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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para garantizar el servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los vehiculos que conforman el parque automotor de
la Superintendencia de Industria y Comercio, incluyendo los de propiedad y los
que se encuentren a su cargo, a través del desarrollo de las actividades descritas
en este documento, las cuales seran gestionadas por los servidores publicos y
contratistas del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos
adscrito a la Direccién Administrativa.

Lo anterior con el propdsito de mantener los vehiculos en 6ptimas condiciones de
operacion, minimizando los niveles de accidentalidad de transito y por
consiguiente velar por la seguridad de las personas que comunmente hacen uso
de los vehiculos.

2 DESTINATARIOS

Este documento esta dirigido a los conductores, servidores publicos y contratistas
del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos adscrito a la
Direccion Administrativa, quienes son los responsables y encargados de que el
mantenimiento de los vehiculos de la Entidad se lleve a cabo en los lugares vy
tiempos adecuados. De modo tal que los vehiculos se mantengan en 6ptimas
condiciones de operacion.

3 ALCANCE

El presente documento tiene como alcance el parque automotor de la SIC
conformado por 19 vehiculos, asi:

ITEM VEHICULO PLACA MODELO
1 HYUNDAI ACCENT GLI25 OCK-070 2013
2 HYUNDAI ACCENT GLI25 OCK-069 2013
3 RENAULT SYMBOL I OBI-965 2012
4 RENAULT SYMBOL Il OBI-953 2012
5 RENAULT SYMBOL I OBI-952 2012
6 RENAULT SYMBOL Il OBI-966 2012
7 RENAULT SYMBOL I OBI-967 2012
9 VOLKSWAGEN MICROBUS TIPO VAN OBI-969 2012
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ITEM VEHICULO PLACA MODELO
TRANSPORTER T5
11 CHEVROLET VITARA BYL-023 2007
12 CHEVROLET CAPTIVA OCK-288 2013
13 TOYOTA 4 RUNNER - SAE DCR-534 2009
14 TOYOTA PRADO TX 0OJX-292 2015
15 CAMIONETA NISSAN 0JX-203 2015
16 CAMIONETA NISSAN 0JX-204 2015
17 CAMIONETA NISSAN 0JX-205 2015
18 CHEVROLET LV 150 UNIDAD MOVIL 1 OoDT-047 2014
19 CHEVROLET LV 150 UNIDAD MOVIL 2 0OJX-283 2015
4 GLOSARIO

Combustible: Es cualquier material capaz de liberar energia cuando se oxida de
forma violenta con desprendimiento de calor. Los combustibles liquidos como la
gasolina se utilizan para motores de combustién interna.

Inspeccion: Examinar, reconocer atentamente una falla o problema en el
vehiculo.

Mano de Obra: Es el esfuerzo fisico y mental que se pone al servicio de la
fabricacion, mantenimiento y/o reparacion de un vehiculo.

Mantenimiento: Actividad relacionada con la conservacion de los vehiculos, que
permite un mejor desempefio de operacion del bien y reduccién del nivel de riesgo
de fallos y/o dafios materiales y lesiones al conductor y pasajeros.

Mantenimiento Correctivo: El mantenimiento correctivo consiste en la reposicion
de piezas dafadas, por repuestos que sean necesarios para la correcta operacion
de los vehiculos y que hayan fallado por desgaste natural de las mismas, por
causas imputables al clima, condiciones del terreno o en desarrollo de alguna
actividad inherente a su funcién.

Si en el desarrollo del mantenimiento preventivo, se detectan fallas, se debera
realizar el mantenimiento correctivo correspondiente; reponiendo aquellas partes
gue sean necesarias para la puesta en funcionamiento del vehiculo. Igualmente,
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en el caso de fallas diferentes a las detectadas durante el mantenimiento
preventivo, se debe prestar el servicio de reparacién de forma inmediata.

Mantenimiento preventivo: La labor de mantenimiento preventivo comprende las
revisiones periodicas, inspeccion, ajuste, cambio de piezas menores, en los
sistemas de los vehiculos. Cuando se realizan diagndsticos o mediciones que
permiten predecir si es necesario realizar correcciones o ajustes antes de que
ocurra una falla.

Parque automotor: Es la cantidad de vehiculos de propiedad de la SIC y de los
gue se encuentren a su cargo.

Plan de Mantenimiento: Conjunto de programas compuesto por actividades de
mantenimiento preventivo y actividades o acciones correctivas y/o de reparacion.

Repuesto: Es una pieza que se utiliza para reemplazar las originales en vehiculos
que debido a su uso diario o golpe han sufrido deterioro o una averia.

Suministro: Proveer los recursos fisicos y humanos necesarios para el
mantenimiento de los vehiculos.

Seguridad vial: Se refiere al conjunto de acciones, mecanismos, estrategias y
medidas orientadas a la prevencion de accidentes de transito, o a anular o
disminuir los efectos de los mismos, con el objetivo de proteger la vida de los
usuarios de las vias.

Seguridad activa: Es el conjunto de todos aquellos elementos que contribuyen a
proporcionar una mayor eficacia y estabilidad al vehiculo en marcha, y en la
medida de lo posible, evitar un accidente: El sistema de frenado, El sistema de
direccion, El sistema de suspension, Los neumaticos y su adherencia al suelo, La
iluminacion, Sistemas de control de estabilidad.

Seguridad pasiva: Son los elementos que reducen al minimo los dafos que se
pueden producir cuando el accidente es inevitable: Los cinturones de seguridad,
Los Airbags, Chasis y Carroceria, Cristales, Reposacabezas.
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5 REFERENCIAS

Jerarquia Numero
de la IF Titulo Articulo Aplicacion Especifica
echa
norma
Todo vertimiento de residuos
liquidos debera someterse a
los requisitos y condiciones
9 de que establezca el Ministerio

Ley 1979 Cédjgo Sanitario | Art. 10 de Salud, teniendo en cuenta

Nacional las caracteristicas del
sistema de alcantarillado y
de la fuente receptora
correspondiente.
CONDICIONES TECNICO-
MECANICA, DE GASES Y

o ) DE OPERACION,
nglgo Nacional de CONDICIONES

Ley 708, % EZZT;tﬁ’nemo omostiS: | Art 29,50,52 MECANICAS Y  DE
emision SEGURIDAD.

PERIODICIDAD Y
COBERTURA DE LA
REVISION DE GASES

Control de emisiones
atmosféricas de los
vehiculos de Ila entidad,

Por la cual se reforma la certificado de revision

1383 de | ¥ 769 de 2002 Codigo | oy 50 51 5 53 | lCnico-mecanica,

Ley 2010 Nacional .de Transito, y 102 requerimiento e inspecciones
se  dictan otras | ¥ ambientales a proveedores
disposiciones del mantenimiento de los

vehiculos y certificado de
disposicion de escombros a
los contratistas

Codigo  Nacional de Se prohibira, restringira o

2811 de Recursos Naturales condicionara la descarga, en

Decreto 1974 Renovables y de]Art74 la atmésfera de polvo,
Proteccion al Medio vapores, gases, humos,
Ambiente emanaciones
Por el cual se
reglamentan,

arcialmente, la Ley 23 . .

ge 1973, los artI'C)l/ﬂOS Con_te.n.'doyObJeto'

33, 73, Definiciones

74, 75y 76 del Decreto De la Norma de Calidad del

948 de | - Ley 2811 de 1974, los Aire o Nivel de Inmision

Decreto 1995 | artioulos 41, 42, 43, 44, | ATt 1281890 | (o e ton  de  Fuentes
45,48y Contaminantes.

49 de la Ley 9 de 1979; Clasificacion de Fuentes

y la Ley 99 de 1993, en Moviles.

relacion con la

prevencion y control de

la contaminacion
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Jerarquia Numero
de la IFech Titulo Articulo Aplicacién Especifica
echa
norma
atmosférica y la
proteccion de la calidad
del aire.
Por el cual se dictan
normas para suprimir o i
019 de reformar  regulaciones, PRIMERA  REVISION DE
Decreto 2012 procedimientos y tramites Art. 202 LOS VEHICULOS
innecesarios  existentes AUTOMOTORES
en la Administracion
Publica
Por el cual se modifica y Entidades, organizaciones o
1006 de | @diciona el Decreto 1079 empresas pﬂplicas 0
Decreto 2015 de 2015, en relacion con Art. 1 privadas, tendran  plazo
el Plan Estratégico de hasta el ultimo dia habil del
Seguridad Vial mes de junio de 2016
Art. 2.2.5.1.2.2. | Contenido y Objeto
Art. 2.2.5.1.3.2. | Definiciones
Art. .2.5.1.3.10. | Tipos de contaminantes del
Art. 2.25.1.4.1. | aire
Art. 2.2.5.1.4.2. | Actividades  especialmente
Art. 2.2.5.1.4.3. | controladas
Art. 2.25.1.4.4. | Clasificacion de fuentes
Art. 2.2.5.1.8.1. | contaminantes
Art. 2.2.5.1.8.2. | Prohibicién de incineracion
Por medio en el cual se | (Ley 29 de | de llantas, baterias y otros
expide el Decreto Unico | 1992) toxicos
Reglamentario del Sector | 5 5 6 1 1.3, Emisiones prohibidas
5 1076 de | Ambiente 'y Desamollo | Apy 555121, | (fuentes méviles)
ecreto 2015 Sosterggle At. 2.26.1.2.2. | Sustancias de  emision
REGLAMENTO DE TS
PROTECC|ON Y Art. 2.2.6.1.2.3. | controlada en fuentes
CONTROL DE LA | Art. 2.2.6.1.3.1. | moviles.
CALIDAD DEL AIRE Art. 2.2.6.1.3.2. | Emisién de Vehiculos Diésel
Art. 2.2.6.1.4.1., | Obsolescencia del parque
Art. 2.2.6.1.4.3. | automotor
Art. 2.2.6.1.4.4. | Clasificacion de fuentes
(Decreto 4741 | moviles
de 2005, art 1, | Certificacion de cumplimiento
2, 3,5, 6,7, 8, | de normas de emisién
9, 10, 11, 12, | Del registro de generadores
13, 20, 23, 27, | de residuos o desechos
28) peligrosos
Por la cual se reglamentan
los niveles permisibles de
Resolucion 160  de | Requisitos de emisiones Informativo emision de contaminantes
1996 moviles producidos por las fuentes
moviles con motor a gasolina
y diésel
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Jerarquia Numero
de la Titulo Articulo Aplicacion Especifica
/[Fecha
norma
Por la cual se expiden
Resolucion 556 de | normas para el control Art. 1 El resto de los articulos son
2003 de las emisiones en ’ de caracter informativo
fuentes moviles
Obligaciones de los
generados. El generador de
los aceites usados de origen
Manual de normas y automotriz, debera realizar el
1188 de procedimientos para la cambio de su aceite
Resolucion gestion de aceites | Art. 17 lubricante en
2003 L o
usados en el Distrito establecimientos que
Capital cumplan con los requisitos
de acopiador primario,
establecidos en la presente
resolucion.
Limitggbl g maximos Limites maximos permisibles
permisibles de emision, de emisién, bajo los cuales
Resolucion 1488 de | bajo los cuales se debe Informativo se debe realizar la
2003 realizar la disposicion di icion final de llant
final de llantas usadas ISposicion Tina ¢ llantas
usadas
Reglamentacion de los Art. 1 - El resto | Reglamentacion  de los
niveles - pemisibles de T niveles  permisibles  de
Resolucion 910 ~ de | emision Q [raeos articulos emision de contaminantes
2008 contaminantes para las | son de caracter | fuent il
fuentes moviles | informativo para las fuentes moviles
terrestres. terrestres.
Plan de Gestion de Productos Pos-consumo de
372 de Devolucion de Baterias  usadas  Plomo
Resolucion Productos Pos | Art. 5 Acido. De los consumidores
2009 . . ) ,
consumo de Baterias o usuarios finales de baterias
Usadas Plomo Acido plomo &cido.
Por la cual se adopta el
1754  de Plan para la Gestion Corresponsables de la
Resolucion 2011 Integral de Residuos | Art. 6 Gestion Integral de Residuos
Peligrosos para el Peligrosos.
Distrito Capital”
Por la cual se
establecen los Son obligaciones de los
Sistemas de id 9
Recoleccién Selectiva y consumidores
Gestion Ambiental de a) Retornar o entregar las
llantas usadas y se llantas usadas en los puntos
1457 de | adoptan otras | Capitulo Il Art | de recoleccion establecidos
Resolucion 2010 disposiciones", a cargo | 14 por los pfoductores .
de los productores de b) Seguir las instrucciones
llantas, quienes los de manejo seguro
deberan formular, suministrada por los
presentar N roductores de llantas
implementar, con el P
proposito de recolectar
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Jerarquia Numero
de la Titulo Articulo Aplicacién Especifica
/[Fecha
norma
las Llantas Usadas
para su
aprovechamiento y
valorizacion
previniendo y
controlando los
impactos ambientales y
sanitarios.

6 GENERALIDADES

6.1 DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO

La Superintendencia de Industria y Comercio no cuenta con la infraestructura ni
con el personal idéneo para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo
de su parque automotor, la Entidad debe contratar este servicio a un tercero
(persona juridica o natural), conforme a lo establecido en los procedimientos
vigentes: GA01-P08 Procedimiento Licitacion Publica, GA01-P09 Procedimiento
Minima Cuantia y/o GA01-P10 Procedimiento Seleccién Abreviada de Menor
Cuantia, segun el presupuesto que se tenga asignado. Exigiendo que se realice el
mantenimiento con la tecnologia adecuada, personal idéneo, instalaciones
apropiadas, guiado por los protocolos y recomendaciones de los fabricantes de los
vehiculos.

Si la Entidad utiliza vehiculos alquilados o contrata la operacion de vehiculos de su
propiedad, esta debe aplicar y cumplir la normatividad vigente en materia de
seguridad vial y ambiental, SC04-L02 Plan Estratégico de seguridad Vial — PESV,
documento que hacen parte del Sistema Integral de Gestion Institucional de la
Entidad — SIGI. La condicion anterior sera exigida expresamente en el contrato
respectivo.

Cada conductor sera responsable de la custodia del vehiculo que tienen asignado.
Por lo tanto, tiene la obligacion, entre otras, de mantener el vehiculo con el
suficiente aprovisionamiento de combustible, aceite, agua y/o refrigerante y liquido
de frenos. Asi, como también de informar oportunamente a la Direccion
Administrativa sobre la situacion mecanica del vehiculo y sobre las rutinas de
mantenimiento preventivo y/o correctivo que sean necesarias para el vehiculo que
tiene a su cargo, con el fin de mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de
operacion.

La coordinacion, administracion y control de los vehiculos que hacen parte del
parque automotor de la SIC sera responsabilidad de la Direccion Administrativa
que estara facultada para establecer los instructivos que considere necesarios



Cdédigo: GA03-101
INSTRUCTIVO MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Industria y Comercio | Y/O CORRECTIVO DEL PARQUE AUTOMOTOR | Version: 2

SUPERINTENDENCIA Pagina 9 de 15

para garantizar el correcto funcionamiento de los vehiculos, y el uso y asignacién
eficiente de los mismos, para tales efectos, tiene entre sus funciones la de proveer
a los vehiculos de gasolina y demas insumos requeridos para su correcto
funcionamiento, garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo con el
suministro de repuestos y mano de obra, dotar los vehiculos del equipo de
carretera y seguridad vial necesario, mantener los documentos de los vehiculos al
dia (tarjeta de propiedad, seguro obligatorio, revisién técnico mecanica y las
polizas del seguro todo riesgo). Informacion que se debe registral en el formato
GAO03-F08 Control de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos.

Los vehiculos nuevos que todavia cuenten con el amparo de las garantias que
ofrecen los concesionarios, deben llevarse a los talleres autorizados para que se
les realice el mantenimiento preventivo, de acuerdo con los protocolos y
recomendaciones del fabricante. Asi mismo, se debe llevar un control de su
realizacion en el formato GAO03-F08 Control de Mantenimiento Preventivo y/o
Correctivo de los vehiculos, anotando la fecha, el kilometraje y la descripcion de
las actividades realizadas. Informacién que debe reposar en cada una de las
carpetas de los vehiculos. Segun lo establecido en el Procedimiento de Archivo y
Retencion documental GD01-P01.

Por el contrario, los vehiculos cuya garantia ya expiré deberan incluirse dentro del
contrato que se suscribe cada afo para la prestacion del servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo, en el cual se debe incluir el suministro de
repuestos y la mano de obra.

Los mantenimientos preventivos relacionados con el cambio de aceite del motor y
los filtros respectivos deberan realizarse cada cinco mil (5000) kildmetros o de
acuerdo con los periodos recomendados por cada uno de los fabricantes de los
vehiculos.

6.2 POLIZA SEGURO TODO RIESGO

Todos los vehiculos propiedad de la SIC deben permanecer amparados por una
poliza de seguro todo riesgo, esta pdliza se renueva anualmente, incluyendo la
poliza de responsabilidad civil extracontractual, cuyo valor asegurado se
establecera de acuerdo al valor del avaltuo del vehiculo. La adquisicién de la pdliza
colectiva de la entidad, la realiza la Direccidon Administrativa mediante la Tienda
Virtual del Estado Colombiano — Colombia Compra Eficiente. El original de dicho
documento reposa en el Grupo de Contratacion en la carpeta del contrato
mediante el cual se adquirio; asi mismo se tiene una copia de apoyo en el archivo
de gestidon del GTSAYRF.
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En el evento de ocurrir un siniestro a los vehiculos de propiedad y/o a cargo de la
entidad, se debe reportar ante la aseguradora en la que se encuentren amparados
los vehiculos, y asi realizar la reclamacion correspondiente. Ver GA02-101
“Instructivo para la Reclamacion en Caso de Siniestro”.

6.3 REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISION DE GASES

La revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes se debe realizar en
centros de diagnostico automotor, legalmente constituidos, que posean las
condiciones que determinen los reglamentos emitidos por el Ministerio de
Transporte y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible’.

Para que un vehiculo pueda transitar por el territorio nacional, debe garantizar
como minimo el perfecto funcionamiento de frenos, del sistema de direccion, del
sistema de suspension, del sistema de sefales visuales y audibles permitidas y
del sistema de escape de gases; y demostrar un estado adecuado de llantas, del
conjunto de vidrios de seguridad y de los espejos y cumplir con las normas de
emision de gases que establezcan las autoridades ambientales?.

6.4 EQUIPO DE PREVENCION Y SEGURIDAD

En cumplimiento a la normatividad vigente?, ningin vehiculo puede transitar por
las vias del territorio nacional sin portar el siguiente equipo de prevencion vy
seguridad:

- Un gato con capacidad para elevar el vehiculo

- Una cruceta

- Dos senales de carretera en forma de triangulo en material reflectivo y
provistas de soportes para ser colocadas en forma vertical o lamparas de sefal
de luz amarilla intermitentes o de destello.

- Un botiquin de primeros auxilios

- Un extintor

- Dos tacos para bloquear el vehiculo

- Caja de herramienta basica que como minimo debera contener: Alicate,
destornilladores, llave de expansién y llaves fijas.

- Llanta de repuesto

- Linterna

' Decreto 2811 de 1974, Decreto 948 de 1995, Decreto 1076 del 2015

2 De acuerdo con el Decreto Ley 019 de 2012, los vehiculos nuevos de servicio particular diferentes de motocicletas y
similares, se someteran a la primera revision técnico - mecanica y de emisiones contaminantes a partir del sexto (6°) afio
contado a partir de la fecha de su matricula. Los vehiculos nuevos de servicio publico, asi como motocicletas y similares, se
someteran a la primera revisidon técnico-mecanica y de emisiones contaminantes al cumplir dos (2) afios contados a partir
de su fecha de matricula.

3 De acuerdo con el Articulo 30 de la Ley 769 de 2002 (Codigo Nacional de Transito), y las actualizaciones generadas sobre
el tema.
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6.5 INSPECCIONES

La aplicacién periodica de listas de chequeo permite hacer un seguimiento
continuo al estado técnico-mecanico y de seguridad del vehiculo. La informacion
de los problemas criticos detectados en las listas de chequeo, se utiliza como
insumo para determinar el plan de mantenimiento de cada vehiculo. Por esta
razon, y como complemento al plan de mantenimiento preventivo, los conductores
deberan realizar una inspeccion quincenal, en la cual se revisan los elementos de
seguridad activa y pasiva mas relevantes, que permita conocer el estado del
vehiculo.

Para tales efectos y de conformidad a lo establecido en el SC04-107 Instructivo
para la realizacion de Inspecciones de Seguridad se debe diligenciar los anexos 6
“Inspeccion General Vehiculos” y el anexo 7 “Inspeccion Diaria de Vehiculos”,
Esto no significa que el conductor no tenga que realizar un chequeo basico antes y
después de emprender la marcha.

Estas inspecciones también se realizan sorpresivamente, o cuando, por algun
motivo, haya cambio de conductor.

6.6 DOCUMENTACION DE LOS VEHICULOS

La Direccion administrativa debe llevar una carpeta de cada vehiculo de la SIC,
donde se consigne el manejo, custodia y administracion, asi como las anotaciones
histéricas de todo suceso relacionado con el automotor. Dicho archivo incluye
copias de la tarjeta de Propiedad, SOAT, Revisién Técnico-Mecanica, Pdliza
Seguro Todo Riesgo, inspecciones, impuestos, comparendos, dafios, conductor
que lo tiene a su cargo, solicitudes del mantenimiento preventivo y/o correctivo,
autorizaciones de los mantenimientos por parte del supervisor del contrato, factura
correspondiente de los trabajos realizados a cada vehiculo y el formato de control
de los mantenimientos realizados debidamente diligenciado.

6.7 CUMPLIMIENTO REGLAMENTACION AMBIENTAL

El oferente o los oferentes adjudicados para prestar los servicios de
mantenimiento, lavado, combustible y despinchado, al parque automotor de la
Superintendencia de Industria y Comercio, deben dar cumplimiento a lo
reglamentado en el Decreto 1076 de 2015, en lo relacionado con la disposicidon
final de aceites, llantas, vertimientos de aguas residuales, baterias, y en general,
con la disposicion final de todos los residuos que se generen en la prestacion de
estos servicios. Por lo tanto, debe exigirse al contratista aportar los certificados




Cdédigo: GA03-101

INSTRUCTIVO MANTENIMIENTO PREVENTIVO —
Industria y Comercio | Y/O CORRECTIVO DEL PARQUE AUTOMOTOR | Version: 2

SUPERINTENDENCIA Pagina 12 de 15

correspondientes donde se constate su cumplimiento. Esta debe ser una
obligacion contenida dentro del contrato de mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos de la SIC.

Asi mismo, cuando por motivos de comisidbn se efectué algun tipo de
mantenimiento en otros establecimientos diferentes a los del contratista, el
conductor debe exigir los certificados correspondientes donde se constate el
cumplimiento de las normas ambientales.

En los contratos de suministro de combustible se debe incluir exigencias en
términos de la gestion y transporte de sustancias peligrosas con normatividad tal
como el Decreto 1079 de 2015.

El operador/contratista debe garantizar que la gestion y manejo de residuos que
se generen durante la ejecucion del contrato con el fin de llevar un
aprovechamiento, valoracion, tratamiento o disposicion final adecuada,
suministrando las certificaciones, licencias ambientales, etc., cumpliendo con la
normatividad ambiental vigente y cumplimiento del proceso de gestibn ambiental
contemplado en el procedimiento SC03-P01, asi como lo estipulado en el SC03-
F20 Programa de Compra Publica Sostenible, y el Formato SC03-F21 Fichas
Técnicas de Criterios Ambientales o de Sostenibilidad.

7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En este apartado se describe los pasos a llevar a cabo del mantenimiento
preventivo y/o correctivo del parque automotor.

7.1 SOLICITAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO

El conductor debe informar la necesidad de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo a la Direccion Administrativa, no se requiere formato, por
que la solicitud es de manera verbal de las posibles variaciones que tenga el
vehiculo en su funcionamiento normal. Adicionalmente, sustentan estas solicitudes
apoyados con las inspecciones descritas en el numeral 6.5 de este instructivo.

7.2 VERIFICAR LA NECESIDAD DE MANTENIMIENTO

El servidor publico asignado del Grupo de trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos debe verificar y validar, si es oportuno el mantenimiento
solicitado por el conductor apoyado por el cronograma mantenimiento vehiculos
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segun kilometraje de cada vehiculo (Ver anexo “Cronograma Mantenimiento
Vehiculos”).

7.3 AUTORIZAR EL DIAGNOSTICO

Una vez el servidor publico encargado verifica la necesidad, el supervisor del
contrato por medio de correo electrénico informa y autoriza al taller (persona
encargada) o contratista que se seleccion6 para la ejecucidon de los
mantenimientos, la realizacion del diagndstico de la falla a corregir.

7.4 REALIZAR COTIZACION

En caso de que alguno de los repuestos o0 mano de obra no esté incluidos en la
propuesta presentada, se debe cotizar el repuesto y mano de obra
correspondiente, el taller o contratista que se seleccion6 para la ejecucion de los
mantenimientos debe remitir cotizacion completa del mantenimiento y/o reparacién
a realizar al supervisor del contrato o al servidor publico y/o contratista que este
designe.

7.5 VALIDAR LA COTIZACION

En coordinacion con la persona encargada del taller (analista de facturacion) del
contratista que se seleccion6 para la ejecucion de los mantenimientos, se revisa
una preliquidacién de la factura y se constata que las actividades que se cobren
este acorde con las realmente ejecutadas y sean los mismos precios de la
propuesta presentada por el contratista en el proceso de contratacion.

7.6 AUTORIZAR EL MANTENIMIENTO

Una vez el servidor publico asignado, verifica la necesidad, la cotizacién y los
valores contenidos en la propuesta presentada por el contratista en el proceso de
contratacion con respecto a los valores establecidos en el contrato, el supervisor
del contrato por medio de correo electronico autoriza al taller (persona encargada)
o contratista que se selecciond para la ejecucion de los mantenimientos la
realizacion de los mantenimientos respectivos.
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7.7 VERIFICAR EL MANTENIMIENTO

Una vez autorizado el mantenimiento, el conductor verifica mediante
acompanamiento visual la realizacion de los mantenimientos autorizados. Durante
todo el proceso estda acompafado de un técnico y/o mecanico del contratista, al
finalizar se realiza una prueba de ruta del vehiculo, y, el conductor firma el recibido
a satisfaccién en la hoja de trabajo que diligencia el contratista (formato del
contratista).

7.8 FACTURAR Y REALIZAR INFORMES DE SUPERVISION

Se recibe la factura mensual correspondiente y se realizan los informes de
supervision correspondientes, se envia la factura con sus soportes a Direccion
Financiera, adjunto con el informe de supervision y memorando de remision
emitido por el supervisor del contrato de acuerdo al Procedimiento de Pagos
GFO03-PO01.

8 CRONOGRAMA

El cronograma de mantenimiento de vehiculos, se relacionan los tipos de
requerimiento de mantenimiento y en que kilometraje se deben realizar. Ver anexo
“Cronograma Mantenimiento Vehiculos”.

9 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Procedimiento Licitacién Publica - GA01-P08

- Procedimiento Minima Cuantia - GA01-P09

- Procedimiento Seleccién Abreviada De Menor Cuantia - GA01-P10

- Procedimiento de Pagos - GF03-P01

- Procedimiento Servicios Administrativos - GA03-P01

- Procedimiento para la identificacién, Evaluacion y Control de Aspectos e
Impacto Ambientales - SC03-P01

- Instructivo para la Reclamacion en Caso de Siniestro - GA02-101

- Plan de gestion integral de residuos peligrosos - SC03-F16

- Programa de Compras Publicas Sostenibles - SC03-F20

- Control de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos - GAO3-
FO8

- Fichas Técnicas de Criterios Ambientales o de Sostenibilidad - SC03-F21

- Instructivo para la realizacién de Inspecciones de Seguridad - SC04-107; Anexo
6y7.
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10 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se realiza una actualizacién al documento, en cuanto al cambio del nombre de
Grupo de Trabajo de Gestidon Documental y Recursos Fisicos, por el Grupo de
Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.

Se realiza actualizacion general del documento a la nueva estructura documental
como instructivo, teniendo en cuenta que en la version anterior se encontraba
como GA03-G05 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O
CORRECTIVO DEL PARQUE AUTOMOTOR.

Fin documento
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