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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para mantener el parque automotor del ICBF en perfecto
estado con el fin de evitar su deterioro y garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos,
permitiendo asi la prestacion de los servicios de transporte que apoyan la mision institucional.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
vehiculos y termina con la radicacion en contratacion.

Aplica

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

para la Sede de la Direccion General.

POLITICAS DE OPERACION

El instituto Colombiano de Bienestar Familiar cuenta con conductores, mecanicos de
planta y contratistas, los cuales son responsables de identificar las necesidades de
mantenimiento y de llevar el vehiculo al taller.

La solicitud de necesidades de mantenimiento debe ser identificadas y reportada por el
conductor del vehiculo, al apoyo a la supervision, quien deberd remitir via correo
electronico la solicitud de mantenimiento al proveedor, con copia al Supervisor del
contrato. Una vez recibido el diagndstico y cotizacién del servicio solicitado, se remite al
Supervisor del contrato para su aprobacién. La solicitud debera tener minimo los
siguientes datos:

Datos del Vehiculo: Placa, marca, modelo, kilometraje actual
Reporte Fallas.

El proveedor del servicio debera presentar un informe de servicio detallado con registro
fotografico, con la descripcidn de las reparaciones realizadas y los cédigos o referencias
de los repuestos suministrados en el servicio prestado al vehiculo.

En caso de presentarse una averia diferente a la autorizada, el taller debera enviar
cotizaciéon del nuevo arreglo, la cual debera ser remitida al Supervisor del contrato para
aprobacion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




1 |Necesidades de
mantenimiento

mantenimiento preventivo y/o correctivo de
los vehiculos, al apoyo a la supervision del
contrato

Asistencial Conductor
Mecanico
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Nompn_a ezl Descripcion de la actividad REERENSEbIE FEEEIE
Actividad
Inicio
Identificar Reportar la necesidad por el conductor del

Correo Electrénico

2 |Remitir vehiculos

Remitir el vehiculo al taller con la

autorizacion.

Apoyo Técnico a la
Supervision del contrato -
Grupo de Apoyo Logistico

Correo Electronico

Recoger el vehiculo en el taller y recibir el
informe de servicio detallado en el cual se
evidencie la descripcion de las
reparaciones realizadas y los repuestos

4 |Revisar soportes

de mano de obra y repuestos coincidan
con la relacion de trabajos autorizados y
ejecutados y los precios pactados con

Apoyo Técnico a la
Supervisioén del contrato -

3 Realizar cambiados, este deberé ser firmado por el Asistencial Conductor Informe de servicio
Mantenimiento ’ o . D Mecanico detallado
conductor con el recibido a satisfaccion,
posterior a esto el conductor envia
notificacion dando a conocer el estado en
el que sale el vehiculo del taller.
Recibir factura, verificando que los precios F5.P17.GFE

Formato certificacion
pago contratos
prestacion de servicios

Supervisién como seguimiento al contrato

Grupo de Apoyo Logistico

P.C de factura bas_e en la oferta. Adicionalme_nte, debe Grupo de Apoyo Logistico y programas
verificar el pago de aportes al sistema de diferentes a
seguridad social y parafiscales y elaborar honorarios v Viaticos
certificacion de pago formato y

F5.P17.GF
Formato certificacion
5 Firma Firmar el certificado de pago por la Apoyo Técnico a la res?gggnccégtrsaet?\zcios
Certificacién | supervision del contrato Supervisién del contrato - | P
Grupo de Apoyo Logistico y programas
diferentes a
honorarios y viaticos
F5.P17.GF
Una vez firmado el certificado, se envia al Formato certificacion
. grupo de planeacion administrativa para su Apoyo Técnico a la pago contratos
Radicar en S ; 7 " .
6 f . aprobacién (visto bueno) y se procede a Supervision del contrato - prestacion de servicios
inanciera ) ) ; B
radicar los soportes a financiera para que Grupo de Apoyo Logistico y programas
se efectué el pago. diferentes a
honorarios y viaticos
. Radicar copia de los soportes en el Grupo Apoyo Técnico a la F1.P18.ABS
Radicar en ) 7
7 contratacion de Contratacion con el Informe de Supervision del contrato - Formato de Informe de

Supervision de
Contrato o convenio

Fin

P.C.: Punto de Control

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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5. RESULTADO FINAL:

Vehiculo en condiciones Optimas para funcionamiento.

6. DEFINICIONES:
6.1 FCT: Ficha de Condiciones Técnicas

6.2 GAL: Grupo de Apoyo Logistico

6.3 Mantenimiento correctivo: Conjunto de acciones realizadas con el fin de reparar fallas

presentadas en los vehiculos.

6.4 Mantenimiento Preventivo: Conjunto de acciones realizadas con el fin de evitar posibles

fallas en los vehiculos y asegurar su correcto funcionamiento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

a) Matriz de requisitos legales del Proceso Servicios Administrativos

b) Contrato de mantenimiento de vehiculos
c) Carpeta de vehiculos.

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F5.P17.GF Certificacion pago contratos prestacion de servicios y programas diferentes a honorarios y viaticos
F1.P18.ABS Formato de Informe de Supervision del Contrato o convenio
9. ANEXOS:

N/A

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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10.CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

29/07/2013

PR27 MPA1 P5 v5

Una vez presentado el nuevo modelo de operacién por procesos, segun resolucion 8080
del 11 de agosto de 2016, se realizan las siguientes modificaciones en lo relacionado
con la estructura documental (encabezado, pie de pagina) y lo establecido en la “Guia
de Rotulado de la informacion.

22/12/2016

PR27 MPA1 P5 v4

Dando cumplimiento a la Resolucion 8080 por la cual se presenta el nuevo modelo de
operacion, Se actualizaron los responsables de las actividades e incluyen dentro del
Sistema Integrado de Gestion los formatos de F1 PR27 MPAL P5 Solicitud de Servicio,
F2 PR27 MPA1 P5 Mantenimiento de vehiculos, F3 PR27 MPA1 P5 Reporte de fallas.

22/12/2016

Se ajusta las actividades con sus responsables de acuerdo a los lineamientos para el
estudio de cargas de trabajo.

15/04/2019

Se modifica el mencionado procedimiento del Proceso Servicios Administrativos en
cuanto a que se ajustaron la descripcion de las actividades 1y 2 y el numeral 8, relacién
de formatos.

06/08/2019

Se modifica el mencionado procedimiento del Proceso Servicios Administrativos en
cuanto a que se ajustaron la descripcion de las actividades numerales 3, Politicas de
Operacion, 4 Descripcion de actividades y 8, relacion de formatos, eliminando los dos
formatos F1.P4.SA Formato solicitud de servicios y F3.P4.SA Formato Informe fallas
vehiculos, en razon a que ya no se requiere su uso, manejandose por medio de correo
electronico

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




