION Y DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
CUMPLIMIENTO OPORTUNO
Servicio Descripcion Descripcion de Tiempo qe_ejecu0|on
S maximo
mantenimiento .
(expresado en dias)
Dias que tiene disponible el contratista para la presentacion de la cotizacion, Mantenimiento 1
p expresado en dias laborales, es decir, el tiempo transcurrido entre la fecha preventivo
COTIZACION . > o
de ingreso del automotor y la fecha de presentacién de la cotizacién al _ .
- Mantenimiento correctivo 4
supervisor del contrato.
MANTENIMIENTO I_Dlas que tiene dlsp_on_lble el contratista para el cympllmlento_en cuanto al Mantenlm_lento 5
tiempo de mantenimiento preventivo o correctivo, es decir, el tiempo preventivo
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POLITICAS DE OPERACION

transcurrido entre la fecha autorizacion por parte de supervisor del contrato

o - Mantenimiento correctivo 8
y la fecha de terminacion del mantenimiento con la entrega del automotor.

Respecto de la calidad del servicio y oportunidad en la entrega de los vehiculos se acuerdan niveles de servicio durante la ejecucién de la Orden
de Compra conforme la descripcion y porcentajes de descuento sefialados a continuacion, los cuales se aplicaran en la facturacion respectiva:

TABLA 2: NIVELES DE SERVICIO
ITEM DESCRIPCION % DESCUENTO DIAS
LABORALES

Cuando la devolucion del vehiculo objeto del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo

1 es realizada 24 horas laborales después de la fecha definida en la Tabla 1. Columna “Tiempo se aplicara 10% de 3
de ejecuciéon maximo” y la demora es por causas imputables al Proveedor, a partir de la descuento
autorizacion del supervisor del trabajo de mantenimiento.
Cuando la devolucién del vehiculo objeto del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo

2 es realizada 48 horas laborales después de la fecha definida en la Tabla 1. Columna “Tiempo se aplicara 15% de 6
de ejecucion maximo” y la demora es por causas imputables al Proveedor, a partir de la descuento
autorizacion del supervisor del trabajo de mantenimiento.
Cuando la devolucién del vehiculo objeto del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo

3 es realizada 72 horas laborales después de la fecha definida en la Tabla 1. Columna “Tiempo se aplicara 20% de 9
de ejecucion maximo” y la demora es por causas imputables al Proveedor, a partir de la descuento
autorizacion del supervisor del trabajo de mantenimiento.
Cuando la devolucidn del vehiculo objeto del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo

4 es realizada 96 horas laborales después de la fecha definida en la Tabla 1. Columna “Tiempo se aplicara 30% de 12
de ejecucibn maximo” y la demora es por causas imputables al Proveedor, a partir de la descuento
autorizacion del supervisor del trabajo de mantenimiento.
Cuando los dias que tiene disponible el contratista para la presentacion de la cotizacion,
expresado en dias laborales, es decir, el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso del licara 10% d

5 automotor y la fecha de presentacion de la cotizacion al supervisor del contrato para se az icara ode 2

S . . escuento

mantenimiento preventivo y/o correctivo es mayor a 16 horas laborales, y la demora es por
causas imputables al Proveedor.

El supervisor calculara los Acuerdos de Niveles de Servicio de servicio del mes a facturar y los descuentos respectivos, de acuerdo con los
parametros establecidos en las Tablas 1 y 2, y comunicara los resultados al contratista. En caso de no alcanzar los estandares de servicios
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acordados, si el hecho se enmarca en una situacién ajena al contratista, éste podra dirigir su solicitud al supervisor, para su consideracién respecto
a la aplicacion del descuento y sera el supervisor quien determinara si le asiste el descuento. El contratista realizara el descuento acordado,
directamente en el cuerpo de la factura o mediante nota crédito.

Documentos que debe remitir el contratista para justificar la no aplicacion de los acuerdos de niveles de servicio:

El contratista debe remitir los siguientes documentos al supervisor para justificar la demora en la cotizacién y/o mantenimiento del vehiculo y
controvertir la aplicacion de descuento por concepto de niveles de servicio:

1. Comunicacién por parte del contratista en la cual se justifique la razén por la cual se presentaron las demoras en la cotizacién y/o
mantenimiento del vehiculo.

2. Correo o comunicacion donde se evidencie solicitud por parte del contratista al distribuidor o casa matriz, de comunicacion oficial en la
cual se indique que se vienen presentando o se presentaron retrasos en la entrega de determinados repuestos.

6. Politicas de facturacion:

El Proveedor debe dar cumplimiento a lo establecido en el “Instructivo de Pagos de cddigo I-GF-1, para dar cumplimiento a los tramites de
facturacion y pago.

7. Politicas de mantenimiento
7.1 Mantenimiento preventivo

Se deben tener en cuenta los parametros y actividades que se encuentran incluidas en el manual de la casa fabricante para cada una de las
marcas de vehiculos.

Se dara prioridad en la programacién del mantenimiento preventivo a los items que se relacionan como tal en las tablas 2 y 3, los cuales tengan
vencido o préximo a vencer los parametros establecidos alli.

NOTA. Si la medicién de los parametros de operacién es mayor a lo estipulado en los pardmetros de mantenimiento, el apoyo a la supervisién
puede autorizar los servicios denominados preventivos.
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Tabla No. 3 - PARAMETROS MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS *** De acuerdo con uso

ITEM BAJO CILINDRAJE FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS ALTO CILINDRAJE
Cambio de aceite 3.000 km | Verificacion de kilometraje o seis meses (lo gue primero ocurra) 3.000 km
Filtro de aceite 3.000 Km | Verificacién de kilometraje o seis meses (lo que primero ocurra) 3.000 Km
Filtro de aire 6.000 Km | Cada dos (2) cambios de aceite 6.000 Km

Kit de arrastre Suzuki

Mayor a 18.000 Km.

De acuerdo con el desgaste. Indicador de holgura de la cadena, se cambia
pifién delantero, trasero y cadena de transmision, con su respectivo registré
fotogréfico del estado. Seguridad activa.

Mayor a 18.000 Km.

Kit de arrastre Yamaha

Mayor a 15.000 Km.

De acuerdo con el desgaste. Indicador de holgura de la cadena, se cambia
pifidén delantero, trasero y cadena de transmision, con su respectivo registré
fotografico del estado. Seguridad activa.

Mayor a 18.000 Km.

Kit de arrastre Honda

Mayor a 15.000 Km.

De acuerdo con el desgaste. Indicador de holgura de la cadena, se cambia
pifién delantero, trasero y cadena de transmision, con su respectivo registré
fotografico del estado. Seguridad activa.

Mayor a 18.000 Km.

Llantas y neumaticos
Suzuki Yamaha Y
Honda

Mayor a 12.000 Km.

El labrado de la llanta debe estar por debajo de 3.0 0 2.0 mm para el cambio.
De acuerdo al consenso entre los miembros de la Direccion de Bienes y
teniendo en cuenta el manual de servicios de Suzuki, Yamaha y Honda. El
reemplazo de las llantas dependera por otra parte del terreno en el cual
presta el servicio. De acuerdo con el estado que presente la llanta en el
momento de la inspeccidon cortes, fisuras con su respectivo registré
fotogréfico del estado. Seguridad activa.

Mayor a 10.000 Km.

Pastillas

5.000 Km.

El espesor del material abrasivo debe ser menor a 1,5 mm, o que estén
cristalizadas y brillantes para su cambio; de acuerdo con consenso realizado
al interior de la Direccién de bienes, se sugiere realizar cambio a los 4.000
km en DR200 y en las DR650 a los 3.500 km. de acuerdo con la condicion
de operacion y a la topografia del terreno. Adicionalmente las pastillas de
freno cuando son sometidas a condiciones diferentes de manejo a las
normales se presentan cristalizacion en el material y sus caracteristicas
cambian lo cual hace que el sistema pierda su eficiencia y durabilidad razon
por la cual se deben reemplazar. Seguridad vial, Seguridad activa del
vehiculo.

4.000 Km.

Bandas

7.000 Km

Adicionalmente las bandas de freno cuando son sometidas a condiciones
diferentes de manejo a las normales se presentan cristalizacion en el
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material y sus caracteristicas cambian lo cual hace que el sistema pierda su
eficiencia y durabilidad razon por la cual se deben reemplazar. Seguridad
vial, Seguridad activa del vehiculo.

Bateria

Cada 6 meses

Carga de la Bateria < de 12,5 V. para ordenar su cambio. Si las baterias
presentan descarga profunda pierde garantia por lo cual es necesario
reemplazar Nota: las descargas profundas se dan por plan baliza.

Cada 6 meses

Discos de freno

24.000 Km.

Espesor del Disco de Freno < de 3.0 mm y/o presente fisuras, teniendo en
cuenta el manual de servicios y de acuerdo con la operatividad del bien.
Adicionalmente al desgaste se presentan en algunos casos micro fisuras por
presentar uso excesivo por ende estas grietas son caracteristicas que
conducen al reemplazo del elemento. Seguridad activa del vehiculo.

24.000 Km.

Sincronizacion

10.000 Km. O 12 meses
(lo que ocurra primero)

Calibrar valvulas, cambiar Kit de carburacion, bujia, revisar/o limpiar filtro de
aire, diafragma del carburador, guayas del acelerador, lavado de inyector
(cuando aplique). Sin embargo, se debe tener en consideracion el trabajo
expuesto, condicién de servicio para el cual se dificulta el encendido en frio
del motor, segun el estado de combustible o falta de operatividad.

10.000 Km. O 12 meses
(lo que ocurra primero)

Es un elemento relacionado con el carburador expuesto a constantes

Guaya de aceleraciéon 10.000 Km. 10.000 Km.
esfuerzos.
Arrealo pistas de las Elemento que presenta desgaste impidiendo ajuste a presion de
rued?as P 40.000 Km. | rodamientos. Realizar el arreglo cada dos (2) cambios de rodamientos debido 40.000 Km.
' a que los rodamientos no ajustan a presién generando inestabilidad.
Maniguetas 12.000 km. | Segun desgaste mecanico. 12.000 km.
. , . Se acuerda realizar cambio de bombillos debido a que se funden los | .

Bombillos Segun necesidad. Segun necesidad.

filamentos provocando baja visibilidad. Seguridad activa

Tabla No. 4 - PARAMETROS MANTENIMIENTO DE AUTOMOVILES - De acuerdo con uso Estimado de vehiculos livianos y

camionetas

ITEM

BAJO CILINDRAJE

FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS

Cambio Aceite motor

8.000 Km. Renault

Revisar visualmente color y viscosidad.

Cambio Aceite motor

5.000 Km. Mazda, Nissan,

Chevrolet, Toyota Revisar visualmente color y viscosidad.

10.000 Mazda CX5 | Revisar visualmente color y viscosidad.

Aceite de transmision 60.000 Km. | Revisar visualmente color y viscosidad.
Aceite de diferencial 60.000 Km. | Revisar visualmente color y viscosidad.
Anillo tapén de aceite - Carter 8.000 Km. | Cambiar cada cambio de aceite
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Bandas de frenos

25.000 Km.

De acuerdo con desgaste. Parametro de cambio < de 4mm. Adicionalmente las
bandas de freno cuando son sometidas a condiciones diferentes a las normales
se presentan cristalizacion en el material y sus caracteristicas cambian lo cual
hace que el sistema pierda su eficiencia razon por la cual se deben reemplazar.
Seguridad vial, Seguridad activa del vehiculo.

Cambio de filtro de aire

De acuerdo con el cambio de

Cada cambio de aceite

aceite

Cambio de filtro habitaculo 25.000 Km. | Realizar a los vehiculos que cuentan con aire acondicionado

. . Para vehiculos Diésel cambiar cada cambio de aceite. depende del estado del
Filtro combustible 20.000 Km. combustible y tanque.
Filtro sedimentador de combustible 10.000 Km. | Cada dos (2) cambios de aceite depende del estado del combustible y tanque
Liquido de embrague 20.000 Km. | Revisién y nivelacion depende del estado del liquido y deposito
Liquido de frenos 20.000 Km. Re\_/lSlon y nlyeIaC|on depende del estado del liquido y deposito. Seguridad

activa del vehiculo.

Liquido hidraulico 40.000 Km. | Revisién y nivelacion depende del estado del liquido y deposito

Discos de frenos

Sedan y Renault
20.000 Km.

De acuerdo a desgaste. Pardmetro de cambio < de 24 mm. Adicionalmente al
desgaste se presentan en algunos casos micro fisuras por presentar uso
excesivo por ende estas grietas son caracteristicas que conducen al reemplazo
del elemento. Seguridad activa del vehiculo.

Plumillas Una (1) vez al afio. | Una vez cada afio.
Revision y nivelacion. Su reemplazo obedece a cambios en los elementos del
Refrigerante 20.000 Km. | sistema de refrigeracion razén por la cual se pueden presentar cambios antes
del tiempo y kilometraje mencionado
Rotacion de llantas 10.000 Km. | Rotar las llantas en el vehiculo

Llantas

Una (1) vez al afio.

Revisar desgaste. Pardmetro menor de 2 mm. y punto de contacto con la guia
de cada llanta. Seguridad activa.

Sincronizacién Gasolina

20.000 Km.

Bujias, instalacion de alta, filtro de combustible, prefiltros, inyectores,
mantenimiento cuerpo de aceleracion. Mantenimiento sensor de flujo, bujias,
cable de alta, cable de bobina, filtro de aire, tapa distribuidor, escobilla
distribuidora, limpiar inyectores. Depende del estado del combustible y tanque

Pastillas de frenos

20.000 Km.
Trafic 10.000 Km

De acuerdo con desgaste. Parametro de cambio < de 3 mm.

Bateria

Una (1) vez al afio.

La carga de la Bateria < de 12,5 V. para ordenar su cambio. Si las baterias
presentan descarga profunda pierde garantia por lo cual es necesario
reemplazar Nota: las descargas profundas se dan por plan baliza.
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Alineacion 20.000 Km. U_na vez al afio si n(,) presenta dafio en la suspension. Segun intervencion al
sistema de suspension.

NOTA 1: Se toma como condiciéon de cambio el kilometraje o parametros minimos de desgaste.
NOTA 2: La prueba de ruta se realiza para verificar el sistema de frenos, suspensién, kit de arrastre y motor.

7.2 Mantenimiento correctivo

El mantenimiento correctivo se realiza cuando un sistema o componente del vehiculo presente dafio y/o pérdida de funcionalidad. Se verificard en
las tablas 3y 4 que se cumplan los pardmetros para autorizar el mantenimiento.

Se determinaré la necesidad de realizar mantenimiento correctivo una vez el vehiculo ingresa al taller y se realiza el diagnéstico, el cual quedara
registrado en el Informe técnico de mantenimiento automotor (F-AB-1363). De igual forma, si un vehiculo ingresa al taller con programacion de un
mantenimiento preventivo, pero al realizar el diagnoéstico se identifican trabajos adicionales de mantenimiento correctivo, el mantenimiento se
tipificara como correctivo y quedara registrado como tal en el Informe técnico de mantenimiento automotor (F-AB-1363) y en el formato Seguimiento
a parque automotor de talleres F-AB-1328.

Tabla No.5 - PARAMETROS MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS *** De acuerdo con uso

ITEM BAJO CILINDRAJE FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS ALTO CILINDRAJE
Dependiendo del estado y juego de la Tijera se cambian los bujes
separadores y eje de esta, canastillas de apoyo suspension. (Retenedores
de los telescopicos, y Lubricante Hidraulico). De acuerdo con las
Mantenimiento caracterl'st_icas viales Qe los diferentes terrer)os se pueden p_resentar dafios
suspension 25.000 Km. | antes del tiempo mencionado ya que los vehiculos son sometidos a usos por 40.000 Km.
terrenos no adecuados razon por la cual se hace necesario realizar algunos
reemplazos para que los vehiculos cuenten con los sistemas en adecuado
funcionamiento y brinde seguridad a los ocupantes del vehiculo y a los
peatones (seguridad vial). Seguridad activa del vehiculo.
ﬁ;rgzéo rodamiento 18.000 Km. | De acuerdo con el estado y/o juego de las ruedas. 18.000 Km.
Cuna de direccion 20.000 Km. | Revisar y lubricar o cambiar segun el desgaste o juego de la direccion. 20.000 Km.
Retenedores Segun necesidad. | Retenedores por fugas de aceite generando pérdida de aceite en el motor. Segun necesidad.
Embrague 24.000 Km. | Teniendo en cuenta que se reemplacen todos los elementos del sistema. 24.000 Km.
Encamisada de campana 25.000 Km. Sigte_ma de frenos en motos de bajo cilindraje por desgaste _abrasivo. N/A
Adicionalmente al desgaste se presentan en algunos casos micro fisuras por
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presentar uso excesivo por ende estas grietas son caracteristicas que
conducen al reemplazo del elemento. Seguridad activa del vehiculo.

Tabla No. 6 - PARAMETROS MANTENIMIENTO DE AUTOMOVILES - De acuerdo con uso Estimado de vehiculos livianos y
camionetas

ITEM

BAJO CILINDRAJE

FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS

Kit Correas alternador, bomba de
aguay polea.

50.000 Km. o segun desgaste

Revisar y cambiar de acuerdo con el desgaste presentado

Correas accesorias

50.000 Km. o segun desgaste

Revisar y cambiar de acuerdo con el desgaste presentado

Discos de frenos

4X4 y pesados

Segun inspeccion

Suspension

Una (1) vez al afio.

Revisar de acuerdo con inspeccidn de revision técnico-mecanica o una vez al
afio el estado de: amortiguadores, roétulas, brazos axiales, bujes de barra
estabilizadora y bujes de tijera, hojas (resortes) y espirales. De acuerdo con las
caracteristicas viales de los diferentes terrenos se pueden presentar dafios
antes del tiempo mencionado ya que los vehiculos son sometidos a usos en
persecuciones por terrenos no adecuados razon por la cual se hace necesario
realizar algunos reemplazos para que los vehiculos cuenten con los sistemas en
adecuado funcionamiento y brinde seguridad a los ocupantes del vehiculo y a
los peatones (seguridad vial). Seguridad activa del vehiculo.

Sincronizacion Diesel

20.000 Km.

Bujias de precalentamiento, filtro de combustible, prefiltros, inyectores,
mantenimiento cuerpo de aceleracion. Mantenimiento sensor de flujo, filtro de
aire, limpiar inyectores. Depende del estado del combustible y tanque.

Lavado tanque vehiculos diésel

Cada seis meses

Segun filtro sedimentador o segiin opacimetro

Kit de reparticion y sellos (arbol de
levas y ciglefal)

50.000 Km

Segun manual del fabricante

Suspension delantera de vehiculos
blindados

Realizar revision y/o cambio cada
seis (6) meses o de acuerdo con el
estado.

Realizar revision y /o cambio cada 6 meses de acuerdo con estado

Soportes motores

Una (1) vez cada afio

Depende del estado

Embrague

40.000 Km Logan, Sail, Spark,
Duster D-max.

20.000 Km Alaskan, Traffic y
Master.

Otras marcas dependen del estado
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| 60.000 Km Chevrolet pesados. |
NOTA 1: Se toma como condicion de cambio el kilometraje o parametros minimos de desgaste.
NOTA 2: La prueba de ruta se realiza para verificar el sistema de frenos, suspension, kit de arrastre y motor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONS'ABLES REGISTROS
D AC ACTIVIPAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
El supervisor y/o apoyo a la supervision, una vez
recibida la carta de designacién como supervisor o
apoyo a la supervision del contrato de e,
L o - L Verificacion de
mantenimiento, verifica los requisitos técnicos y : o
S ; : Supervisor del obligaciones
administrativos contractuales que debe cumplir el .
o . L ; . Iy contrato y/o apoyo especificas para
Verificar los requisitos técnicos y | contratista para la ejecucién de su contrato. Durante e .
L - o ; - i ; a la supervision firma de acta de
1 X | administrativos contractuales del | la realizacién de dichas revisiones se diligencia el | inicio
contratista formato Verificaciébn de obligaciones especificas . .
. S Direccién de
para firma de acta de inicio F-AB-1352 y el formato Bienes Equino minimo de
Equipo minimo de trabajo F-AB-1349 (para la quip :
o | ; . trabajo
revision y aprobacion de las hojas de vida del
personal del contratista asignado a la ejecucion del
contrato).
¢El c_or_wtratlsta cue_n';a_con los SI: continda en la actividad 3.
requisitos para el inicio de la . L - -
. ) NO: continda en la siguiente actividad.
ejecucion del contrato?
Solicitar subsanacion de En caso de que haya algun requisito que no se Supervisor del Correo electronico
e S D contrato y/o apoyo -
2 obligaciones para inicio de la encuentre acorde a lo solicitado en el contrato, el de solicitud de

ejecucioén contractual

supervisor y/o apoyo solicitara al contratista por

a la supervision
/

subsanacioén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
medio de correo electrdnico, la subsanacion de dicha Direccioén de
obligacion para dar inicio a la ejecucion contractual. Bienes
Regresa a la actividad 1.
Contratista /
Suscribir acta de inicio contrato Da inicio ql contrato de mantenimientp,_s_usc.ribien_do Supervisor Acta dg inicio
3 de mantenimiento el acta de inicio en el formato Acta de inicio ejecucién / ejecucion de
de contratos F-GCT-1136. Direccién de contratos.
Bienes
El supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato Supenvisor del
4 Identificar las actividades de realiza la identificacién de actividades y controles contrato y/o apoyo Ejecucion de
supervision necesarios para llevar a cabo las labores de o contratos
- a la supervision
supervision.
Recibir solicitud de servicio de Se r_eqibe mediante. correo electr()r)ico la soli_citud del Supervisor del Correo electrénico
mantenimiento (preventivo y/o servicio de mantenimiento de vehlcul_os_ (adjuntando | contrato y/o apoyo
5 correctivo) de vehiculos formato Solicitud servicio de mantenimiento parque a la supervision Solicitud servicio de
(motocicletas y vehiculos de automotor F-AB-.13.26)’ de parte de las agencias de . /. . mantenimiento
manera separada) segu_rldad _del Distrito y de la SDSCJ (vehiculos de Dlre(_:C|on de parque automotor
' funcionamiento). Bienes

¢El (los) vehiculo(s) es (son) de
propiedad o esta(n) a cargo de

Sl: continGia con el siguiente condicional.
NO: continda con la siguiente actividad.

la SDSCJ?
¢Vehiculo esta en garantia de | Sl: continda con el siguiente condicional.
postventa? NO: continda con la actividad 8

¢ Los requerimientos estan
cubiertos por la garantia
postventa?

SlI: continGia con la actividad 7
NO: continlla con la actividad 8
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
Supervisor del
Informar al solicitante sobre Se envia mediante correo electrénico notificacién al | contrato y/o apoyo
vehiculos que no son de solicitante, informando que en la solicitud incluyeron a la supervision L
6 . . p : Correo electrénico
propiedad o no estan a cargo de | vehiculos que no pueden ser objeto de /
la SDSCJ. mantenimiento. Direccion de
Bienes
Se remite correo electrénico transfiriendo el vehiculo Supervisor del
; . contrato y/o apoyo
. . al taller autorizado de postventa e informar a la o
Transferir vehiculo al taller ) . . a la supervision -
7 : agencia de seguridad el taller autorizado para Correo electrénico
autorizado postventa ; /
ingresar. Direccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO )
Bienes
Se realiza la programacion del mantenimiento de los
vehiculos y se notifica a través de correo electrénico Supervisor del C
_ Programacion de
a: contrato y/o apoyo e
- . . U mantenimiento
Programar mantenimiento de -Enlace de la agencia de seguridad a la supervision .
8 . ; (preventivo y
vehiculos -Taller contratista / X
s s - . - correctivo)
- Solicitar a la supervision del contrato de suministro Direccion de -
X . . X Correo electronico
de combustible para que realice el bloqueo del chip Bienes
de los vehiculos que ingresan a mantenimiento.
Supervisor del
contrato y/o apoyo
Realizar seguimiento al Se revisa el ingreso de los vehiculos al respectivo ala supervision ylo Seguimiento a
S " ; o apoyo técnico a la
9 cumplimiento de la taller y se diligencia el formato Seguimiento a parque parque automotor

programacion de mantenimiento

automotor en talleres F-AB-1328.

supervision
/
Direccion de
Bienes

en talleres.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
Supervisor del
. - contrato y/o apoyo
Informar via correo electronico a los enlaces de las o
. . ; a la supervision y/o
Informar a las agencias el agencias, representantes de los organismos de -
) I LR . ) . apoyo técnico a la -
10 incumplimiento de la defensa y justicia, la no asistencia al mantenimiento Supervision Correo electronico
programacion y solicitando la razén por la cual el automotor no fue P /
llevado a mantenimiento. . L
Direccion de
Bienes
El apoyo técnico a la supervision debe verificar que
los repuestos y servicios diagnosticados (formato
Informe Técnico de Mantenimiento Automotor F-AB- Supervisor del
1363) y cotizados (formato Cot|;a0|on F—AB-13_2_7) contrato ylc_) apoyo | | o e Técnico de
por el taller, cumplan con los parametros de servicio | a la supervision y/o g
o . . . Y . - . - Mantenimiento
Verificar el diagndstico de establecidos en este procedimiento, identificando si | apoyo técnico a la
11 X L o . S ; . - automotor
mantenimiento y la cotizacion | el tipo de mantenimiento a realizar es preventivo o supervision
correctivo. / Cotizacion
Ademas valida en el informe técnico si se presentan Direccion de
casos de malos usos del vehiculo, si hay items no Bienes

previstos y si la cotizaciébn supera el porcentaje
establecido en la relacion costo beneficio.

¢ Se presenta casos de mal uso
en alguno de los ITEMS del
informe técnico?

SI: contindGa en la siguiente actividad.
NO: continda en el siguiente condicional.

¢ El valor cotizado supera el
porcentaje establecido en la
Relacién Costo Beneficio
(politica 2 y 3)?

SI: continGa con actividad 13
NO: continda en el siguiente condicional.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
éEX'Ster]. ITEMS NO _prewstos Sl: continda con la actividad 14
en el informe técnico del ) L s
. NO: continda con la actividad 16
vehiculo?
Supervisor del Verificar que el
contrato y/o apoyo vehiculo sea
. . . . . a la supervision y/o | retirado del taller en
. . . Consultar y aplicar el instructivo Lineamientos por o L.
Consultar y aplicar lineamientos . ; apoyo técnico a la un plazo maximo
12 malos usos de vehiculos asignados en comodato G- L ; .
por malos usos supervision de 15 dias a partir
AB-04. -
/ de realizado el
Direccion de Comité Técnico de
Bienes Supervision.
Solicita a través de correo electrénico al organismo Supervisor del
Solicitar al organismo de de seguridad, que genere la comunicacion de | contrato y/o apoyo
seguridad, que genere la Reintegro del vehiculo, de acuerdo con lo a la supervision. L
13 S ; . . SN Correo electronico
comunicacion de reintegro del | establecido en el Instructivo Destinacion final de /
vehiculo bienes reintegrados I-GRF-08. Direccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Bienes
El supervisor y/o apoyo a la supervision del con_trato Supervisor del
solicita 3 cotizaciones de los items no previstos
. . . ; . o contrato y/o apoyo
- L (incluida una del contratista), con el fin de identificar S L
Solicitar cotizaciones de los . ; a la supervision Cotizaciones de
14 . . que el precio propuesto por el contratista se . .
items no previstos . ' / items no previstos
encuentra dentro de los precios del mercado y asi . -
) o ; o Direccion de
realizar la aprobacion de los trabajos. Ver politica de )
AR Bienes
operacion numero 4.
. . Diligencia el formato Solicitud ITEM no contemplado Supervisor del Listado de
Incluir ITEM no previsto en el . . X
. F-AB-1348, incluir en el listado de repuestos y en el | contrato y/o apoyo repuestos
15 listado de repuestos y el ; . . o i
tempario, y entregar al contratista el listado y a la supervision actualizado

tempario

tempario actualizados.

/
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ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
SECRETARIA DE SEGURIDAD
COMVIVENCIA Y JUSTICIA V 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
Direccioén de Tempario
Bienes actualizado
. L . Correo electronico
El supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato Supervisor del o cotizacion
autoriza la cotizacion para iniciar los trabajos en el | contrato y/o apoyo firmada
. o vehiculo por medio de correo electrénico o firmando a la supervision '
16 Autorizar la cotizacion e o ot h .
fisicamente la cotizaciébn. También se diligencia el / .
. . . Seguimiento a
formato Seguimiento a pargue automotor en talleres Direccion de arque automotor
F-AB-1328. Bienes pard
en talleres
Verificar si se
Supervisor del presentan
El supervisor del contrato y/o el apoyo a la contrato y/ O apoyo ,lmprewstos
L 2 a la supervisién y/o técnicos en las
o supervision del contrato, asi como los apoyos - L
Hacer seguimiento del proceso P L . o apoyo técnico a la actividades de
17 de la reparacion en el taller técnicos a la supervision, realizan el seguimiento y la supervision mantenimiento
P verificacion en sitio de los trabajos e intervenciones P / ' '
realizadas en el vehiculo por parte del taller. . . -
Direccion de Seguimiento a
Bienes parque automotor
en talleres
¢ Se presentan imprevistos Sl: continGia en la siguiente actividad.
técnicos? NO: continda en la actividad 19
Supervisor del
Se recibe por parte del taller la cotizacion contrato y/o apoyo L
- o . ; a la supervisién Cotizacion
18 Recibir cotizacion actualizada. | actualizada. ;
L / actualizada
Regresa a la actividad 16 . L
Direccion de
Bienes
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MANTENIMIENTO PARQUE AUTOMOTOR A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
NG Y ST V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)

Informar a los enlaces de las
19 agencias para la entrega del

El supervisor y/o apoyo a la supervision informa a
través de comunicacion oficial a los enlaces de las
agencias para la entrega del vehiculo reparado y

Supervisor del
contrato y/o apoyo
a la supervision

Comunicacion

enviada a los

enlaces de las
agencias

Entregar el vehiculo al

contrato y/o el apoyo a la supervisién y/o el apoyo

vehiculo reparado actualizar el formato Seguimiento a parque /
P ' automotor en talleres F-AB-1328 con la fecha de Direccion de Seguimiento a

trabajo ejecutado del vehiculo. Bienes parque automotor

en talleres
Supervisor del
De acuerdo con la programacion de entrega el Contrato y/p apoyo Entrega del
X . . a la supervision y/o B
contratista (taller), junto con el supervisor del vehiculo

apoyo técnico a la

20 . ; P L . supervision I
asignatario. técnico a la supervision, realiza la entrega del / Seguimiento a
vehiculo al asignatario el cual debe verificar el Direccién de parque automotor
estado general del mismo y recibirlo a satisfaccion. Bienes en talleres
¢ Vehiculo se recibe a Sl: contintia con el siguiente condicional.
satisfaccion? NO: continda en la siguiente actividad.
Supervisor del
contrato y/o apoyo
Se solicita al contratista (taller) realizar los ajustes | a la supervision y/o
21 Solicitar los ajustes necesarios | necesarios en el vehiculo, con el fin de solucionar la | apoyo técnico a la

en el vehiculo

no conformidad que se haya presentado.
Regresa a la actividad 17

supervision
/
Direccion de
Bienes
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MANTENIMIENTO PARQUE AUTOMOTOR A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

DE BOGOTA DC. PD-AB-04
SECRETARIA DE SEGURIDAD
COMVIVENCIA Y JUSTICIA V 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
¢El vehiculo tiene la RTM Sl: contintia en la siguiente actividad.
vencida o préxima a vencerse? | NO: continGa en la actividad 23
Supervisor del
contrato y/o apoyo
Se autoriza la remisiébn al CDA para que el ala supervision ylo L,
. L . . . NN apoyo técnico a la Remision al CDA
22 Autorizar remision al CDA asignatario dirija el vehiculo para la realizacion de la L :
e ) supervision autorizada
certificacién correspondiente /
Direccion de
Bienes
Supervisor del
contrato y/o apoyo
Se autoriza por parte del supervisor y/o apoyo a la | & la supervision yfo
Autorizar la salida del vehiculo oriza por p  Sup ylo apoyo apoyo técnico a la Autorizacion de
23 del taller supervisién y/o apoyo técnico a la supervision la SUDErViSIon salida
salida del vehiculo del taller P /
Direccioén de
Bienes
Solicita a través de correo electrénico al supervisor Supervisor del
y/lo apoyo a la supervision del contrato de | contrato y/o apoyo
Realizar el desbloqueo del chip | combustible, el desbloqueo del chip para suministro a la supervision L
24 : . ; : Correo electronico
o de los chips de combustible. | de combustible de acuerdo con lo establecido en el /
procedimiento Abastecimiento de Combustible al Direccion de
pargue automotor Bienes
Verificar documentos para Con la informacion del servicio realizado a cada . Seguimiento
L . " ; I Supervisor y/o . .
radicacién de documentos y vehiculo, se diligencia el formato Seguimiento ordenes de trabajo
25 X o ; . - v apoyo a la e
diligenciar el formato Ordenes de trabajo y verificacion de documentos Ssupervision del y verificacion de
Seguimiento 6rdenes de trabajo | para radicacion de facturacion F-AB-1344. P documentos para
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MANTENIMIENTO PARQUE AUTOMOTOR A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
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e £ 5o TOAT V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)
contrato de radicacién de
combustible. facturacion.
/
Direccion de
Bienes

Calcular 10S o determinar nivel
26 de servicio, para la facturacién
del contratista

Calcula el 10S o determinar el nivel de servicio
(segun el contrato, ver politica de operaciéon nimero
5) de los mantenimientos realizados, con el fin de
identificar el descuento aplicable a la facturacion
mensual del contratista. Se remite correo electrénico
informando al contratista y se elabora acta de
aceptacion para firma de las partes.

Supervisor del
contrato y/o apoyo
a la supervision
/
Direccion de
Bienes

Correo electrénico

Acta de aceptacion

Verificar los soportes para la

27 X radicacién de facturacion

Verifica la informacién suministrada por el taller de
acuerdo con la informaciéon reportada por el
contratista y conforme al procedimiento establecido
por la SDSCJ.

Supervisor del
contrato y/o apoyo
a la supervision
/
Direccion de
Bienes

Factura con
soportes
respectivos
analizados y
aprobados por el
supervisor del
contrato

Elaborar el certificado de
28 gestion de cuentas e informe
mensual de supervision

Generar certificado de gestiéon de cuentas en el
aplicativo disefiado para tal fin por la SDSCJ

Profesional y/o
Contratista (Grupo
de gestién de
cuentas)

/
Direccion de
Bienes

Certificado de
gestion de cuenta
generado
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MANTENIMIENTO PARQUE AUTOMOTOR A CARGO DE LA SECRETARIA

ALCALDIA MAYOR DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
DE BOGOTA DC, PD-AB-04
e £ 5o TOAT V.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES REGISTROS
D AC ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia
* (QUE) (COMO) (Cargo/dependenci | documental fisica o
a)) electrénica)

Supervisor del
contrato y/o apoyo
a la supervision
/
Direccion de
Bienes

El supervisor del contrato realiza la radicacion de las
29 Radicar cuentas para pagos cuentas para los pagos, con los soportes requeridos
de acuerdo con el Instructivo de pagos I-GF-1.

Cuenta radicada

Elaboré: Katy Milena Martinez Ortiz — Profesional especializado Direccion de Bienes parala S C y AJ
Luis Mauricio Fajardo Uribe — Profesional Universitario Codigo 219 Grado 16
Vivian Alexandra Martinez Guevara — Contratista Direccién de Bienes paralaS Cy AJ
José Luis Gasca Gonzélez — Contratista Direccion de Bienes parala S Cy Al

Revisd: Orlando Vega Navas — director de Bienes para la seguridad, convivencia y justicia

La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.qov.co
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