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BENEFICENCIADE CUNDINAMARCA

PROCESO: GESTION RECURSOS FISICOS

CODIGO: PR-5100-05.01

VERSION: 06

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION
PARQUE AUTOMOTOR

FECHA: 13/06/2018

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para administrar el parque automotor de la entidad
para brindar soporte logistico y de transporte a la gestion institucional, controlando
su mantenimiento y el consumo de combustible.

2. ALCANCE:

Inicio con la programacion de los vehiculos y conductores para el transporte de los
funcionarios hasta la presentacion de informes de las actividades.

3. DEFINICIONES

Parque Automotor:

Conjunto de vehiculos autopropulsados, propiedad o responsabilidad de la
Beneficencia de Cundinamarca, que son utilizados para el transporte de personal

o carga.

4. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Programar conductores vy
vehiculos para el
desplazamiento en transporte Profesional .,
1 e ! ) . o Programacion
oficial de funcionarios en Universitario
cumplimiento de
responsabilidades laborales.
Controlar el buen uso de los )
. o Profesional .,
2 vehiculos oficiales de la . o Programacion
. Universitario
entidad.
Hacer seguimiento y
controlar el consumo de
combustibles y fotocopiado Recibos de
3 de documentos, teniendo en Profesional consumo de
cuenta directrices y Universitario combustibles,
estrategias de Cundinamarca Fotocopias
Limpia, Cero Papel y Huella
de Carbono.
En caso de desviaciones .
X Personal Bienes ., )
4 establecer las acciones : Accion de mejora
- inmuebles
requeridas
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Elaborar los estudios previos
a la contratacion de
mantenimiento y suministro
de combustible del parque
automotor de la entidad.

(Los mantenimientos a los
vehiculos deben realizarse
mediante procesos de
contratacion de acuerdo al
manual de contratacion de la
Beneficencia)

Profesional
Universitario

Estudios previos

Gestionar con los contratistas
las actividades de suministro
de combustible y
mantenimiento del parque
automotor y programarlas
segun requerimientos de los
vehiculos y contratos.

Profesional
Universitario

Programa de
mantenimiento

Seguimiento y supervision a
la ejecucién de contratos de
mantenimiento y suministro
de combustible del parque
automotor de la entidad.

Profesional
Universitario

Informes de
supervision

En caso de desviaciones
establecer las acciones
requeridas

Personal Bienes
inmuebles

Requerimiento

Gestionar el pago de
impuestos de los vehiculos,
SOAT, revisiones técnico
mecénicas y otros a que
haya lugar para la legalidad
en su funcionamiento.

Profesional
Universitario

Certificado de
revision tecno-
mecanica. SOAT

10

Liguidacién de los contratos
de mantenimiento y
suministro de combustible del
parque automotor de la
entidad.

Profesional
Universitario

Acta de liquidacion

11

Elaboracion y entrega de

Profesional
Universitario

Informe

12

informes.
Fin
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5. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DEL PARQUE
AUTOMOTOR

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

INICIO

Programar conductores y vehiculos

v

Controlar el buen uso de los vehiculos

-

Hacer seguimiento y controlar el
consumo de combustibles y fotocopiado
de documentos

v

Elaborar los estudios previos a la
contratacién de mantenimiento y
suministro de combustible

il

Seguimiento y supervision a la ejecucion
de contratos de mantenimiento y
suministro de combustible

v

Gestionar con los contratistas las
actividades de suministro de
combustible vlmantenimiemo

|

-

Gestionar el pago de impuestos de los
vehiculos, SOAT, revisiones técnico
mecanicas y otros

<

Liquidacion de los contratos de
mantenimiento y suministro de
combustible

I

-

Elaboracion y entrega de informes

v

FIN
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6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA dd/mm/aaaa

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

13/06/2018

06 9001:2015, se
fortalecer y

En el marco de la actualizacién del
SGC a la nueva version 1SO

procedimientos en los procesos

hace necesario
mejorar los




