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Control de Cambios

Version Fecha Descripcion de la Modificacion

Actualizacién de politicas de operacidén, descripcidon de

o1 03/03/2015 actividades y documentos asociados

Se elimina numeral en la cual se establece que la comunicacidén
02 02/09/2019 | es por radio, al igual que la ubicacidon permanente de los
vehiculos, se adapta al nuevo formato de procedimiento

Se actualiza el procedimiento en el formato correspondiente
03 14/12/2020 | autorizado por planeacién. (Segun Guia DE-GU-04, Anexo 2.
Plantilla procedimiento IDIGER)

Se actualizan politicas de operacion y cddigos de formatos

04 07/02/2024 asociados al procedimiento.

Elaboré Revisd Aprobé
Maria Eugenia Tovar Rojas Maria Eugenia Tovar Rojas
Alejandro Bejarano Bernall Subdirectora Corporativa Subdirectora Corporativa
Contratista
Subdireccion Corporativa Nelson Jairo Rincdn Martinez Nelson Jairo Rincdn Martinez
Oficina Asesora de Planeacién Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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1. OBIJETIVO

Administrar el parque automotor del IDIGER, de acuerdo con las necesidades identificadas
en cumplimiento de su misionalidad, bajo el uso racional del servicio y austeridad del gasto
en el mismo.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad del servicio de transporte, continla con la
solicitud que efectlUa el usuario de la entidad, la programacion de moviles y recorridos vy
finaliza con la asignaciéon del recurso y la ejecucion del recorrido programado

3. DEFINICIONES

Asignacioén: Es el acto administrativo mediante el cual se enfrega a un servidor publico un
activo o conjunto de estos, generando responsabilidad sobre su uso, mantenimiento vy
salvaguarda.

Mantenimiento: Es la funcidn de conservacidon que se efectia a los activos para que
permanezcan en condiciones de uso.

Mantenimiento preventivo: EI mantenimiento preventivo permite detectar fallos repetitivos
con el fin de aumentar la vida Util de los activos y disminuir costos de reparaciones.

Mantenimiento correctivo: Es la accion de cardcter puntual y reactivo a raiz del uso,
agotamiento de la vida Util u ofros factores externos, de componentes, partes, piezas,
materiales y en general, permitiendo su recuperacioén, restauracion o renovacion.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La administracién del parque automotor de la entidad y de los vehiculos contratados es
responsabilidad exclusiva del drea administrativa. Cuando los subdirectores no estén
haciendo uso del transporte asignado, el drea administrativa hard uso de éste recurso, por
tanto, ninguna dependencia podrd utilizar estos vehiculos.

4.2 El drea administrativa serd la encargada de realizar el seguimiento al uso adecuado de
éste recurso, de acuerdo con la programacion definida.

4.3 Los vehiculos serdn utilizados sélo para atender los requerimientos que tengan que ver con
las actividades de la entidad y en ninglUn caso para servicio de caracter personal.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de
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4.4 El coordinador de transporte realizard cierre diario de planilla para el servicio de transporte
especial, validando que la informacion registrada este completa y acorde a la
programacion. Para los recorridos de fin de semana vy festivos, el cierre se llevard a cabo el
siguiente dia habil.

4.5En el evento de no utilizar el servicio en el horario asignado o no cumplir con la
programacion, el drea administrativa hard uso del vehiculo para atender ofros
requerimientos de la enfidad.

4.6 Todos los recorridos programados de 06:00 a 18:00 se iniciardn y terminardn en las
instalaciones de la entidad a excepcion de los destinados al Director General y
Subdirectores; en caso de que la labor en terreno culmine después de las 18:00, el
recorrido serd finalizado en el familiar de cada funcionario y/o contratista.

4.7 Para el personal que presta la atencidon a eventos de emergencias después de las 18:00 y
hasta las 06:00, se dispondrdn los vehiculos necesarios para que los recorridos inicien vy
terminen en los familiares de cada una de las personas que atendieron la situacion de
emergencia.

4.8 Los conductores deben respetar las senales de trdnsito y dar cumplimiento a las normas
vigentes sobre la materia y velar por el buen uso y custodia de los vehiculos que le sean
asignados.

4.9 Los servicios prestados por los vehiculos propios y del servicio de fransporte especial no
pueden superar las 12 horas diarias continuas de servicio.

4,10 Toda queja o reclamo del servicio de transporte, debe ser tramitada a través del
correo programacionmoviles@idiger.gov.co.

4.11 Para racionalizar el recurso de moéviles, el coordinador de transporte programard un
tipo de vehiculo de mayor capacidad para los desplazamientos de varios servidores
pUblicos, que se dirijan hacia las mismas localidades, optimizando el nUmero de pasajeros
por movil.

4.12 Con el dnimo de optimizar el servicio, en el horario de 06:00 a 18:00 se dard prioridad a
las solicitudes de vehiculos para desplazamientos a zonas de Bogotd con dificil acceso o
problemas de seguridad; en este sentido si el traslado es para una zona donde se cuente
con buena oferta de servicio publico, el servidor debe desplazarse por su cuenta.

413 Solo se permite el transporte de personas que se encuentren vinculadas con la
entidad, salvo en aquellas oportunidades en que por el desarrollo de actividades
interinstitucionales en las que participe la misma, se requiera fransportar Servidores del
Distrito; en todo caso el servicio de transporte debe estar acompanado por un funcionario
y/o contratista de la entidad previa autorizacion de la Coordinacidon de transportes de la
entfidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de
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4.14 Todos los vehiculos de propiedad de la entidad, asi como los contratados Unicamente
serdn utilizados para el cumplimiento de la misionalidad institucional.

4.15 Con el fin de conocer la ubicacion de las mdviles contratadas, sus conductores y la
disponibilidad de servicio, deberdn reportarse al drea administrativa al finalizar cada
recorrido a fravés de comunicacion via celular o WhatsApp.

4.16 En caso de emergencia y dependiendo de la solicitud realizada por el personal de
respuesta, la programacion no tendrd validez y los vehiculos quedardn a disposicién de la
Subdireccion para el manejo de Emergencias y Desastres, no obstante, el drea de
Transportes seguird coordinando la flota contratada.

4.17 Todos los moviles incluyendo los asignados a las Subdirecciones estardn disponibles
para la atencién de emergencias en el Distrito Capital en caso de ser requerido, a
excepcion del vehiculo asignado a la Direccién General del IDIGER.

4.18 La coordinacion administrativa definird los fiempos que cada conductor permanezca
en los recorridos programados y/o emergencias, garantizando el relevo de los mismos de
acuerdo a los turnos establecidos por la entidad vy los lineamientos normativos.

4.19 La Subdireccion para el manejo de Emergencias y Desastres coordinard los vehiculos
dispuestos para respuesta inmediata y la logistica a cargo del IDIGER; de acuerdo a los
turnos establecidos por la entidad y los lineamientos normativos, estas situaciones deben
ser informadas a la Subdireccién Corporativa.

420 Los conductores de los vehiculos propiedad del IDIGER realizaran la inspeccidn pre
operacional del vehiculo asignado, diligenciando el formato GA-FT-113 Formato de
inspeccidn diaria pre-operacional para garantizar que estén en dptimas condiciones.

4.21 El conductor tendrd total autonomia en sugerir o recomendar a los usuarios acciones
preventivas de seguridad en terreno. En caso de que requiera desplazarse a zonas
inseguras solicitar el acompanamiento de la policia.

4,22 El acompanamiento de policia puede ser solicitado por el usuario de transporte a
través de la Central de Informacién y Telecomunicaciones - CITEL al nUmero 3232080359 o
via radio.

4.23 La programacion de los moviles se debe realizar de sdbado a viernes, solo se recibira
un formato por cada Subdireccion, el cual debe ser consolidado y remitido por el
personal designado correspondiente en el formato GA-FT-175 Formato Solicitud
Programacién de Vehiculos, a mds tardar el dia jueves de cada semana a las 3:00 pm, al
correo programacionmoviles@idiger.gov.co, previa aprobacion del Subdirector o Jefe de
Oficina; donde debe venir especifico los recorridos a realizar para cada solicitud.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de
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4.24 El coordinador de transporte validara a través de aplicaciones de WhatsApp, mensaje
de texto, llamada telefonica la programacion de fransporte con un dia de antelacion a
los usuarios que hayan solicitado el servicio de transporte.

425 El tiempo mdaximo de espera para iniciar los recorridos serd de 15 minutos, si en este
lapso de tiempo no es iniciado el recorrido, el vehiculo se reasignard para atender ofro
servicio de acuerdo a las necesidades de la entidad.

426 Toda cancelacion del recorrido se debe informar a través de aplicaciones de
mensajeria (WhatsApp, mensaje de texto, lamada telefénica) o por correo electrénico
con un dia de antelacién, cuando se trate de sdbados, domingos y festivos, se debe
informar el dia hdbil inmediatamente anterior.

4,27 Todos los recorridos que se realicen, deben quedar registrados en el formato GA-FT-133
Formato Consolidado de Recorridos de Vehiculos, mediante el formulario en drive o fisico
destinado para lo mismo.

428 En caso de presentarse una situacion de fuerza mayor durante el recorrido, se debe
informar al Area Administrativa de manera inmediata a fravés de cualquier medio de
comunicacion (WhatsApp, mensaje de texto, llamada telefénica, correo electrénico).

5 DESARROLLO
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Punto de Control
DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

( Inicio )

Inicia procedimiento

1. El funcionario que requiera el servicio

A 4

1. Realizar solicitud de
servicio de fransporte

de transporte, solicita al encargado de
cada subdireccién mediante correo
electrénico, la fecha y la hora en
la cual requiere el vehiculo

Servidores PUblicos
y/o Conftratistas de
cada Subdireccién u
Oficina

Formato GA-FT-
127 Solicitud de
Moviles

A 4

2. Consolidar las solicitudes
de mdviles.

2.Cada subdireccién recoge las
solicitudes de vehiculos mediante el
formato  Solicitud de Moviles, lo
consolida, y envia la solicitud al drea
administrativa

Personal designado
de cada drea

Correo electronico
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

3. Recibir, consolidar y
analizar la informacién de las|

solicitudes de Méviles.

% 3.El coordinador de fransporte
recibe, consolida vy analiza las
solicitudes de cada una de las dreas
de la entidad, teniendo en cuenta:

Los parédmetros y directrices dados por
la Direccién General en cuanto a la
austeridad y buen uso de los recursos.

Lo hora de inicio del recorrido.
Concordancia en el lugar de
destino. NUmero de personas.

Disponibilidad de vehiculos

Coordinador de
Transporte

Formato GA-FT-
127
Solicitud de moviles
aprobado

A 4

4. Programar y socializar la
organizacién de méviles a

los usuarios.

4. Elaborar la programacién semanal
de moviles y enviar

Coordinador de
Transporte

Correo electronico

5. Confirmacién del servicio

5. A través de las aplicaciones moviles
destinadas para comunicacion de
transporte, el coordinador confirma el
servicio programado con cada usuario

Coordinador de

Via Celular, mensaje
de texto y/o

debe readlizar reporte mediante el
grupo de WhatsApp creado para tal
fin

de tr?:;gﬁ:tea:;;;ecml con un dia de antelacién, informando Transporte WhatsApp
el nombre del conductor, placa vy
teléfono.
6. Registrar la hora, fecha ylugar de
desplazamiento  de cada una de las
v moéviles que prestan servicio de GA-FT-133 Formato
6. Registrar los recorridos transporte especial y propio mediante Conductor Consolidado de
el formato GA-FT-133 Formato Recorridos de
Consolidado de Recorridos de Vehiculos
Vehiculo, este se podrd realizar en por
medio fisico y/o digital.
v 7. Redliza el recorrido teniendo en
cuenta la hora, los lugares de inicio y Via Celular, mensaje
. . destino y los servidores a fransportar, ’
7. Realizar el recorrido Conductor de texto y/o

WhatsApp

8. Diligenciar el Formato

Planilla de recorridos.

\ 4

2

8. Diligenciar el Formato Planilla de
recorridos, en fisico o drive, con todos
los recorridos realizados durante el dia
y solicitar la firma del servidor
responsable de cada recorrido, en los
casos de las planillas fisicas.

Conductor y usuario

Planilla de recorrido
firmada
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DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

99 E coordinador de fransporte
recibe al final de la tarde todos los dias

Planilla de recorrido

hdbiles en que se presta el servicio Coordinador de
ibi i soporte para el
9. Rec'bcl: el Form.gto Planilla de parte de los conductores la planilla transporte P cobF:o
& recorridos de recorridos y verifica en el drive el
diligenciamiento diario.
\4
. Fin del procedimiento
Fin
6 DOCUMENTOS EXTERNOS
Nombre Feele d\e/ Pu_blllcomon © Enfidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
N/A N/A N/A N/A
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