ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ
PD-AB-04
V.3

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Ejecutar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos de propiedad y/o a cargo 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 y con ello
garantizar la gestion integral del mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor a cargo de la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia — SDSCJ.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la verificacién del cumplimiento técnico, operativo y documental de los contratistas encargados
del mantenimiento vehicular. Comprende la programacioén, ejecucion y seguimiento de los mantenimientos preventivos y
correctivos solicitados por las agencias comodatarias y por la SDSCJ, el control técnico de los diagnésticos emitidos por los
talleres, la aplicacion de criterios de relacion costo—beneficio, la gestion de reintegros cuando correspondan, y la validacion
del uso adecuado de repuestos y servicios.

Incluye ademas la aplicacion de las politicas de operacion vigentes, particularmente las relacionadas con la evaluacion técnica
para reintegro de vehiculos, la trazabilidad de reparaciones, la verificacion de soporte técnico, y la gestion final del servicio.
Finaliza con la elaboracion del certificado de gestion de cuentas, la validacién documental y la radicacion de las facturas
asociadas a los servicios prestados.

NORMAS
ASOCIADAS:

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

DEFINICIONES

Acuerdos de niveles de servicio (ANS): con el fin de mejorar la oportunidad en la prestacion del servicio de mantenimiento, la entidad y el
contratista acuerdan la aplicacion de una serie de descuentos a las 6rdenes de servicio facturadas, en los casos en los cuales se evidencie que el
contratista ha incurrido en demoras en la prestacion del servicio. Para tal fin, se establecen unos niveles de servicio para medir el tiempo que se
demora el contratista en la prestacion del servicio segun el tipo de mantenimiento. Si el tiempo de mantenimiento se encuentra dentro de los rangos
de niveles de servicio establecidos, se causara un descuento en porcentaje que depende de dicho nivel de servicio. La aplicacién de los acuerdos
de niveles de servicio se puede apreciar en detalle en la Politica de Operacion 6.

Alto costo: se denomina el valor de la reparacién o reparaciones que se coticen para efectuarle a un vehiculo y que supere el 65% del valor
publicado por FASECOLDA o valor de referencia en la compra (Bicicletas) a la fecha de inicio del contrato de mantenimiento. Los valores que se

Pagina 1 de 29

BOGOT/\



https://portalmipg.scj.gov.co/

MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA

ALCALDIA MAYOR DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
G S S0eromD V.3
DEFINICIONES

deben tener en cuenta para el calculo son los que correspondan a los mantenimientos realizados durante el ultimo afio al vehiculo sin tener en
cuenta los consumibles.

Apoyo a la supervision: Profesional o contratista, que soporta el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del contrato.

Apoyo técnico a la supervision: profesional o técnico que brinda soporte al supervisor del contrato en la verificacion en campo, de los diagndsticos
y cotizaciones realizados por los contratistas encargados del mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor.

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.

CDA: Centro de diagnéstico automotor.

Comodatario: quien recibe, en virtud de comodato, un bien, asumiendo la obligacién 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 de acuerdo con el diagndstico técnico realizado.

item no previsto: Se entiende por item no previsto cualquier actividad, repuesto, insumo, servicio o intervencion técnica requerida para el
mantenimiento del vehiculo que no se encuentre incluida ni descrita en el objeto, alcance, especificaciones técnicas o valores establecidos en el
contrato inicial ni en la cotizacion aprobada para la ejecucion del servicio.

Imprevisto Técnico: dos que esté el item incluido en el contrato o que sea un item no incluido en el contrato y se evidencia posterior a la aprobacion
de la orden de servicio.

Orden de servicio: registro en el cual se encuentra toda la informacion relacionada con las solicitudes de servicio de forma estandarizada con el
proposito de facilitar el seguimiento.

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

Mantenimiento Correctivo: mantenimientos que deben hacerse a un vehiculo cuando sus componentes cumplan su vida util, o cuando el uso
ocasione danos, desgastes y/o 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

Pagina 2 de 29

BOGOT/\




MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-AB-04
SECRETARIA DE SEGLRIDAD

CONVIVEMNCIA Y JUSTICIA V . 3

DEFINICIONES

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 el porcentaje de vehiculos asignados a las agencias como respuesta a la solicitud de mantenimiento del
parque automotor (vehiculos) realizada por los organismos de seguridad, vigilancia y justicia.

Reintegro: Es el proceso mediante el cual un bien mueble en este caso, un vehiculo entregado en comodato es devuelto formal y materialmente
por la agencia comodataria a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Relaciéon Costo Beneficio: relacion que mide el porcentaje de inversion de las reparaciones realizadas a un vehiculo en el dltimo afio, sobre el
beneficio que representa la reparacién de este teniendo en cuenta su funcionalidad.

Repuesto: pieza de recambio que cumple con los estandares para el correcto funcionamiento de los vehiculos.

Revisién técnico-mecanica y de emisiones contaminantes: procedimiento obligatorio para todos los vehiculos que circulan en Colombia, que
evallua las condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad del vehiculo.

RTM: Revision técnico-mecanica.

SIMBA: Sistema de Informacion para la Administraciéon 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 prestacion 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

Plan Nacional de Seguridad Vial 2022-2031 = Formato Solicitud de mantenimiento de parque automotor de propiedad

y a cargo de la SDSCJ entregado en comodato F-AB-1326.

= Formato Solicitud de mantenimiento de parque automotor de propiedad
y a cargo de la SDSCJ — Vehiculos de funcionamiento F-AB-1549

= Formato de cotizaciéon F-AB-1327

= Formato Solicitud item no contemplado F-AB-1348
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Formato Equipo minimo de trabajo F-AB-1349

= Formato Verificacién de obligaciones especificas para firma de acta de
inicio F-AB-1352

= Formato Acta de inicio ejecucion de contratos F-GCT-1136.

= Formato de acta de reunion F-FI-1380

= Instructivo Lineamientos por malos usos de vehiculos asignados en
comodato G-AB-04

= Instructivo de pagos I-GF-1

= Instructivo destinacion final de bienes reintegrados de I-GRF-08

POLITICAS DE OPERACION

a)

b)

c)

d)

Politicas Generales

Prestar soporte técnico y realizar la gestidon 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.

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

La informacion de los vehiculos debera ser registrada y cargada en el Sistema de Informacion para la Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles —SIMBA- o en la herramienta que se encuentre vigente, desde el momento en que el bien es creado o incorporado a la SDSCJ, en
el marco de cualquier mecanismo de adquisicion. Esta informacion debera mantenerse actualizada durante todo el ciclo de vida del bien, de
acuerdo con los instructivos operativos y lineamientos vigentes del sistema.

La programacion para el ingreso de vehiculos a los talleres sera realizada por el supervisor y/o apoyo a la supervision teniendo en cuenta los
puestos de trabajo disponibles, la ejecucion del contrato y el numero de puestos asignados a las agencias segun su porcentaje de vehiculos
asignados.
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e) Debe verificarse el histérico de mantenimiento y la pertinencia del diagnéstico y cotizacién (repuestos y mano de obra) para autorizar las

f
9)

h)

b

reparaciones de los vehiculos.

Debe tenerse en cuenta la referencia del valor de FASECOLDA al inicio del contrato, el cual se mantendra durante la ejecucion del contrato.
En caso de requerirse una prueba de ruta por parte del asignatario del vehiculo, supervisor del contrato, apoyo a la supervision, apoyo técnico
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 realizacién 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). Se levanta acta de reunién en el formato
F-FI-1380 para el caso de pruebas de ruta autorizadas y programada por la SDSCJ.

Para los vehiculos ingresados a mantenimiento y diagnosticados con malos usos Se debe seguir lo indicado en el instructivo Lineamientos por
malos usos de vehiculos asignados en comodato G-AB-04.

Para los vehiculos ingresados a mantenimiento cuya cotizacion supere la relacion 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 y el retiro de este del taller en un plazo maximo de 15 dias habiles (laborales) a partir de realizada la cotizacion. El reintegro o la
viabilidad del mantenimiento sera evaluado en un analisis segun el valor de la inversién anual y de la cotizacion actual por la supervision.

El reintegro de vehiculos entregados en comodato deberd realizarse cuando el automotor no cumpla las condiciones técnicas, mecanicas o de
servicio establecidas por la SDSCJ, o cuando haya finalizado su vida util. Todo reintegro debera estar sustentado mediante evaluacién técnica
formal y se ejecutara conforme a los lineamientos institucionales vigentes para la administracion y destinacion final de bienes.

Politicas de cotizacion

2.1 Cotizaciones viables
El supervisor y/o apoyo a la supervision podra decidir de manera auténoma autorizar los siguientes presupuestos de cotizacion:
= Automdviles: Presupuesto de cotizacién <= veinte (20) SLMMV

= Motocicletas bajo cilindraje (<= 200 cc): Presupuesto de cotizacion <= diez (10) SLMMV
= Motocicletas alto cilindraje (> 201 cc): Presupuesto de cotizacion <= doce (12) SLMMV
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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:, Bateria, Llantas, neumaticos, Pastillas, Bandas, Kit de Arrastre, Cambio de Aceite y Filtros,
revision al sistema de inyeccion (Revision de inyectores, purga, lavado de tanque, filtros de combustible), Discos de freno, campanas, Bombillos,
, Correas Revision técnico-mecanica , alineacion y balanceo, fluidos en general, plumillas,

El Director de Bienes y/o el Supervisor de Contrato autorizara los siguientes presupuestos de cotizacion:
= Vehiculos: Presupuesto de cotizaciéon > veinte (20) SLMMV.
» Motocicletas bajo cilindraje: Presupuesto de cotizacion > diez (10) SLMMV.

= Motocicletas alto cilindraje: Presupuesto de cotizacion > doce (12) SLMMV.

2.2 Relacion 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 calculo son los correspondientes a los mantenimientos realizados durante el ultimo afo 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.

Los vehiculos que cuenten con plan de mantenimiento en su proceso de compra deben ser atendidos en el desarrollo de este; teniendo en cuenta que
existen items que no se encuentran dentro del suministro del mantenimiento adquirido en el proceso de compra, deben ingresarse dichos automéviles
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al contrato de mantenimiento que se esté ejecutando, de acuerdo con su marca. Por tal motivo, se deben incluir los vehiculos que 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 que
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 que 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 tempario y la
lista de repuestos del contrato.

En el evento de que el contratista sea un taller exclusivo de la marca, este presentara la cotizacién 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 tener en cuenta la Tabla No. 1. Tiempos de trabajos de mantenimiento y la Tabla No. 2. Niveles de servicio, con el fin de evitar
descuentos por falta a la oportunidad en el servicio. La Tabla No. 1 indica el tiempo maximo que se debe demorar el contratista en entregar el vehiculo,
entendiéndose el tiempo de mantenimiento como el tiempo transcurrido en dias habiles, entre la fecha de ingreso del vehiculo y la fecha de finalizacion
del mantenimiento:

TABLA No. 1 TIEMPOS DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

CUMPLIMIENTO OPORTUNO
Tiempo maximo de ejecucion de acuerdo con el tipo de
mantenimiento

Servicio Descripcion

Preventivo Correctivo
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Mantenimiento

Tiempo en dias habiles entre la fecha de
ingreso del vehiculo y la fecha de
finalizacién del mantenimiento.

3 dias habiles

12 dias habiles

En caso de que el contratista exceda los tiempos estipulados en la Tabla No. 1, se aplicara el porcentaje de descuentos en funcién del tiempo adicional
en dias transcurridos segun se indica en la Tabla 2:

TABLA No. 2 NIVELES DE SERVICIO
iTEM DESCRIPCION % DESCUENTO DIAS HABILES

Cuando el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso del vehiculo y la fecha de finalizacion del
mantenimiento, excede entre 1 a 4 dias los tiempos definidos en la Tabla No. 1. Columna Se aplicara 5%

1 “Cumplimiento oportuno”, y la demora es por causas imputables al Proveedor. de descuento Ta4
Cuando el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso del vehiculo y la fecha de finalizacién del
mantenimiento, excede entre 5 a 8 dias los tiempos definidos en la Tabla No. 1. Columna Se aplicara 7%

2 “Cumplimiento oportuno”, y la demora es por causas imputables al Proveedor. de descuento 5as8
Cuando el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso del vehiculo y la fecha de finalizacion del
mantenimiento, excede entre 9 a 12 dias los tiempos definidos en la Tabla No. 1. Columna Se aplicara 10% de

3 “Cumplimiento oportuno”, y la demora es por causas imputables al Proveedor. descuento 9a12
Cuando el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso del vehiculo y la fecha de finalizacion del
mantenimiento, excede 13 dias o mas, los tiempos definidos en la Tabla No. 1. Columna Se aplicara 15% de

4 “Cumplimiento oportuno”, y la demora es por causas imputables al Proveedor. descuento 13 en adelante

NOTA 1: Los sabados no se tendran en cuenta para el calculo de los tiempos de mantenimiento establecidos en la Tabla 1, por qué no son considerados
como dias habiles para la SDSCJ.
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NOTA 2: El dia de ingreso a taller no se tendré en cuenta para el célculo del tiempo de mantenimiento, de igual manera el tiempo entre la cotizacion y
autorizacién no se tendré en cuenta para el calculo del tiempo de mantenimiento.

NOTA 3. El dia de autorizacién no se tendra en cuenta para el calculo del tiempo de mantenimiento.

Estos calculos de ANS seran calculados y aplicados directamente a la orden de servicio por parte del aplicativo SIMBA o el que se encuentre vigente.
5.1 Documentos que debe remitir el contratista para justificar la no aplicaciéon de los acuerdos de niveles de servicio:

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

= 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, estableciendo la cantidad de dias a justificar. (Sujeta al analisis y aprobacion por parte del apoyo a la supervision)

= 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
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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 medicidon de los parametros de operacion es mayor a lo estipulado en los parametros de mantenimiento, el apoyo a la supervision puede
autorizar los servicios denominados preventivos.

Tabla No. 3 PARAMETROS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MOTOCICLETAS *** De acuerdo con uso

BAJO ALTO
ITEM CILINDRAJE FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS CE:ILINDRAJ
Cambio de aceite |3.000 km Verificacion de kilometraje o seis meses (lo que primero ocurra) 3.000 km
Filtro de aceite 3.000 Km Verificacion de kilometraje o seis meses (lo que primero ocurra) 3.000 Km
Filtro de aire 3.000 Km Cada cambio de aceite 3.000 Km

El labrado de la llanta debe estar por debajo de 1.6 mm para el cambio. El
reemplazo de las llantas dependera por otra parte del terreno en el cual presta el
10.000 Km. servicio. De acuerdo con el estado que presente la llanta en el momento de la 10.000 Km.
inspeccion cortes, fisuras con su respectivo registré fotografico del estado.
Seguridad activa.

El espesor del material abrasivo debe ser menor a 1,5 mm, o que estén
cristalizadas y brillantes para su cambio; de acuerdo con la condicién de operacion
y a la topografia del terreno. Adicionalmente las pastillas de freno cuando son
Pastillas 5.000 Km. sometidas a condiciones diferentes de manejo a las normales se presentan 4.000 Km.
cristalizacion en el material y sus caracteristicas cambian lo cual hace que el
sistema pierda su eficiencia y durabilidad razén por la cual se deben reemplazar.
Seguridad vial, Seguridad activa del vehiculo.

Adicionalmente las bandas de freno cuando son sometidas a condiciones
diferentes de manejo a las normales se presentan cristalizacion en el material y sus

Llantas y
neumaticos

Bandas 7.000 Km
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caracteristicas cambian lo cual hace que el sistema pierda su eficiencia y
durabilidad razén por la cual se deben reemplazar. Seguridad vial, Seguridad
activa del vehiculo.
Carga de la Bateria < de 12,5 V. para ordenar su cambio. Si las baterias presentan Cada 6
Bateria Cada 6 meses |descarga profunda pierde garantia por lo cual es necesario reemplazar Nota: las meses
descargas profundas se dan por plan baliza.
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
Discos de freno 24.000 Km. desgaste se presentan en algunos casos micro fisuras por presentar uso excesivo [24.000 Km.
por ende estas grietas son caracteristicas que conducen al reemplazo del
elemento. Seguridad activa del vehiculo.
Calibrar valvulas, cambiar Kit de carburacion, bujia, revisar/o limpiar filtro de aire, 10.000 Km.
10.000 Km. O . .
. o 12 meses (lo dlafragma fiel carburador, guayas del acelerac.ior, IaY’a1do de |ny.ector (cuando O 12 meses
Sincronizacién que ocurra aplique). Sin embargo, se debe tener en consideracion el trabajo expuesto, (lo que
orimero) condicion de servicio para el cual se dificulta el encendido en frio del motor, segun | ocurra
el estado de combustible o falta de operatividad. primero)
Guaya d?, 10.000 Km. Es un elemento relacionado con el carburador expuesto a constantes esfuerzos. 10.000 Km.
aceleracion
Arreglo pistas de Elemento que presenta desgaste impidiendo ajuste a presién de rodamientos.
las ruedas. 40.000 Km. Realizar el arreglo cada dos (2) cambios de rodamientos debido a que los 40.000 Km.
rodamientos no ajustan a presiéon generando inestabilidad.
Maniguetas 12.000 km. Segun desgaste mecanico. 12.000 km.
. Segun Se acuerda realizar cambio de bombillos debido a que se funden los filamentos Segun
Bombillos . C . . .
necesidad. provocando baja visibilidad. Seguridad activa necesidad.

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

livianos y camionetas

Pagina 11 de 29

BOGOT/\




MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

ALCALDIA MAYOR

Cambio Aceite
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. KILOMETRAJE
ITEM PARA CAMBIO FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS
5.000 km en
General

motor 10.000 km Mazda
Mas de un (1) afio
sin cambio
Cambio Aceite A partir de los 8000
s Km : . : .
sintético de , _ | Revisar visualmente color y viscosidad.
Mas de un (1) afio
motor . .
sin cambio
Aceite d
cel e_ _? 60.000 Km. Revisar visualmente color y viscosidad.
transmision
Acel
.celte d.e 60.000 Km. Revisar visualmente color y viscosidad.
diferencial
Anlll.o tapon de 8.000 Km. Cambiar cada cambio de aceite
aceite - Carter
De acuerdo con desgaste. Parametro de cambio < de 4mm. Adicionalmente las bandas de freno
Bandas de 25 000 Km cuando son sometidas a condiciones diferentes a las normales se presentan cristalizacion en
frenos ' ' el material y sus caracteristicas cambian lo cual hace que el sistema pierda su eficiencia razén

por la cual se deben reemplazar. Seguridad vial, Seguridad activa del vehiculo.

Cambio de filtro

De acuerdo con

Cada cambio de aceite

de aire el cambio de aceite
Cambio de filtro
I_ i ! 25.000 Km. Realizar a los vehiculos que cuentan con aire acondicionado
habitaculo

Pagina 12 de 29

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMNCIA Y JUSTICIA

MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

PD-AB-04
V.3

POLITICAS DE OPERACION

Filtro

Para vehiculos Diésel cambiar cada cambio de aceite. depende del estado del combustible y

20. Km.
combustible 0-000 Km tanque.
Filtro
sedimentador de 10.000 Km. Cada dos (2) cambios de aceite depende del estado del combustible y tanque
combustible
Ciaui
iquido de 20.000 Km. Revision y nivelaciéon depende del estado del liquido y deposito
embrague
Liquido de frenos 20.000 Km. Revision y nivelacion depende del estado del liquido y deposito. Seguridad activa del vehiculo.
Liquido . . . Lo .
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 con desgaste. Parametro 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.

Segun necesidad.

Plumillas Mas de un (1) afio | Dependiendo de su estado - Mas de un (1) afio sin cambio
sin cambio
Revision y nivelacion. Su reemplazo obedece a cambios en los elementos del sistema de
Refrigerante 20.000 Km. refrigeracion razon por la cual se pueden presentar cambios antes del tiempo y kilometraje
mencionado
Rotacion de ,
10.000 Km. Rotar las llantas en el vehiculo
llantas
Llantas Una (1) vez al afio. Revisar desgaste. Parametro menor de 2 mm. y punto de contacto con la guia de cada llanta.

Seguridad activa.

Sincronizacion
Gasolina

20.000 Km.

Bujias, instalacién 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
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Pastillas de 20.000 Km.
frenos Renault Trafic 10.000 | De acuerdo con desgaste. Parametro de cambio < de 3 mm.
Km

La carga de la Bateria < de 12,5 V. para ordenar su cambio. Si las baterias presentan descarga
Bateria Una (1) vez al afio. | profunda pierde garantia por lo cual es necesario reemplazar Nota: las descargas profundas se
dan por plan baliza.

Una vez al afio si no presenta dafio en la suspension. Segun intervencién al sistema de
suspension.

NOTA 1: Se toma como condicién de cambio el kilometraje o parametros minimos de desgaste.

NOTA 2: Los parametros para mantenimiento preventivo indicados en la Tabla No. 4 aplican para todas las marcas de vehiculos de la
SDSCJ, salvo las excepciones indicadas en la misma

Alineacion 20.000 Km.

7.2 Mantenimiento correctivo

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

Se determinara 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 programaciéon de un
mantenimiento preventivo, pero al realizar el diagndstico 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 DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE MOTOCICLETAS *** De acuerdo con uso
. BAJO
ITEM CILINDRAJE FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS ALTO CILINDRAJE
Mantenimiento suspension 25.000 Krm. Dependiendo del gstado y juego de Ia- Tijera se cambian los bLfJ’es 40.000 K.
separadores y eje de esta, canastillas de apoyo suspension.
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(Retenedores de los telescopicos, y Lubricante Hidraulico). 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 por terrenos no adecuados razén
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.

Cambio rodamiento ruedas

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.

Sistema de frenos en motos de bajo cilindraje por desgaste abrasivo.
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.

N/A

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

camionetas

iTEM

KILOMETRAJE PARA CAMBIO

FRECUENCIA DE CAMBIO Y COMENTARIOS

Kit Correas alternador,
bomba de agua y 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
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Discos de frenos

4X4 y pesados

Segun inspeccion

Suspension

Segun necesidad.

Revisar de acuerdo con inspeccién 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.

Sincronizacién 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 segun opacimetro

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

50.000 Km

Segun manual del fabricante

Suspension delantera de
vehiculos blindados

Realizar revisién 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 afo

Depende del estado

Embrague

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

20.000 km Renault Alaskan,
Traffic y Master
60.000 Km Chevrolet pesados.

Otras marcas dependen del estado
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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.

8.

Politica de Verificacion de Informacidn en el Sistema de Informacién para la Administraciéon de los Bienes, Muebles e inmuebles de la
SDSCJ.

Con el proposito de fortalecer el control interno, la trazabilidad y la confiabilidad de los registros generados en el Sistema de Informacion para la
Administracion de Bienes (SIMBA), la Direccion de Bienes implementara una verificacion mensual y aleatoria de la informacion asociada al ciclo de vida
integral de los vehiculos bajo su administracion.

a)

d)

Alcance de la verificaciéon: la verificacion del ciclo de vida integral del parque automotor comprende la revisién de los registros relacionados

con:

= Consumos de combustible del parque automotor, solicitar informe a las Agencias de seguridad sobre el estado actual de vehiculos que no
consuman combustible en treinta (30) dias.

= Solicitudes y 6rdenes de servicio de mantenimiento, de vehiculos y motocicletas que no registran ingreso a taller en seis (6) meses.

= Estado final de los vehiculos (activo, en taller, finalizado taller o reintegrado).

Periodicidad y metodologia: La verificacion se realizard mensualmente, haciendo uso de SIMBA o el Sistema de Informacién vigente, sobre

el total del parque automotor.

= Los resultados se registraran en el formato de acta de reunién F-FI-1380 vigente.

= El equipo de apoyo técnico y administrativo contrastara la informacion registrada y centralizada en SIMBA o el Sistema de Informacién
vigente.

Hallazgos y acciones correctivas:
= Lasinconsistencias detectadas deberan ser reportadas a las Agencias de seguridad comodatarias de los vehiculos y motocicletas asignados.

= Los hallazgos recurrentes se informaran al Director de Bienes para definir acciones preventivas y de mejora continua.

Seguimiento y reporte:
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= Elresultado de la verificacion sera incluido en Informes mensuales consolidado por la Direccion de bienes.

e) Responsables:
= Supervisor del Contrato y Apoyos (Administrativo / Técnico): ejecucion de la verificacion y expedicion de informe individual por marca.
= Direccioén de Bienes: seguimiento, consolidacion del informe y control de cumplimiento.
= Contratistas (Talleres): actualizacion oportuna y confiable de la informacion en SIMBA.

Nota: El cargue, actualizacion y validacion de los datos en el sistema constituye la fuente oficial para el calculo y seguimiento de los Acuerdos de Nivel
de Servicio (ANS), asi como para la generacion de reportes y descargas que se requieran para la gestiéon contractual.

9. Politica para el Reintegro de Vehiculos por Parte de los Comodatarios

Con el fin de garantizar la adecuada administracion, control y trazabilidad del parque automotor entregado en comodatos por la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia — SDSCJ, se establecen las siguientes disposiciones para el reintegro de los automotores a la Direccion de Bienes:

9.1 Procedencia del Reintegro: Se procedera al reintegro de un automotor cuando, en la agencia comodataria envie formalmente una solicitud
de reintegro de conformidad con el instructivo institucional aplicable. La justificacion debera estar enmarcada para cada uno de los bienes
entre las siguientes situaciones:
= Presenta deterioro fisico, estructural, mecéanico o técnico por uso progresivo del bien que afecta su funcionamiento seguro.
= Ha cumplido su ciclo de vida util, segun los criterios de quien tiene el potencial de uso, es decir, el comodatario.
= No se encuentra en condiciones de prestar el servicio para el cual fue asignado, generando inversiones consecutivas ineficaz de

mantenimiento para que contintien en servicio.
= El desgaste o afectacion no corresponde a mantenimiento ordinario, sino al uso progresivo del bien.
= Otra (Indicar puntualmente la situacion).

9.2 Concepto Técnico para Reintegro: una vez se reciba la solicitud de reintegro del comodatario, la informacion del automotor o relacion de
automotores a reintegrar sera enviada por parte del apoyo a la supervision de comodatos al apoyo de la supervision de mantenimiento de
automotores con el fin de contar con la verificacion de si los automotores son “Aceptables” o “No Aceptables” para reintegro.
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La verificacion antes indicada, se hara conforme se indica:

a) Relacion Costo-Beneficio: Se podra revisar que los presupuestos de cotizacion que se elaboren para realizar reparaciones a un automotor
no superen el sesenta y cinco (65) % del valor publicado por FASECOLDA a la fecha de inicio del contrato de mantenimiento. (Ver N°2 de
este documento).

b) Revision y verificaciéon en Sitio: De igual manera se podra realizar la revision de los automotores en las dependencias del comodatario
en donde estos se encuentran ubicados o donde se acuerde con las agencias. Sera realizada por un (1) profesional y un (1) técnico,
idoneos, de apoyo a la supervision de los contratos de mantenimiento al parque automotor de la SDSCJ. Por su parte, en el caso de la
tematica de comodatos, debera acompanar la verificacion un (1) representante iddneo correspondiente de movilidad o transporte (tematica
responsable de los automotores que se entregan en comodato), e igualmente la persona responsable en la unidad de la agencia en donde
se encuentra asignados los automotores.

Para la verificacion se tendra en cuenta los siguiente:

= Verificacién del historico de mantenimiento de cada automotor.

= Verificacion en campo del estado fisico, estructural, mecanico y técnico de cada automotor, estableciendo por su condicion si este es
aceptable o no para reintegro.

= Verificar si por su estado de funcionamiento y/o por el deterioro conforme al uso progresivo del bien presenta una condicidon que impide
su operacién segura y en consecuencia se sugiere su reintegro a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

= Sienlarevision se encuentra otra condicion o situacién por la que el automotor no debe continuar en uso, esta debe ser suficientemente
descrita en el acta de reunién de la revision y verificacion.

Acta de reunion de revision y verificacion en sitio y/o concepto técnico desde taller:

= De lareunién de revisién y verificacién de los automotores, conforme a los criterios antes sefalados, se levantara la correspondiente
acta, la cual servira de soporte y sustento de la definicion de si los automotores informados por el comodatario son “Aceptables” o “No
Aceptables” para reintegro ante el almacén.
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El taller emitira el informe técnico resultante de la cotizacién que supera el 65% del valor FASECOLDA para el automotor, lo cual servira
como soporte para el tramite de reintegro ante almacén, de acuerdo con el instructivo institucional sobre destinacién final de bienes
reintegrados. Este informe debera indicar de manera motivada si los automotores son “Aceptables” o “No Aceptables” para reintegro.

Nota 1: Una vez verificados los automotores y sefialado el conceto de aceptabilidad de reintegro de cada uno, continta el proceso con base en
lo establecido en instructivo I-GRF-08 version vigente a la fecha

Nota 2: Se debera efectuar el registro y Actualizacién en el Sistema de Informacién para la Administracion de los Bienes, Muebles e inmuebles
de la SDSCJ una vez sea recibido/ reintegrado el vehiculo y se cuente con el documento que formaliza la recepcién de almacén de las SDSCJ.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS.ABLES (Evidencia
ID AC* . R (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
El supervisor y/o apoyo a la supervisién, una vez notificada la
designacion como supervisor o apoyo a la supervision del
contrato de mantenimiento, revisa los requisitos técnicos y Verificacion de
o administrativos contractuales que debe cumplir el contratista . obligaciones
Verificar los . . o Supervisor del I .
.. . para la ejecucidn de su contrato. Durante la realizacion de especificas previas
requisitos técnicos . . . . g contrato y/o apoyo a la !
- . dichas revisiones se diligencia el formato Verificacion de L . L a la firma de acta
1 X y administrativos supervision / Direccion

contractuales del
contratista

obligaciones especificas previas a la firma de acta de inicio F-
AB-1352 y el formato Equipo minimo de trabajo F-AB-1349
(para la revisién y aprobacion de las hojas de vida del personal
del contratista asignado a la ejecucion del contrato). Para el
caso de los contratos por Acuerdo Marco de precios, se debe
validar los documentos con los cuales ofertaron. En el caso de

de Bienes

de inicio

Equipo minimo de
trabajo
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. RESPONSABLES REG.I STR.OS
ACTIVIDAD DESCRIPCION . (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electrénica)
que haya nuevo personal diferente al presentado inicialmente
en la oferta, se solicitara para verificacion en el formato.
¢ El contratista
cuenta con los
requisitos para el SI: continua con la actividad numero 3.
inicio de la NO: continua con en la siguiente actividad.
ejecucion del
contrato?
Solicitar En caso de que haya algun requisito que no se encuentre
subsanacion de acorde a lo solicitado en el contrato, el supervisor y/o apoyo Supervisor del -
L C . . . Correo electrénico
obligaciones para | solicitara al contratista por medio de correo electronico en | contrato y/o apoyo a la ..

2 o . , - . L . - de solicitud de
inicio de la donde se informara el plazo parala subsanacion de dicha | supervisién / Direccion subsanacion
ejecucion obligacién para iniciar la ejecucion contractual. de Bienes
contractual Regresa a la actividad numero 1.

S isor del
Suscribir acta de Da inicio al contrato de mantenimiento, suscribiendo el acta vpervisor de Acta de inicio
L i s C contrato y/o apoyo a la . L
3 inicio contrato de de inicio en el formato Acta de inicio ejecucién de contratos F- L . L ejecucioén de
. supervision / Direccion
mantenimiento GCT-1136. , contratos.
de Bienes
- - Se recibe mediante correo electrénico la solicitud del servicio . Correo electrénico
Recibir solicitud de . , . Supervisor del
servicio de de mantenimiento de vehiculos (adjuntando el formato contrato v/o apovo a la
4 L Solicitud de mantenimiento de parque automotor de propiedad y . p b Solicitud servicio de
mantenimiento supervision / / .
) y a cargo de la SDSCJ entregado en comodato F-AB-1326 o , L . mantenimiento
(preventivo y/o .. o Direccion de Bienes
el formato Solicitud de mantenimiento de parque automotor de parque automotor.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V 3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPo S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electrénica)
correctivo) de propiedad y a cargo de la SDSCJ - Vehiculos de
vehiculos funcionamiento F-AB-1549 acorde con las condiciones
contractuales y puestos de trabajo pactados con el taller
contratista), de parte de las agencias de seguridad del Distrito
y de la SDSCJ (vehiculos de funcionamiento).
Se realiza la programacion del mantenimiento de los vehiculos Correo electronico
y se notifica a través de correo electrénico a: Supervisor del con la
Programar . . .,
- = Enlace de la agencia de seguridad. contrato y/o apoyo a la Programacion de
5 mantenimiento de . o . - -
vehiculos = Taller contratista supervision / Direccion mantenimiento
= Responsable combustible SDSCJ. de Bienes (preventivo y
= Enlace de movilidad de la SDSCJ. (Cuando aplique). correctivo)
Supervisor del
Realizar contrato y/o apoyo a la
seguimiento al Informar via correo electrénico a los enlaces de las agencias | supervision y/o apoyo
6 cumplimiento de la | y enlace de movilidad de la SDSCJ (cuando aplique) la no técnico a la Correo electrénico
programacion de asistencia al mantenimiento. supervision / Direccién
mantenimiento de Bienes
Verificar el El apoyo técnico a la supervision debe revisar que los . Correo electronico
. o . . . Apoyo Técnico de la L
diagndstico de repuestos y servicios diagnosticados y se encuentren L, . L con la radicacién
. . . .. | Supervisién / Direccién o
7 X mantenimiento y cotizados por el taller, cumplan con los parametros de servicio de Bienes de la cotizacion en
solicitud la establecidos en este procedimiento, identificando si el tipo de el aplicativo SIMBA
cotizacién mantenimiento a realizar es preventivo o correctivo y el correo o el Sistema de
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DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
S NERA ¥ SO V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPO S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L.
electrénica)
electrénico con la radicacion de la cotizacion (formato F-AB- Informacion
1327) en el aplicativo SIMBA o el Sistema de Informacioén vigente.
vigente.
SI: continua con la actividad numero 8
¢, Se presenta casos . - .
NO: continua con el siguiente condicional.
de mal uso que sea
| ori de la fall
etorigen e. a. ata Verificar que el vehiculo sea retirado del taller en un plazo
del mantenimiento o . . . e
. maximo de 15 dias a partir de realizado el Comité Técnico de
requerido L
Supervision.
¢ El valor cotizado
supera el
porcentaje SI: continuar con actividad 10
establecido en la NO: continuar con el siguiente condicional.
Relacién Costo
Beneficio (politica 2
Y 3)?
¢ Existen ITEMS
NO previstos en el | Sl: continua con la actividad numero 11
informe técnico del | NO: continua con la actividad nimero 14
vehiculo?
. . . Consultar y aplicar la guia Lineamientos por malos usos de Supervisor del
Aplicar lineamientos , . Acta con la
8 or malos USos vehiculos asignados en comodato G-AB-04. contrato y/o apoyo a la Decision
P ' Se deja registro en el formato de acta de reunion F-FI-1380. supervision y/o apoyo
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DE BOGOTA DC. PD-AB-04
S NERA ¥ SO V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPO S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
técnico a la
supervision / Direccion
de Bienes
¢,Se confirma el . - .
concento de mal SI: continua con la actividad numero 9
P NO: continua con la actividad niamero 14
uso?
e Supervisor del
Rechazar y notificar e . -
a la aqencia los Se notifica a través de correo electrénico al enlace de la | contrato y/o apoyo a la
, 9 respectiva agencia los items que el comité definié como malos | supervisién y/o apoyo -
9 items que fueron . o Correo Electrénico
. usos y la SDSCJ no acarrea con los costos de la reparacion técnico a la
definidos como , . . L . -
de esos items. De igual manera seran rechazados en SIMBA | supervisién / Direccion
malos usos. .
de Bienes
Enviar el informe
técnico de reint
ecn|c9 © reintegro Enviar el informe técnico de reintegro o el acta de visita en
realizado por el oy . - .
sitio segun corresponda y solicitar al organismo de .
taller o el acta de . L . Supervisor del
visita en sitio seguridad, que genere la comunicaciéon de reintegro del contrato v/o apovo a la
10 vehiculo, de acuerdo con lo establecido en el Instructivo y poy Correo electrénico

segun
corresponda y
solicitar al
organismo de
seguridad, que

Destinacion final de bienes reintegrados I-GRF-08.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

supervision / Direccién
de Bienes
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MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
S NERA ¥ SO V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPo S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electrénica)
genere la
comunicacion de
reintegro del
vehiculo.
Realizar .
. S . . L . . Supervisor del
investigacién de Se realiza la investigacion de mercado para la inclusion de o
, . Iy . contrato y/o apoyo a la Cotizaciones de
1 mercado para la items no previstos de acuerdo con la Politica de Operacion L . . , .
. - , supervision/ Direcciéon | items no previstos
inclusion de items | No. 5. .
: de Bienes
no previstos
Supervisor del
Elaborar del . . . .-
Se diligencia el formato solicitud ITEM no contemplado F-AB- | contrato y/o apoyo ala | Solicitud ITEM no
12 formato ITEM no L . L
. 1348. supervision / Direccion contemplado
previsto .
de Bienes
- Supervisor del
Incluir item no L
revisto De acuerdo con el formato ITEM no contemplado F-AB-1348 | contrato y/o apoyo a la Comunicacién al
13 P incluir por medio de la plantilla en el aplicativo SIMBA los items | supervision / Direccién administrador de
contemplado en el no contemplados de Bienes SIMBA
aplicativo SIMBA prados.
. L . Supervisor del Orden de servicio
. El supervisor y/o apoyo a la supervisién del contrato autoriza .
Autorizar la ., L . . . contrato y/o apoyo a la autorizada en
14 L la cotizacién para iniciar los trabajos en el vehiculo por medio L, . L
cotizacién . supervision / Direccion SIMBA
del aplicativo SIMBA. .
de Bienes
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DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-AB-04
S NERA ¥ SO V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPO S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electrénica)
., Se presentan
. ist
|r’npr.eV|s oS Sl: continua con la actividad niumero 11
técnicos No . L .
. NO: continua con la siguiente actividad.
previstos el
contrato?
El taller contratista . o . . -
efectia una nueva El supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato autoriza Supervisor del Orden de servicio
L la nueva cotizacion o la correccion a la cotizacion inicialmente | contrato y/o apoyo a la autorizada en
15 o cotizacién o . . . . e
. presentada para adelantar los trabajos en el vehiculo por | supervisién / Direccién SIMBA
actualizacion de la . o :
. medio del aplicativo SIMBA. de Bienes
cotizacion inicial
Validar los
hi
vehiculos cuyo Supervisor del N
estado sea contrato v/o apovo a la Correo electronico
FINALIZADO Se verifica en SIMBA qué vehiculos presentan estado U ervis?lc')n 702 ovo con informe de
16 TALLER en SIMBA | FINALIZADO TALLER y se remite correo electronico al | > P técnicoya N POY® | venhiculos que se
e informar al organismo de seguridad. L . . encuentran para
. supervision / Direccion
organismo de , entrega
. de Bienes
seguridad para su
recogida
Verificar | A &cni I A
en |c.:ar a .e’ntrega Verificar la entrega a satisfaccion del vehiculo, con el debido poyo. t’ecnlcp a a.l, cta de ?ntrega de
17 X a satisfaccion del supervision / Direccién vehiculos

vehiculo.

diligenciamiento del acta de entrega de vehiculos.

de Bienes
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MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA - SDSCJ

DE BOGOTA DC. PD-AB-04
RO T3 V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPO S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L.
electrénica)
¢ Vehiculo se recibe | Sl: continua con la actividad namero 19
a satisfaccion? NO: continua con la siguiente actividad.
Supervisor del
- . Se solicita al contratista (taller) realizar los ajustes necesarios | contrato y/o apoyo a la
Solicitar los ajustes , ) . . o
. en el vehiculo, con el fin de solucionar la no conformidad que | supervision y/o apoyo
18 necesarios en el .
, se haya presentado. técnico a la
vehiculo . . , o . .
Regresa a la actividad numero 15 supervision / Direccion
de Bienes
Validar si el Apoyo técnico a la
hiculo ti RTM Validacié I
19 X ve I?u © tlen’e. Se valida vigencia de la RTM en la plataforma RUNT. supervision / Direccion alidacion en e
vencida o préxima a . RUNT de la RTM
de Bienes
vencerse.
¢El vehiculo It|ene SI: continua con la actividad numero 21
la RTM vencida o . I o
. NO: continua con la siguiente actividad.
proxima a
vencerse?
Solicitar a taller la | Se incluye en la casilla Observaciones del apoyo técnico de la Apoyo técnico a la
20 creacion de la pestana de productos y servicios en SIMBA, solicitud para que | supervision / Direccién | Solicitud en SIMBA
orden de servicio el taller cree una orden de servicio para la RTM. de Bienes
para realizar RTM.
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DE BOGOTA DC. PD-AB-04
S NERA ¥ SO V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SPO S. S (Evidencia
ID AC* . ; (QUIEN .
(QUE) (COMO) , documental fisica o
(Cargo/dependencia)) L
electrénica)
i Remite por correo electronico reporte mensual de ANS a los Supervisor del .
Remitir al o . . . . Correo electrénico
. mantenimientos realizados, con el fin de identificar el | contrato y/o apoyo ala
21 contratista reporte . . . L . L
descuento aplicable a la facturacion mensual del contratista, | supervision / Direccion .
de ANS generado | . . . Acta de aceptacion
junto con el acta de aceptacion. de Bienes
por SIMBA
Factura con
Verificar los - . . . Supervisor del soport.es
Verifica la informaciéon suministrada por el taller de acuerdo respectivos
soportes para la . C . contrato y/o apoyo a la .
22 o con la informacion reportada por el contratista y conforme al L . . analizados y
radicacion de - . supervision / Direccion
. procedimiento establecido por la SDSCJ. . aprobados por el
facturacion de Bienes .
supervisor del
contrato
Supervisor del
Elaborar el informe contrato y/o apoyo a la
23 mensual de Se realiza el informe mensual de supervision. supervision / Direccion | Informe mensual de
supervision de Bienes supervision.
. . L Supervisor del
Radicar cuentas El supervisor del contrato realiza la radicacion de las cuentas contrato v/o apovo a la
24 para los pagos, con los soportes requeridos de acuerdo con el yio apoy Cuenta radicada

para pagos

Instructivo de pagos I-GF-1.

supervision / Direccion
de Bienes

Elaboré:Luis Mauricio Fajardo Uribe — Profesional Universitario Codigo 219 Grado 16.
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DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Reviso:

Algemiro Alberto Avila Gamez — Contratista Direccién de Bienes para la SSCJ.
Juan Pablo Cardenas Ledn - Contratista Direccién de Bienes para la SSCJ.

Juan Sebastian Moreno Castrillon - Contratista Direccion de Bienes para la SSCJ.
Francisco Javier Trujillo Cortes - Contratista Direccion de Bienes para la SSCJ.
Cesar Augusto Gonzalez Bernate - Contratista Direccion de Bienes para la SSCJ.
Manuel Andrés Calderdn Pirachican - Contratista Direccién de Bienes para la SSCJ.
Marta Liliana Rodriguez Olivero - Contratista Direccion de Bienes para la SSCJ.
Diana Bonilla Madrid — Contratista Direccién de Bienes para la SSCJ.

Richard Gonzalez Vera— Director de Bienes para la Seguridad, Convivencia y Justicia.
Edwin Vargas Garnica — Contratista Direccion de Bienes parala S C y AJ.

PD-AB-04
V.3

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