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1. DEFINICION

El procedimiento tiene por objetivo establecer las actividades internas para el manejo
administrativo como asignacion de vehiculo para servicio de transporte, liquidacion y pago
de impuestos, mantenimiento preventivo y correctivo, por ultimo, el reporte de siniestros de
los vehiculos de la institucion, entre otras.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el cumplimiento de los objetivos misionales y la vision
institucional de la Divisién de Servicios Administrativos — Seccion Transporte la cual prestara
servicios a la comunidad universitaria que requieran de un vehiculo institucional.

3. ESTRUCTURA

3.1 GENERALIDADES

Estandarizar las actividades para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque
automotor de la institucion, adoptando este procedimiento para el manejo administrativo en
concordancia con la normatividad existente expedida por el Ministerio de Transporte y las
gue expidan la institucion.

La Universidad del Tolima adopté como medida preventiva el protocolo general de
bioseguridad version 1, con el fin de minimizar, controlar y realizar el adecuado manejo de
la pandemia del coronavirus COVID-19, durante las actividades a desarrollar, y como
primera instancia se tomé como referencia del marco legal la Resolucién 666 del 24 de abril
de 2020 que va adoptado en todas las actividades econdmicas, sociales y sectores de la
administracion publica. (Art 1) y conforme a las demas disposiciones de la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS), los protocolos y lineamientos del gobierno Nacional de Colombia
y regional conforme al comportamiento de la misma. Con base a ello, las solicitudes para el
servicio se hicieron de manera virtual por medio del WhatsApp o por via movil.

El servicio que se prestd fue a nivel local para funcionarios administrativos, directivos,
operarios, docentes, cumpliendo con el aforo establecido por la Universidad, segun
distanciamiento requerido por bioseguridad. Todas las 6rdenes se llevan en medio
magnético (Drive) para evitar la propagacion del virus COVID-19.

ELABORO REVISO APROBO
Técnico G17 Auxiliar Administrativo G 11 Jefe Division de Servicios Administrativos

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”
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Los vehiculos institucionales han venido cumpliendo con el protocolo de bioseguridad -
COVID-19 de la universidad tales como es el aforo, distanciamiento fisico y social, limpieza
y desinfeccion por COVID-19, esta desinfeccion la realizan cada quince (15) dias, de
acuerdo a la programacion por la Seccion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Después se acoge la universidad algunas normatividades como Decreto 1168 del 25 de
agosto de 2020, que regula la fase de Aislamiento Selectivo y Distanciamiento Individual
responsable, Resolucién 1537 de 2020, Resolucién 777 del 2021 “Por medio de la cual se
definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades econdémicas, sociales
y del Estado”, Directiva presidencial No. 04 “Retorno de servidores y demas colaboradores
del estado de las entidades publicas de la rama ejecutiva del orden nacional a trabajo
presencial”’, Directiva Presidencial 04 de 9 JUN 2021: Retorno de servidores y demas
colaboradores del estado de las entidades publicas de la rama ejecutiva del orden nacional
a trabajo presencial, Directiva 05 de 17 de junio de 2021: Orientaciones para el regreso
seguro a la prestacion del servicio educativo de manera presencial en los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales. con base a ello y a los diferentes cambios en las
normatividades, la institucion elabora nuevamente protocolo de bioseguridad de medidas
preventivas para evitar el contagio del COVID- 19 plan retorno gradual, progresivo y seguro
version 2, cumpliendo el distanciamiento, aforo en los vehiculos institucionales y con los
items 10.2. Protocolo movilidad (vehiculos institucionales), 10.2.2. Durante el trayecto
10.2.1. Antes del trayecto, 10.2.3. Después del trayecto.

A partir del mes de junio del afio 2021 se inicio el proceso retorno gradual, progresivo y
seguro para los funcionarios (conductores) de acuerdo a los lineamientos de la Seccion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de dar inicio a la programacion de las practicas
académicas. Esta programaciéon se inicia llevando el Formato cronograma de salida de
vehiculos (sabana) de manera manual, y se les entrega las érdenes a los conductores de
los viajes en medio fisico o por WhatsApp.

DEFINICION:

Gestion: Conjunto de trdmites que se llevan a cabo para resolver un asunto.
Mantenimiento correctivo: Se denomina mantenimiento correctivo a aquel que corrige los
defectos observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mas béasica de
mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.
Mantenimiento preventivo: En las operaciones de mantenimiento es el destinado a la
conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacion de revisiones y reparaciones

gue garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Parque automotor: Conjunto de vehiculos de responsabilidad de la Division de Servicios
Administrativos — Seccién Transporte.
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Servicio Operativo fuera del perimetro urbano: Hace referencia a los desplazamientos
fuera de la ciudad de Ibagué que requieren de los vehiculos institucionales y su respectivo
conductor previa autorizacion.

3.1.2 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VEHICULO PARA SERVICIO DE TRANSPORTE

a. Solicitud del servicio no préacticas en situaciones de normalidad

Funcionarios y docentes

La solicitud se debe realizar por la pagina principal de la institucion por el
Sistema de Gestion integrado procesos de soporte en Gestidn Logistica,
diligenciar el formato.

Para servicio local: tendra cobertura geografica a nivel local (dentro del
perimetro urbano de la ciudad de Ibagué), se diligencia el formato salida de
vehiculos para servicio local. se debe realizar con un (1) dia de anticipacion
dentro de la jornada laboral.

Para el servicio fuera de la ciudad de Ibagué: Hacer la solicitud formato
Asignacion de Vehiculos y liquidacién de gastos de viaje.

El tiempo de hacer la solicitud se debe realizar con cinco (5) dias de
anticipacion dentro de la jornada laboral para verificar la disponibilidad del
vehiculo, asignacion del vehiculo y conductor.

Funcionario (a) — Seccion Transporte

Verifica la disponibilidad del vehiculo y conductor

Sihay disponibilidad de vehiculo y conductor: asigna vehiculo y conductor
para el servicio y diligencia el formato de salida de vehiculo para el servicio
local (GL-P01-F01).

Si NO hay disponibilidad de vehiculo o conductor: informa a solicitante ya
sea por via movil o por correo electronico.

Paragrafo. Excepcionalmente, el servicio de transporte prestado por vehiculos de la
institucion podra extender su cobertura geografica fuera de los limites del territorio
nacional, siempre y cuando exista autorizacién expresa del Rector y/o vicerrectores,
previa solicitud motivada por escrito de la dependencia que lo requiera.

b. Asignacion y solicitud de vehiculo en pandemia y disposiciones
gubernamentales:

e La asignacién es el mismo proceso del anterior por la pagina institucional.
e Cuando la ciudad se encuentre en confinamiento, cuarentena, toques de
queda o cuando halla restriccion de vehiculos de servicio publico o
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particulares en la ciudad, se prestara el vehiculo institucional a la
comunidad universitaria autorizado por el personal directivo.

e Cuando se requiera transportar algin equipo 0 muebles y enseres propios
de la institucion para otras sedes de la universidad o para el domicilio de
los funcionarios que trabajan en casa.

e Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por la universidad
por COVID-19 con respecto al protocolo de bioseguridad de Transporte de
estudiantes, docentes, y personal administrativo.

3.1.3 SERVICIOS PRESTADOS VEHICULOS INSTITUCIONALES
Los servicios prestados por los vehiculos de operacién que conforman el parque
automotor de la Universidad se clasifican en:

Servicios académicos:

Dentro de este servicio se enmarcan todas las necesidades de transporte
requeridas por un docente para dar estricto cumplimiento al desarrollo teérico de
un plan curricular establecido en los diferentes programas de pregrado, posgrado
e investigacion, los cuales involucran un componente practico particular.

No incluyen este tipo de servicio, las solicitudes para realizar actividades
particulares como monografias, trabajos de grado o cualquier proyecto académico
requisito de un plan de estudios.

Servicios administrativos generales:

Constituyen una herramienta basica para el apoyo logistico en el desarrollo de

ciertas tareas o actividades propias de las diferentes dependencias

administrativas de la Universidad en materia operativa y administrativa, con los

siguientes usos:

a) Transporte de funcionarios.

b) Transporte de materiales y operarios para realizar las labores de mantenimiento.

c) Transporte de bienes muebles y equipos, elementos de papeleria y aseo.

d) Transporte y recoleccién de basuras y otros residuos (sélidos y liquidos).

e) Cuando se presenta una emergencia, Transporte de pacientes, desde o hacia el
servicio médico.

Servicios por razon de seguridad

Se brindan en los casos en que por estrictas necesidades del servicio se deba
garantizar un escenario en materia de seguridad, acorde con las circunstancias y las
diferentes responsabilidades de los funcionarios.

La asignacién de vehiculos por razones de seguridad debera ser autorizada por el
jefe de la Oficina de la Division de Servicios Administrativos o por el Vicerrector
Administrativo.
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Servicios por razones de solidaridad

Se daran con ocasion de la ocurrencia de un desastre natural en el que la Universidad
como entidad publica esta en la obligacion de responder al llamado que se le haga,
aunque provenga o no miembros de la comunidad universitaria.

El préstamo de los vehiculos por razones de solidaridad deberéa ser autorizada por el
jefe de Oficina de la Division de Servicios Administrativos o por el Vicerrector
Administrativo.

Servicios para el desarrollo de las actividades recreativas o deportivas de los
miembros de la comunidad universitaria.

a) El préstamo de vehiculos para actividades de tipo recreativo o deportivo debera
contar con el aval de la Direccidon de Bienestar Universitario y la autorizacion de
la Vicerrectoria de Desarrollo Humano, quien definira la colaboracion de los
participantes en los gastos que se ocasionen con motivo del desplazamiento.
Para el inicio de la pandemia COVID -19, este servicio no se prestd, hasta nueva
directriz por parte de la administracion y la Seccién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

b) El préstamo de vehiculos para actividades sociales debera contar con el aval del
jefe de cada dependencia, facultad solicitante, la oficina de proyeccion social y
la autorizacion de la rectoria o vicerrectoria competente, quien definird la
colaboracién de los participantes en los gastos que se ocasionen con motivo del
desplazamiento.

Paragrafo.
a) La prestacion de los servicios en todos los casos dependera de la disponibilidad
de vehiculos y conductores.

b) La coordinacion, administracion y control de los vehiculos propiedad de la
Universidad sera responsabilidad de la Division de Servicios Administrativos -
Secciéon Transporte. Sera la Division, la encargada de establecer los
instructivos para el uso y asignacién eficiente de los vehiculos a su cargo, y
los pardmetros para la prestacién de servicios diurnos y nocturnos.

CONSIDERACIONES EN LOS SERVICIOS PRESTADOS POR VEHICULOS
INSTITUCIONALES

En los servicios de transporte prestados por vehiculos propiedad de la Universidad,
se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Los vehiculos que no estén prestando servicios en el tiempo establecido para el
almuerzo de sus conductores, deberan permanecer en el parqueadero de la
Universidad.
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Una vez finalizado el servicio previamente autorizado, el vehiculo sera parqueado
en las instalaciones de la Universidad habilitadas para tal fin, dejando constancia
de la hora de ingreso en las planillas de control que se manejan en las respectivas
porterias de vigilancia de la Institucion.

El vehiculo solo se dejara en un parqueadero diferente al de la Universidad, si al
finalizar el servicio hay disturbios en los predios de la Universidad o fuera de la
universidad que impida la movilizacion, previa autorizacion de la Division de
Servicios Administrativos — Seccion transporte.

Por regla general, los vehiculos de la Universidad permaneceran inmovilizados
los dias no laborales en los parqueaderos de la Universidad.

En el caso de que una dependencia requiera del servicio de transporte en dias no
laborales para el cumplimiento de funciones propias de la Institucion, previamente
el conductor debera contar con la autorizacion escrita del jefe de la Oficina de
Servicios Administrativos y de la Seccidn de Transporte responsable del vehiculo
para poder retirarlo de los predios de la Universidad.

En caso que no se alcance a entregar personalmente la Orden de Salida y Ruta
diaria de la practica GL-P01-F04, debido a que estos llegan fuera de la jornada
normal de trabajo, entrega originales de las Ordenes de Viaje al vigilante de turno
de la porteria y se registrara en el libro correspondiente. El vigilante de turno
entrega la orden de Salida y Ruta diaria a los conductores de la practica GL-P01-
FO4.

Para todos los servicios solicitados y asignados en caso que sean reprogramados
o cancelados, la dependencia solicitante es la encargada de enviar la novedad a
las dependencias correspondientes segun el caso, (Seccion transporte,
Tesoreria, Division Contable y Financiera, Vicerrectoria Académica y Bienestar
Universitario).

Paragrafo. En los casos que se requiera estacionar el vehiculo en un parqueadero
cercano al sitio de residencia del conductor, la Universidad asumira los costos
derivados del parqueo, segun autorizacion que establezca el Vicerrector
Administrativo o jefe de la Division de Servicios Administrativos.

3.1.5 CATEGORIAS DE VEHICULOS EN LA UNIVERSIDAD

Vehiculos de Representacién
Pertenecen a esta categoria los asignados para el uso o servicio en forma
permanente del Rector, Vicerrectores.

Vehiculos de Operacion
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Son aquellos que se emplean para el cumplimiento de actividades cotidianas
propias de las diferentes dependencias de la Universidad. Estos vehiculos estan
bajo el control y a la disposicion de la correspondiente Oficina de Servicios
Administrativos - Seccion transporte en la cual se programan los servicios de

transporte.

3.1.6 OBL

a)

b)

f)
9)

h)

)

K)

IGACIONES DE LOS CONDUCTORES

Recibir el vehiculo junto con sus elementos de seguridad vial y herramientas, los
cuales quedaran en el listado de bienes devolutivos del inventario a su cargo, lo
que lo compromete como directo responsable de la custodia y el cuidado del
mismo.

Supervisar que la herramienta y equipo basicos de los vehiculos institucionales
se mantenga dentro de los mismos (llanta de refaccién, gato, cables para pasar
corriente, entre otros.

Conservar en la guantera del vehiculo la documentacion vehicular de la unidad
(tarjeta de circulacion para comprobar que la unidad es oficial y poliza de seguros
vigente);

Verificar antes de iniciar el servicio, que el vehiculo se encuentra en perfecto
estado técnico mecénico, legal, de presentacién (aseo) y que sus condiciones
son las Optimas para la prestacion de los servicios programados.

Atender con puntualidad, tolerancia, y de manera respetuosa y diligente los
diferentes requerimientos que las autoridades competentes llegasen a hacer en
el curso del tiempo que dure la prestacion de los servicios.

Utilizar el vehiculo sélo para las actividades oficiales autorizadas.

Informar oportunamente a la dependencia responsable cualquier novedad sobre
la situacion mecanica y de ajuste del vehiculo, con el fin de ser corregida y asi
tener la disponibilidad constante del vehiculo.

Informar oportunamente a la Seccion de Transportes para efectuar las rutinas
de mantenimiento preventivo y correctivo que sean necesarias con el fin de
garantizar las condiciones Optimas de operacion del vehiculo a su cargo.

Sujetarse estrictamente al destino de su servicio, salvo en los casos en que por
fuerza mayor se requiera algin cambio de trayectoria.

Asegurarse de portar y mantener actualizada toda la documentacion para la
normal movilizacién del vehiculo, y disponer de las autorizaciones expedidas por
las autoridades competentes para transportes u operaciones especificas.

Mantener vigente su licencia de Conduccién.
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)

m)

n)

0)

p)

q)

Portar todos los elementos de seguridad vial requeridos y las herramientas
necesarias para atender las emergencias en el recorrido. No se podr hacer uso
del vehiculo si no se cumple con los anteriores requisitos.

Mantener el vehiculo con el suficiente aprovisionamiento de combustible, aceite,
agua, liquido de frenos y hacerle los engrases periddicos necesarios.

Mantener el vehiculo y sus implementos, en condiciones perfectas, salvo el
deterioro causado por uso natural.

Informar a la Seccidn de Transporte sobre las sanciones que le sean aplicadas
por las autoridades de transito; y mantener al dia el pago de sus comparendos.

Informar inmediatamente a la Division de Servicios Administrativos de la
Universidad, encargada de las reclamaciones ante las compafias de seguros,
sobre cualquier accidente que sufra el vehiculo detallando por escrito todo lo
relacionado con las circunstancias que rodearon el hecho, haciéndolo con
sinceridad y claridad de manera que se ajuste a la verdad de lo ocurrido.

Permanecer en el lugar del accidente, si ello es posible, hasta que las
autoridades de transito levanten el croquis. Proveerse de dicho croquis para
efectos de reclamacion ante la Compafia de Seguros y presentarlo
oportunamente.

Cumplir con las obligaciones contenidas en el Cédigo Nacional de Transito
Terrestre.

3.1.7 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

a. PAGO SOAT

Anualmente se gestiona el seguro obligatorio de accidentes de transito
SOAT a cada vehiculo, su adquisicion se gestiona por la universidad con la
compafiia de seguros respectiva.

b. HOJA DE VIDA DE LOS VEHICULOS

Los documentos de cada uno de los vehiculos se archivan en un legajo
carpeta y se relacionan en el formato indice de Folios Hoja de Vida de
Vehiculo, cédigo GL-P01-F05.

Los vehiculos de propiedad de la Universidad del Tolima se encuentran
exentos de pago de impuestos segun ordenanza 026 de 2010.

Se mantendra actualizada la BASE DE DATOS VEHICULO Y
CONDUCTORES Formato GL-P01-F09
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Vehiculos institucionales:
Fotos:

PLACA ODUS875 o PLACA OTEO044
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PLACA 0OCJ519 PLACA 0CJ520
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Universidad del Tolima

PLACA ODU846 PLACA OET189
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PLACA OCJ514 PLACA OET207

c. LIQUIDACION DE HORAS EXTRAS Y REGISTRO DE NOVEDADES
Para liquidacion de horas extras solo se pagaran hasta 100 horas de las
reportadas mensualmente por los conductores, las que excedan se reconocen
en compensatorios.

d. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
Mantener los vehiculos institucionales en buenas condiciones para la prestacion del servicio
estableciendo las actividades para el mantenimiento correctivo y preventivo.

Para el Mantenimiento preventivo

e Estara estructurado para cada vehiculo de acuerdo con las caracteristicas técnico-
mecanicas de modo que la periodicidad de intervencion en los vehiculos corresponde a
las especificaciones del fabricante. Para esto se llevara una base de datos que hara
parte del Plan Estratégico de Seguridad Vial, en la que se tiene establecida la
programaciéon de los mantenimientos a los vehiculos y el tipo de intervencion que se
debe llevar a cabo.

Para el Mantenimiento correctivo

En caso de que algun vehiculo deba realizarsele un mantenimiento correctivo, la

Universidad del Tolima, cuenta con:

e El conductor debera comunicarse con la Seccion de Transporte — Auxiliar Administrativo
para informar este tipo de eventualidades.
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Anualmente los conductores realizan la solicitud de necesidad de mantenimiento

preventivo y correctivos en el formato GL-P01-FO7; con estos datos se solicitan
cotizaciones para elaborar un contrato anual y proceder a hacer la programacion de
los mantenimientos por vehiculo.

Segun la programacion de mantenimiento se autoriza al taller seleccionado para realizar

el respectivo diagnostico al vehiculo y realizar los arreglos pertinentes de acuerdo a lo
solicitado inicialmente por los conductores.

En caso de dafios presentados en el momento de la prestacion del servicio se debe

realizar de inmediato la solicitud de necesidad en el formato GL-P0O1-FO7 para
incluirlos en el mantenimiento programado.

El supervisor del contrato debe verificar que los mantenimientos solicitados sean

realizados a satisfaccion y facturados debidamente; el auxiliar Administrativo debe
guardar la copia de la factura.

Suministro de Combustible

Para la prestacion de los servicios locales se verifica antes del servicio si el vehiculo

requiere combustible o no.

e Siserequiere combustible: se entrega al conductor vale para combustible
relacionando placa y valor.

e Si no requiere combustible: Se entrega la orden de salida local al conductor
para que preste el servicio.

Para la prestacién de servicios Académico-administrativos fuera de la ciudad y
practicas de campo, el valor del combustible va incluido en la cuenta realizada por la
dependencia solicitante del servicio.

Revision Tecno Mecénica y de Emisiones de Gases

Esta revision se debe realizar anualmente a cada uno de los vehiculos de propiedad
de la universidad del Tolima; por lo cual a inicio de cada afio se realiza contrato con
un Centro de Diagndstico Automotriz - (CDA) y de acuerdo al vencimiento de cada
vehiculo se autoriza al CDA para su realizacion y expedicion del certificado, que se
entrega al conductor y con el cual se registra en el formato de datos de vehiculo y
conductores GL-P01-F09.

Siniestro

Inicia con la ocurrencia de eventualidades que involucre al parque automotor de la
Entidad en accidentes de transito, perdida u alguna otra adversidad y termina con las
actuaciones de la Entidad para dejar en 6ptimas condiciones el parque automotor.

Control Pre operacional
Inicia con una inspeccidn pre- operacional del vehiculo por parte de los conductores
mecanicos los cuales estan en la capacidad de determinar posibles eventualidades
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anormales que se presenten con el vehiculo al momento de iniciar la operacion y
termina con la entrega a la Seccién de Transporte, debidamente diligenciado el
registro del formato Inspeccién Diagnostica de los vehiculos GL-P01-F10. Cuyo
objetivo es conocer las eventualidades de los vehiculos para tomar las acciones del
caso y poder mantener en Optimas condiciones el parque automotor y reducir el
riesgo de sufrir contratiempos en la via, asi mismo periédicamente la Seccion de
Transporte adelantara inspeccion de seguridad activa y pasiva vehicular.

INFORME ESTADISTICOS

Al finalizar cada periodo académico se reportan datos estadisticos de servicios
prestados por concepto de practicas y servicios administrativos a la Vicerrectoria
Administrativa.

FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS ENCARGADAS DE LA COORDINACION
Y ADMINISTRACION Y CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PRESTADO
POR LOS VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD

a) Hacer que los conductores cumplan las normas contempladas en este
procedimiento.

b) Conceder al conductor el tiempo necesario para que éste rinda, en caso de
choques y dafios, los informes necesarios para las demas diligencias a que haya
lugar.

c) Proveer a los vehiculos de combustible, liquido de frenos y deméas insumos
requeridos para su correcto funcionamiento.

d) Garantizar el buen mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
proveerlos de los repuestos necesarios de acuerdo con las solicitudes de los
conductores y previa comprobacién del requerimiento hecha por el mecanico del
taller autorizado o quien haga sus veces.

e) Gestionar el suministro del equipo de seguridad vial necesario al conductor y
exigirle a éste que lo mantenga dentro del vehiculo.

f) Autorizar el ingreso al taller de los vehiculos que requieran de revision o
reparacion.

g) Tramitar los contratos necesarios requeridos para el normal funcionamiento del
parque automotor de la Universidad del Tolima y demas para prestar de manera
optima todos los servicios requeridos por la institucion.
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h) Coordinar con otras dependencias que tienen adscritos vehiculos, la prestacion
de servicios para suplir otras necesidades.

i) Llevar una ficha técnica de cada vehiculo de propiedad de la Universidad en el
formato GL-P01-F08, donde se consignan datos del vehiculo y conductor tales
como: conductor a cargo, vencimientos de seguros, polizas, tecno mecanicas,
reparaciones realizadas entre otras.

j) Llevar el cronograma de salidas vehiculos (sabana) formato GL-P01-06 para los
viajes y practicas académicas.

3.1.9 EQUIPO DE PREVENCION Y SEGURIDAD

Conjunto de elementos necesarios para la atencién inicial de emergencia que debe poseer
cada vehiculo institucional. Esta compuesto por:

Alcohol antiséptico (frasco x 120ml), Algodén (pag.x 25 Gr), Aplicadores (paq x 20 und),
Aposito ocular adulto, baja lenguas pag x 20 unid, Bolsa plastica roja pequefa, cuello
ortopédico blando espuma, curas, esferos, esparadrapo de %" x5 yardas, gancho nodriza,
gasa estéril 7.5x7.5 por 5 unid, guante par empacado individual vinilo, libreta, termémetro
digital, linterna recargable, vendas elasticas de 3"x5 yardas, 2"x5 yardas, 3"x5yardas.

FICHA TECNICA

BOTIQUIN
RECOMENDADO POR
ARL

| Botiquin morral sencillo elaborado en  lona
moral de 35cm X 30cm X 8 cm, dos
bolsilios (uno grande y uno pequefio), reata
para cargar en hombros, estampado a una
tinta, compuesto por 27 elementos:

CANL. | DETALLEDELPRODLCIO ]
1 ALCOHOL ANTISEPTICO FRASCO X 120ML

1 ALGODONPAQ X3TGR

1 APLICADORES PAQ X 20 UND
1

1

APOSITO OCULAR ADULTO
BAJALENGUAS PAQ X 20 UND

BOLSA PLASTICA ROJA PEQUENA
CUELTO ORTOPEDICO BLANDO ESPUMA TIPO THOMAS
10 CURATUNIDAD
ESFEROS
ESPARADRAPO DE 127 X § YARDAS
GANCHO NODRIZA

GASA ESTERIL 7 3X7 5 POR S UND
GUANTE PAR EMPACADO INDIVIDUAL VINILO
INMOVILIZADOR MALEABLE PARA EXTREMIDADES SUPERIOR O TN-
FERIORES
LIBRETA

1

1

1

1

1

1

1

1 LINTERNA DINAMO
1 “MORRAL SERCILTO
1 MANUAL DE PRIMEROS AUXILIOS
1

1

1

1

1

1

1

1

1

SUERO ORAL SALES PARA REHIDRATACION SOBRE
TERMOMETRO DIGITAL

TUERA SENCILLA
VESDADE ATGODON 3" X ¥ YARDAS
VENDA ELASTICA 27 XS YARDAS

VENDA ELASTICA 3" X S YARDAS
VENDA ELASTICA 5™ X S YARDAS

VENDA TRIANGULAR
YODOPOVIDONA SOLUTION T30

Fuente: https://proteccionx.com/

e Un gato con capacidad para elevar el vehiculo.
e Una cruceta



Pagina 16 de

UI PROCESO GESTION LOGISITCA Codigo:GL-PO1

B B Version: 16
Universidad | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE VEHICULOS —
. Fecha Aprobacion:
del Tolima 7loctubre/2021

e Dos sefiales de carretera en forma de triangulo en materia de reflectivo y provistas
de soportes para ser colocadas en forma vertical o lamparas de sefal de la luz
amarilla intermitentes o de destello.

e Un botiquin de primeros auxilios

e Un extintor

e Dos tacos para bloquear el vehiculo

e Caja de herramienta basica que como minimo debera contener: alicate,
destornilladores, lave de expansion y llaves fijas.

e Llanta de repuesto.

Linterna

3.1.10 LICENCIA DE CONDUCC[ON, LICENCIA DE TRANSITO Y CATEGORIAS DE
LICENCIA DE CONDUCCION.

a. Licencia de conduccion:

Documento publico de caracter personal e intransferible expedido por autoridad
competente, el cual autoriza a una persona para la conduccion de vehiculos con validez
en todo el territorio nacional.

b. Licencia de Transito:

Es el documento publico que identifica un vehiculo automotor, acredita su propiedad e
identifica a su propietario y autoriza a dicho vehiculo para circular por las vias publicas
y por las privadas abiertas al publico.

c. Categorias de licencia de conduccidon de vehiculos automotores de servicio
particular:

Las licencias de conduccion de los vehiculos de servicio particular tendran las
siguientes categorias, subdivididas por nomenclatura:
e Al: Parala conduccién de motocicletas con cilindrada hasta de 125 c.c.
e A2: Para la conduccién de motocicletas, motociclos y moto triciclos con
cilindrada mayor a 125 c.c.
e B1: Para la conduccion de automdviles, motocarros, cuatrimotos, camperos,
camionetas y microbuses.
e B2: Para la conduccion de camiones rigidos, busetas y buses.
e B3: Para la conduccién de vehiculos articulados.

Paragrafo. Dentro de una misma nomenclatura, el titular de la Licencia de Conduccion
de mayor categoria podra conducir vehiculos de categoria inferior
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d. Categorias de licencia de conduccion de vehiculos automotores de servicio
publico:

e C1: Parala conduccién de automoviles, camperos, camionetas y microbuses
e C2: Para la conduccion de camiones rigidos, busetas y buses
e (C3: Para la conduccion de vehiculos articulados.

Paragrafo 1°. Dentro de una misma nomenclatura, el titular de la Licencia de Conduccién
de mayor categoria podra conducir vehiculos de categoria inferior.

Paragrafo 2°. Los conductores que posean Licencia de Conduccion para vehiculos de
servicio publico, podran conducir vehiculos particulares de similar o menor categoria.

3.1.11Vigencia
La vigencia no se encuentra sujeta directa y Unicamente al tipo de licencia, por ello depende
tanto del tipo de licencia como a la edad del conductor.

A partir de 12 de enero de 2012 comenz0 a regir el Decreto No. 0019 de 2012 el cual estipuld
que la vigencia de la licencia sera asi:

Particulares:

e Menores de 60 afos de edad - 10 afios
o Entre 60 y 80 afios de edad - 5 afios

« Mayores de 80 afios de edad - 1 afio.

Servicio publico
e Menores de 60 afios - 3 afios
« Mayores de 60 afos - 1 afio

3.2. DESCRIPCION
3.2.1 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VEHICULO PARA SERVICIO DE TRANSPORTE
EN SITUACIONES DE NORMALIDAD

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita al Funcionario (a) - Secciébn de Transporte el servicio operativo
mediante formatos existentes en la pagina web de la universidad, Sistema
gestion Integrado — Gestion logistica — procedimiento de administracion de
vehiculos y el formato correspondiente segun la solicitud, si es servicio local
Funcionarios y formato (GL-P01-F01) y se debe solicitar con un (1) dia de anticipacion y si es
docentes servicio fuera de la ciudad formato (GL-P01-F01) con cinco (5) dias de
anticipacién dentro de la jornada laboral.

Nota: No se valida la solicitud del servicio cuando se realiza de forma verbal y sin
ninguna justificacion del servicio.

Excepcion en caso de una emergencia antropica o natural.

01
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N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

02

Funcionarios y

a) SERVICIO LOCAL
Realiza la solicitud por la pagina principal de la institucion Sistema de Gestion
Integrado: procesos de soporte en Gestion Logistica, diligenciar el formato salida

docentes de Vehiculo para el servicio local (GL-P01-F01)
Tendra cobertura geografica a nivel local (dentro del perimetro urbano de la ciudad
de Ibagué)
Funcionario (a) Verifica la disponibilidad del vehiculo y conductor
Seccion de Si hay disponibilidad de vehiculo y conductor: asigna vehiculo y conductor
Transporte para el servicio y diligencia el formato de salida de Vehiculo para el servicio local
03 (GL-P01-F01).

Si se requiere combustible: se diligencia vale para combustible y entrega al
conductor y lleva control en el formato GL-P01-F02.

Si no hay disponibilidad de vehiculo o conductor: Informa al solicitante ya sea
por via mévil o por correo electrénico.

04 |Seccion de
Transporte

Funcionario (a)

Comunica al conductor designado para prestar el servicio y
entrega formato Orden de salida local (GL-P01-F01).

05 | Conductor

Presenta Formato de Salida de Vehiculo para Servicio Local (GL-P01-F01) al
vigilante de Porteria al salir y entrar para el registro de la hora de salida y llegada
del servicio respectivamente.

06 |Vigilante de

porteria

Escribe la hora de salida y llegada del vehiculo en el Formato de Salida de Vehiculo
para Servicio Local (GL-P01-F01) y devuelve al conductor.

07 | Conductor

Entrega al funcionario (a) de Seccién de Transporte una vez terminado el servicio
el Formato de Salida de Vehiculo para Servicio Local (GL-P01-F01) para el archivo.

08 |Seccion de
Transporte

Funcionario (a)

Archiva el Formato de Salida de Vehiculo para Servicio Local (GL-P01-F01) en su
consecutivo

Funcionarios y

b) SERVICIO FUERA DE LA CIUDAD

Realiza la solicitud por la pagina principal de la institucion por el Sistema de
Gestion Integrada: procesos de soporte en Gestidn Logistica — formato
Asignacién de vehiculo y Liquidacion de Gastos de Viaje (GL-P01-F03).

09 e Lasolicitud se debe realizar con Cinco (5) dias de anticipacién para poder
docentes realizar todos los tramites pertinentes y no tener inconvenientes a la hora
de salida.
Los vehiculos institucionales son para servicio de uso institucional no de uso
personal
Funcionario (a) Verifica la disponibilidad del vehiculo y conductor
Seccidén de e Sihay disponibilidad de vehiculo y conductor: asigna vehiculo y
Transporte conductor, liquida los gastos del vehiculo y viaticos del conductor y envia al
solicitante el formato Asignacion de vehiculo y Liquidacion de Gastos de Viaje (GL-
10 P01-F03).

« Diligencia el cronograma de salidas vehiculos (sabana) GL-P01-06 para los
viajes y practicas académicas asignadas.

e Si no hay disponibilidad de vehiculo o conductor: Informa al solicitante ya
sea por via movil o por correo electrénico.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Funcionarios Con la informacion del formato GL-P01-FO03 elabora la solicitud presupuestal en el
11 Y docentes: formato GF-P03-F06 (autorizacion, liquidacion y solicitud de disponibilidad

presupuestal de viaticos) y envia para firma del ordenador del gasto.
Una vez firmado envia los dos formatos a la division Contable y financiera.

12

Funcionario (a)
de la Division

Recibe el formato GF-P03-F06 (autorizacién, liquidaciéon y solicitud de
disponibilidad presupuestal de viaticos), emite el Certificado de Disponibilidad

Contable y presupuestal y elabora las cuentas correspondientes conforme al procedimiento
Financiera de Contabilidad.
Funcionarios y Elabora_y_ entregq a Bienestar Universitario (_al Plan de viaje en Formato DI-!-P_OIS—
13 docentes F02. Original debidamente en donde se relacionan todas las personas que asistiran
al viaje.
Funcionario (a) Recibe el plan de viaje en Formato (DH-P05-F02), verifica informacién, Analiza
14 |de Bienestar situacién de seguridad, orden publico, estado de las vias y clima, para la
Universitario autorizacién de la salida.
Funcionario (a) Elabora Orden de salida y ruta diaria conductores (GL-P01-F04) y Presenta ante el
15 |Seccion de funcionario (a) de bienestar universitario para la respectiva autorizacion.
Transporte
Funcionario (a) e Siaprueba el viaje, firma la Orden de salida y ruta diaria conductores y
16 |de Bienestar devuelve al auxiliar administrativo de transporte.
Universitario e Sino se aprueba el viaje devuelve la orden de salida con justificacion.
Funcionario (a) Firma la Orden de Salida y Ruta diaria conductores (GL-P01-F04), comunica al
Seccion de conductor desigando y entrega formato inspeccion diagnostica del vehiculo (GL-
Transporte o Jefe |PO1-F10) y Orden de salida y ruta diaria conductores (GL-P01-F04), para la
Division de prestacion del servicio.
17 |Servicios En caso que no se alcance a entregar personalmente la Orden de Salida y Ruta
Administrativo, diaria conductores (GL-P01-F04) y el formato de inspeccién diagnosticada del
vehiculo (GL-P01-F10) al conductor debido a que estos llegan fuera de la jornada
normal de trabajo, entrega originales de los formatos al vigilante de turno de la
porteria y archiva copia en el consecutivo.
Vigilante de Relaciong en el libro correspondiente la orQen de §§1Iida_ y entre_ga la orden,de Salida
18 porteria y Ruta diaria (GL-P01-F04) y el formato inspeccion diagnostica del vehiculo (GL-
P01-F10) a los conductores para la prestacion del servicio.
Antes de salir los vehiculos a la prestacidon del servicio, realiza la inspeccion
19 | Conductor diagnostica del vehiculo en el formato (GL-P01-F10), para determinar el estado
actual del vehiculo, la deja en la porteria con el vigilante de turno.
20 Vigilante de Entrega inspeccion diagnostica del vehiculo en el formato (GL-P01-F10) al auxiliar
porteria administrativo de transporte.
Funcionario (a) Archiva formato de inspeccion diagnostica del vehiculo en el formato (GL-P01-F10).
21 |Seccibén de
Transporte
Presta servicio fuera de la ciudad, con control de hora salida y llegada por el
funcionario o docente responsable del viaje. Entrega mensualmente al Asistente
22 | conductor Administrativo de Transporte, Formatos acumulados de Orden de Salida Y Ruta

diaria de la préactica (GL-P01-F04) firmada por conductor y por el funcionario
responsable del viaje al finalizar el servicio, para el respectivo Reporte de Horas
Extras.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega mensualmente al Asistente Administrativo de Transporte, Formatos
acumulados de Orden de Salida Y Ruta diaria de la practica (GL-P01-F04)

23 | Conductor debidamente diligenciado, firmada por conductor y por el funcionario o docente
responsable del viaje al finalizar el servicio, para el respectivo Reporte de Horas
Extras.
Funcionario (a) Diligencia e Imprime el Formato para el Reporte de Horas Extras TH-P08-F14 y
Seccion de Reconocimiento compensatorios TH-P08-F77 (méas de 100 horas, compensatorios),
o Transporte - Jefe |en original y copia, firma y pasa para Revision y firma del Jefe de Division de
Division de Servicios Administrativos.
Servicios

Administrativo,
Funcionario (a) c) SERVICIO PRACTICAS ACADEMICAS

o5 Seccion de Ver procedimiento de practicas de campo.
Transporte En la pagina de la Universidad Sistema Gestion Integrada — Formacion —
Procedimiento Practicas de campo (FO-P04).
26 |Fin

Paragrafo: Para la solicitud y asignacion de vehiculos para servicio de transporte en casos de
pandemia se realiza el mismo procedimiento anterior, pero se debe tener en cuenta las respectivas
medidas preventivas estipuladas por el Ministerio de Salud, entidades gubernamentales tanto
nacional y departamental para la movilizacion de personas y vehiculos. De igual manera, verificar
que se cumpla con los protocolos de bioseguridad por el Ministerio de Salud y por la universidad del
Tolima, en este caso Protocolos de Bioseguridad por COVID-19, en el documento general con su
anexo Protocolo anexo para el desplazamiento en transporte institucional de estudiantes,
docentes y personal administrativo.

3.2.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO VEHICULOS
INSTITUCIONALES

N. | RESPONSABLE DESCRIPCION

01 | Conductor Diligencia formato de Solicitud de Necesidades para mantenimiento-Vehiculos
(GL-P01-FQ7) al inicio de la vigencia o en caso de necesidad manifiesta, entrega
al Auxiliar Administrativo de la Divisién de Servicios administrativo —Transporte.

02 | Funcionario (a) e Analiza las necesidades de los vehiculos y prepara el Plan de
Seccion de Mantenimiento vehiculos en el formato (GL-P01-F11).
Transporte e Solicita cotizaciones para elaboracion del presupuesto

e Pararealizacion del contrato elabora:
- Analisis del Sector formato (JC-P03-F14)
- Solicitud de disponibilidad presupuestal formato (GF-P01-F01)
- Estudios previos formato (JC-P03-F01)
e Pararealizacién de compra elabora:
- Estudios previos y solicitud de disponibilidad presupuestal
Adquisicion de bienes-Contratacion Directa formato (JC-P03-F21)
y envia a correo electronico oficina desarrollo institucional
solibienesxcompra@ut.edu.co
03 | Funcionarios Realiza lo pertinente de acuerdo a su procedimiento y realiza la gestién de
Contratacion o adquisicién o elaboracion de contrato.
Seccién Compras
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04 | Funcionario (a) Realiza programacion de mantenimiento y autoriza al taller seleccionado para
Seccion de realizar el respectivo diagnostico al vehiculo y realizar los arreglos pertinentes
Transporte — de acuerdo a lo solicitado inicialmente por los conductores.
Supervisor
contrato
05 | Conductor Si se presentan dafos en el transcurso de la prestacion del servicio se debe
realizar la solicitud de necesidad en el formato GL-P01-FO7 y entregarla al
Auxiliar Administrativo de transporte.
06 | Funcionario (a) Incluye el mantenimiento correctivo del vehiculo en la programacion
Seccion de inicialmente realizada para su reparacion.
Transporte
07 | Fin

3.3.3 REPORTE DE SINIESTROS

N. RESPONSABLE DESCRIPCION
01 | Conductor En el momento del siniestro reporta a la aseguradora respectiva el siniestro
ocurrido e informa a la a la Division de Servicios Administrativos — seccion
Transporte.
02 | Jefe Division de Confirma con la aseguradora los servicios que se deban prestar al vehiculo y
Servicios conductor segun lo pertinente.
Administrativo,
funcionario (a)
Seccién de
Transporte
03 | Conductor Elabora oficio informando el siniestro a la Divisién de Servicios Administrativos,
adjunta fotos y soportes (tarjeta de propiedad, seguro, licencia de conduccién y
cedula)
04 Jefe de Divisién Pasa un informe a la compafiia aseguradora, anexando documentos
Servicios entregados por el conductor.
Administrativos
05 | Compaiiia de En caso de accidente envia asesor de la compaiiia para realizar los tramites
seguros pertinentes, envia gria si se requiere o de lo contrario autoriza para llevar el
vehiculo al taller respectivo. para realizar la respectiva inspeccion y cotizacion
del siniestro reportado y autoriza el arreglo.
06 | Conductor Espera el llamado de la compafiia para ingresar el vehiculo al taller autorizado
para su reparacion.
07 | Fin
4, BASE LEGAL

Ley 769 de agosto 6 de 2002 — Codigo Nacional de Transito
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Decreto 174 de 2001 — Regula Transporte Escolar Privado.
Resolucidon 1122 del 26 de mayo de 2005 del Ministerio de Transporte.

Resolucion 0263 de 2019 de 11 marzo de 2019 de Rectoria Universidad del Tolima:
“Por medio de la cual se delegan funciones en el Jefe de la Divisién de Servicios
Administrativos de la Universidad del Tolima”

Lista de chequeo de la Resolucion 666 del 24 de abril de 2020 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social Por medio de la cual se adopta el protocolo general de
bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia
del Coronavirus-COVID-19.

RESOLUCION NUMERO 000677 DEL 24 DE ABRIL DE 2020, “Por medio de la cual
se adopta el protocolo de bioseguridad para el manejo y control del riesgo de la
enfermedad COVID-19 en el sector transporte” del MINISTRO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL.

Resolucién 777 del 2021 “Por medio de la cual se definen los criterios y condiciones
para el desarrollo de las actividades econdmicas, sociales y del Estado”.

Directiva presidencial No. 04 “Retorno de servidores y demas colaboradores del
estado de las entidades publicas de la rama ejecutiva del orden nacional a trabajo
presencial’. e Directiva Presidencial 04 de 9 JUN 2021: Retorno de servidores vy
demas colaboradores del estado de las entidades publicas de la rama ejecutiva del
orden nacional a trabajo presencial.

Directiva 05 de 17 de junio de 2021: Orientaciones para el regreso seguro a la
prestacion del servicio educativo de manera presencial en los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales.

Acuerdo Académico 027 de 2002, por medio del cual se dictan pautas de

seguridad en los desplazamientos académicos administrativos y de
representacion institucional.

Ley 336 de 1996 Art. 15 y Articulo 68 del Decreto 174 de 2001, Para el estado
de los vehiculos

Ley 488 de 1998 — Pago de impuesto de rodamiento

Decreto Ley 1032 de 1991 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; Por el
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cual se regula integralmente el Seguro Obligatorio de Dafios Corporales
Causados a las personas en accidentes de transito.

o Decreto 2878 de 1991; Por el cual se reglamenta el decreto 1032 de 1991.
e Resolucion 0000315 de 6 de febrero de 2013

e« Ordenanza 026 de 2010

5. REGISTROS

[ Salida de [ Seccion de Funcionario (a) Archivo de
01 GL-P01-FO1 Vehiculo para Transporte Impreso Seccion de 2 afios apovo
Servicio Local carpeta Transporte poy!
ggggomlgu\éz:ﬁz Seccién de Funcionario (a) Archivo de
02 GL-P01-F02 . Transporte Impreso Seccioén de 2 afios
por vehiculo y apoyo
carpeta Transporte
por fecha
6;%?2333” de Seccion de Funcionario (a) Archivo de
03 GL-P0O1-FO3 liquidacién de Transporte Impreso Seccién de 2 afios Apoyo
e carpeta Transporte
Gastos de viaje
Orden de salida | Seccién de Funcionario (a) Archivo de
04 GL-P01-F04 y ruta diaria Transporte Impreso Seccion de 2 afios ADOVO
préactica carpeta Transporte poy
indice folios hoja | Seccion de Funcionario (a) Archivo de
05 GL-P01-FO5 de vida de Transporte Impreso Seccion de 2 afios A
P poyo
vehiculo carpeta Transporte
Cronograma de Seccion de Funcionario (a) Archivo de
06 GL-P01-F06 Practicas Transporte Impreso Seccién de 2 afios
Apoyo
(Sabana) carpeta Transporte
Ficha Tecnica gg’rl\?ilgigsd © Funcionario (a)
07 GL-P01-F08 de vehiculos Administrativ Impreso Seccioén de Permanente N/A
Transporte
0S
Base de
datos Funcionario (a)
08 GL-P01-F09 vehiculo y Impreso Seccién de Permanente
conductores Transporte
formato
-Inspeccion gcl;/rl\?ilgigsde Funcionario (a) Archivo de
09 GL-P01-F10 dlaqnostlca de Administrativ Impreso Seccion de 20 afios apoyo
vehiculos 0s Transporte
Plan de Funcionario (a) Archivo de
10 GL-PO1-F11 mantenimiento Virtual Seccion de 20 afios
apoyo
en el formato Transporte
g;mgg(;gma de Seccion de Funcionario (a) Archivo de
11 GL-P01-F06 ) Transporte Impreso Seccion de 2 afios
vehiculos carpeta Transporte apoyo
(sabana) P P

6. ANEXOS
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e Anexol Salida de Vehiculo para Servicio Local GL-P01-F01
e Anexo 2 Control Vales de Combustible por vehiculo y por fecha GL-P01-F02
e Anexo 3 Asignacion de vehiculo y Liquidacién de Gastos de Viaje GL-P01-F03
e Anexo 4 Orden de saliday ruta diaria practica GL-P01-F04
e Anexo5 Indice folios hoja de vida de vehiculo GL-P01-F05

e Anexo 6 Cronograma de Practicas (Sdbana) GL-P01-F06

e Anexo 7 Ficha técnica de Vehiculos. GL-P01-F08.

e Anexo 8 Base de datos vehiculo y conductores formato GL-P01-F09

e Anexo 9 Formato Inspeccion diagnéstica de vehiculos. GL-P01-F10

e Anexo 10 Plan de Mantenimiento Vehiculos en el formato GL — P01 —F11

e Anexo 11 Cronograma de salida de vehiculos (sabana) GL-P01-F06

REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
El paragrafo dos queda asi: “Las préacticas de campo
28 SEP-05 3.1 son autorizadas en primera instnacia mediante
02 GENERALIDADES | Acuerdo por cada Cosenjo de Facultad, y en el caso
del IDEAD por el Consejo Directivo.
02 28 SEP-05 3.2 DESCRIPCION |Se agregé en la quCI’I.p(.:I.On del paso 12: Marcando la
N.12 casilla si existe disponibilidad.
. Se agreg06 en la descripcion del paso 19 que se dita a
02 28 SEP 05 32 DE?\ICFQIPCION practicas mediante Formato Citacidon a Reunién
' Programacion de Préacticas (GI-AV-P01-F10)
02 28 SEP 05 | 3.2 DESCRIPCION |Se agregaron los pasos N. 27 y 28
Se agreg6 en la descripcion del paso 20 que los
3.3 DESCRIPCION |Directores de Unidad Académica firman asitencia en
02 28 SEP 05 . ) -l o
N.20 Formato Asistencia a Reunion Programacion de
Préacticas (GI-AV-P01-F11)
Se agrega con Resolucién 1122 del 26 de mayo de
02 28 SEP 05 4 BASE LEGAL 2005 del Ministerio de Transporte.
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VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION

02

28 SEP 05

5 REGISTROS

Se agregan tres formatos:

GI-AV-P01-F10 Formato Citaciéon a Reunién
Programacion de Practicas.

GI-AV-P01-F11 Formato Asistencia Reunién
Programacion de Practicas.(GI-AV-P01-F11)

02

28 SEP 05

6 ANEXOS

Se adicionan los anexos 11,12 y 13

03

24 SEP 08

Se cambié la codificacién del procedimiento, teniendo
en cuenta la gestién de la Seccion Transporte.

04

28-11-08

Se cambio la codificacion del procedimiento y de los
formatos.

04

09-07-10

3.1

Se incluye el formato indice de folio hoja de vida de
vehiculos

04

09-07-10

Se modifica los formatos RF-P01-F03, RF-P0O1-FO7 Y
RF-PO1- F10.

05

16-11-13

Se ajusta el procedimiento de acurdo al nuevo mapa
de procesos.

06

27-03-14

Se actualiza el cédigo RF (Recursos Fisicos) por GL
(Gestidn Logisitca)

07

03-09-14

Se actualiza procedimiento y se unifican formatos

08

09-09-14

Se modifica formato GL-P01-F04

09

22-07-15

Actualizacién de Procedimiemto y formatos

10

27-01-17

3.2.2

e Se actualiz6 proceso de Mantenimiento de
vehiculos

¢ Se modifica el nombre y el contexto del formato
GL-P01-F09

e Se corre la numeracion desde el codigo GL -PO1-
FO9 y GL-P010

e Se incluye el formato de Plan de Mantenimiento
de los vehiculos GL-P01-F011

11

17-02-17

Se modifica el cabezote del procedimiento

12

31-01-18

Actualizacion del procedimiento y formatos GL-P0O1-
FO1 Salida de vehiculo para servicio local, GL-P01-
FO03 Asignacion de vehiculos y liquidacién gastos
e viaje GL-P0O1-F04 Orden de Salida y Ruta diaria
conuctores, GL-P01-F10

13

14-04-21

Versiéon 14

Se modifica la version 13 a la version 14
Se actualizdé el Procedimiento Administracion de
vehiculos..

14

14-04-21

Versién 09

Se modifica la version 09 a la version 10

Se maodifica la columna OCJ 536 por JNV961 CAP 4.
El vehiculo OCJ 536 se encuentra asignado para la
Granja Armero.
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VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION

15

15-07-2021

Version 15

Se adiciona en el numeral 3.1.8 literal J:

Llevar el cronograma de salidas vehiculos (sabana)

formato GL-P01-06 para los viajes y practicas

académicas.

En la descripcién numeral 3.2.1 se adciona numeral 3:

Si se requiere combustible: se diligencia vale para

combustible y entrega al conductor y lleva control en

el formato GL-P01-F02. Y en el numeral 10 se

adiciona:

« Diligencia el cronograma de salidas vehiculos
(sabana) GL-P01-06 para los viajes y practicas
académicas asignadas.

16

7-octubre-
2021

Versiéon 16

1. Se adiciona en las Generalidades el proceso que
se llevé a cabo la prestacion del servicio con el
inicio de la pandemia COVID-19.

2. Se adicion6 una columna N. orden en el
procedimiento administracion de
vehiculos.version:6

3. Se adiciond una columna OCJ 514 CAMION en
el cronograma de salidas vehiculos (sabana)
version 11.




