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1. Objeto:
Establecer los lineamientospara cada una de las actividades que deben cumplir los funcionarios y responsablesde los vehiculos de propiedadde la Corporaci6n,que
garanticeuna adecuadaadministraci6n,control, seguimientoy optimizaci6ndel parqueautomotorpropiedadde la Entidad

2. Responsable:
SecretariaGeneral- RecursosFisicos yAsesoria Direcci6nGeneral.
3. Alcance:
Este procedimiento aplica para todas las personas que laboran en los diferentes procesos y subprocesos, en el desarrollo de actividades que involucranel parque
automotor de propiedadde la Corporaci6n,que por su naturalezay caracteristicasen la administraci6nrequiere un procedimientodetalladoe involucrala programaci6n
de los recorridos, las p6lizas de cobertura, manejo del suministro de combustible, administraci6n de multas, comparendos y similares; asi como el mantenimiento
preventivoy rnecanicode los vehiculos de la Entidad.
4. Generalidades:
4.1 Los vehiculos estan bajo la responsabilidady supervisi6ndel Asesor de Direcci6n,no obstante los conductoresseran los directos responsablespor la custodia,usc,
movilizaci6ny estadode los vehiculos. Deberanser utilizadosexclusivamente,en cada caso, por el servidor a que este designadoy unicarnenteen el desempelio de las
funciones de su cargo.
4.2 Los vehiculos son exclusivamentepara el serviciooficial siendo responsabilidadadministrativa,disciplinariay fiscalia utilizaci6n indebidapor parte de conductoresy
funcionarios.
4.3 Parque automotor: Esta constituido por todos los vehiculos de propiedadde la Corporaci6npara usc exclusive del cumplimiento de sus funciones, transporte de
personalde la instituci6n,equipos0 bienesmueblesde la Entidad.

4.4 Hoja de Vida Vehiculos: Matrizen Excel de cada vehiculo propiedadde la Entidad,mediante la cual se lIevaun registrodetalladode cada unade las actividadesy/o
novedadesque se presente,mantenimientos,seguros,multas, etc.
4.5 Programacion de recorridos: Semanalmentey de acuerdo con las necesidades previamente solicitadas por los funcionarios se realiza la programaci6nde los
recorridosque reahzaran los vehiculos, dondese especifica:vehiculo, conductor,funcionarioy nombrede la comisi6nque se va realizar,para ellose diligenciael FO-16A
68 Control Recorridosde TransporteV2.
Cuandose requiera la salidadealguno de los vehiculosen horariosno laboralesse debe presentarante el personalde seguridadde la Entidadel formato de autorizaci6n
FO-16A-28 Autorizaci6n de salida de elementos y equipos de la Entidad-V4, debidamente autorizado por uno de los jefes indicando la persona a quien se esta
autorizandoquien se hara responsabledel vehiculoy su adecuadomanejo.

4.6 Lavado: Los vehiculosdeben permanecer lirnpiosy desinfectados,dentro del contratode mantenimientode los vehiculos se contemplauna lavadasemanalsencilla,
el conductor debera programarel dia y la hora, cada mes se hara una lavada general incluye: lamina, chasis, motor, desmanchaday brillada,el proveedordel servicio
entrega un recibodel servicioprestadocomo soportepara su posteriorpago.
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4.7 Cambio de Llantas: EI conductor a cargo del vehfculo informa al conductor de la Direcci6n General y al supervisor del contrato de mantenimientosobre la
necesidad del cambio de lIantasde los vehfculos, quien genera la orden del servicio solicitado bien sea por vulcanizada0 por cambio de lIanta, el proveedorentrega
recibo del servicio prestadocomo soporte para su posterior pago. +

4.8 P6lizas de coberturas: Dentrodel programade seguros que adquiere la CARDERcada ario, se incluye las siguientescoberturaspara los vehfculospropios:
• PerdidaTotal por Hurto.
• PerdidaTotal.por Danos.
• PerdidaParcial por dartos.
• PerdidaParcial por Hurto.
• ResponsabilidadCivil.

4.9 Suministro de Aceites, Lubricantes y Filtros: EI conductor de direcci6n autoriza la orden de trabajo para el cambio de aceite, lubricantes y/o filtros para los
vehlculos, previa verificaci6n del ultimo cambio de aceite, se programael cambio se da autorizaci6nal proveedor, el conductor programadla y horacon autorizaci6n
del Supervisor del contratode mantenimiento,el proveedorentrega recibodel servicio prestadocomo soporte para su posteriorpago.

4.10 Combustible: EI suministrodel combustible requerido se hara mediantecontrato de suministroy su abastecimiento,mediante un chip entregadopar vehfculoel
conductor se desplaza para el tanqueo correspondiente,el chip registrar placa, galones y kilometraje,el proveedorentrega recibo del servicio prestadocomo soporte
para su posterior pago.

4.11 Multas y Comparendos: Cuando se trate de infracciones de transite estas deben ser informadas inmediatamente por el conductor asignado, al igual que el
pago estara a cargo del conductor,quien tiene bajo su responsabilidadacatar las normasde transitemientras se encuentreconduciendoun vehiculo de propiedadde
la CARDER.
Para el caso de las foto multas, de forma semanal se hara una consulta en las paqinas autorizadas por las autoridades de transite, la consulta la debe realizar el
conductor de planta de la Direcci6n, en caso de encontrar alguna infracci6n se debera reportar de forma inmediata al area de Recursos Fisicos y al conductor
responsablepara procederal respective pago.

4.12 Impuestos: Por tratarse de vehiculos oficiales, estos gozan de exoneraci6n de impuestos departamentales.Cada vigencia el servidor publico asignado debe
enviar a la Gobernaci6n de Risaralda - Secretaria de Hacienda Departarnental la relaci6n de los vehfculos oficiales con los que cuenta la CARDER y que se
encuentrenen operaci6n activa adjuntando como soporte la copia de la tarjeta de propiedad,donde certifiqueque es de entera propiedadde la Corporaci6n.
Una vez enviado el documento oficial a la respectiva Secretaria de Hacienda Departamental, ellos proceden dando respuesta mediante la entrega de un acto
administrativedonde acredita la condici6n de exoneraci6nde impuestovehicular para los vehiculos relacionadosanteriormentepor la CARDER.
Para los dernas vehiculos que sean de propiedad de la Corporaci6n y no esten clasificados de uso oficial, el conductor de la direcci6n debera solicitar en la
Gobernaci6n de Risaralda la respectiva factura del cobro de impuesto vehicular, la cual debera ser remitida al area de recursos flsicos para su seguimiento y
posteriorsolicitud de pago.

4.13 Mantenimiento Preventivo y Correctivo: EI mantenimiento preventivose refiere a la revisi6n y ajuste regular para verificar y garantizar el buenfuncionamiento
del vehfculo, se realiza con una periodicidad determinada dependiendo del tipo de vehfculo, con el fin de disminuir las probabilidades de fallas 0 desgastes que
ameriten una reparaci6nmas costosa 0 accidentespor fallas mecanicas.
De otro lado el mantenimientocorrectivo esta orientadoa la atenci6n de una falla instantaneae imprevistae implica una reparaci6n inmediata.
Los rnantenirnientosseran programadosde acuerdo con las hojas de vida de cada vehfculo y los lineamientosestablecidosen el OD-16A-05Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo. EI mantenimiento de los vehiculos s610se puede realizar en taller de servicio autorizado por la entidad, el cual debe aportar copia del

r certificadode disposici6n final de residuos peligrososRESPELgenerados (baterfas,aceites y lIantasusadas).
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EI conductor debe permanecer en ellugar del accidente, si ello es posible, hasta que las autoridades de transite levanten el croquis. Proveerse de dicho croquis para
efectos de reclamaci6n ante la Companla de Seguros y presentarlo oportunamente.
Llevar el automotor al taller de servicio autorizado, explicando al evaluador del taller todos los danos del vehiculo y estar presente mientras se hace la evaluaci6n de
los dalios.
Antes de retirar el vehiculo, revisar bien que los danos hayan quedado reparados de acuerdo con 10presentado en el siniestro.
Los danos causados al vehiculo asi como los que se lIeguen a causar a terceros, en uso no oficial, en diligencias no autorizadas, podran ser de responsabilidad a
cargo de los conductores, previos los tramites administrativos que se adelanten.

Se inicia con la identificaci6n del vencimiento del documento del vehiculo y continua con la solicitud del conductor de Direcci6n al supervisor del contrato destinado
para este fin, el conductor asignado se dirige al centro diagn6stico autorizado, donde se realice la revisi6n tecnico mecanica y de emisiones contaminantes
obligatoria para obtener el certificado de revisi6n tecnico rnecanica y de emisiones contaminantes, el cual se debe archivar copia en la hoja de vida de cada
vehiculo.

4.15 Siniestro: Se refiere a cualquier ocurrencia de eventualidades que involucre al parque automotor de la Entidad en accidentes de transite, perdida u alguna otra
adversidad y term ina con las actuaciones de la Entidad para dejar en 6ptimas condiciones el parque automotor.
En caso de accidente en el que resulte afectado el vehiculo 0 que cause danos a terceros en su persona 0 bienes, debera dar aviso de inmediato en primera
instancia a la aseguradora lIamando al nurnero que se suministre por la entidad, detallando toda la informaci6n precisa que se Ie solicite e indique, tomando atenta
nota de las premisas, luego reportar al jefe.
La CARDER, cuenta con la p61izade segura de autom6viles para amparar los danos causados al vehiculo en accidentes de transite, danos a terceros y personas
afectadas, para 10cual es necesario el cumplimiento del siguiente procedimiento::
Documentos para reclamaciones en la p61izade Autom6viles:
• Carta 0 informe de reclamaci6n indicando circunstancias de modo, tiempo y lugar, suscritas por el conductor del automotor.
• Fotocopia de pase 0 licencia de conducci6n.
• Fotocopia de la cedula del conductor.
• Fotocopia de latarjeta de propiedad del vehiculo
• Fotocopia del SOAT
• Fotocopia croquis (colisi6n con tercero)

4.14 Revisi6n Tecnico Mecanica y de Emisiones Contaminantes: Procedimiento unificado establecido para todos los vehiculos automotores mediante el cual se
verifica las condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la carroceria, los niveles de emisi6n de gases y elementos
contaminantes acodes con la legislaci6n vigente sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico, funcionamiento adecuado del sistema electrico y
del conjunto 6ptico, eficiencia del sistema de combusti6n interno, elementos de seguridad, el buen en estado del sistema de frenos.
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4.16 Obligaciones de los conductores:
• Presentar informe mensual al Supervisor sobre las actividades realizadas y los soportes de los servicios requeridos por el vehiculo.
• Mantener una velocidad moderada en las areas de parqueo de la entidad.
• Revisar el nivel de aceites del motor, Iiquidos, fluidos y refrigerantes.
• Revisar lIantas bajas de aire 0 desinfladas.
• Revisar debajo del vehiculo para verificar si hay indicios de fuga de aceite 0 de gasolina.
• Revisar estado de luces: que posea luces bajas, luces de reverso, luces altas, luces direccionales, luces estacionarias, como minima una luz interior blanca, y las
luces de·la placa, para que estas se encuentren en condiciones suficientes para ser reconocidas por al agente de transite 0 en su defecto del Policia de Carreteras.



FO-16A-30

OD-16A-05

FO-16A-68

5.1 Plan de mantenimiento preventivo y correctivo

5.2 Formato Control Recorridos de Transporte

5.3 Formato Inspecci6n de Vehiculos

6. Contenido:
A continuaci6n se presenta el flujograma donde se muestra la secuencia 16gica de las actividades que describen:

ADMINISTRACION DE VEHICULOS CARDER

4.17 Prohibiciones de los conductores:
• No exceder la velocidad permitida 0 no acatar las seliales de transite, recordar que la velocidad maxima en carretera es de 80 kil6metros por hora y de 60 kil6metros
por hora en zonas urbanas, sequn corresponda.
• No hablar por celular, radio, avantel mientras conduce.
• No utilizar el vehiculo fuera del horario habitual de labores 0 de la ruta establecida, sin la deb ida autorizaci6n.
• No utilizar el vehiculo para fines distintos a los del servicio del funcionario al cual esta asignado, sin la correspondiente autorizaci6n.
• No conducir el vehiculo bajo el influjo de bebidas embriagantes, drogas t6xicas, alucin6genas 0 que alteren el sistema nervioso central.
• No utilizar el vehiculo para transportar materiales explosivos, inflamables 0 peligrosos, sin el correspondiente amparo de seguro y autorizaci6n por escrito.

5. Anexos:

• Velar por el correcto funcionamiento y conservaci6n de los vehiculos, comunicar con la deb ida antelaci6n, las necesidades de mantenimiento preventivo y corrective
del vehiculo, asl como cualquier anomalia, sonidos extranos, esfuerzo adicional, vibraciones, olor, humos de escape que se pueda presentar mientras conduce.
• Realizar el inventario del vehiculo. Se requiere el diligenciamiento y firma del formato de Inventario recibo y entrega de vehiculos.
• Portar los documentos originales del vehiculo y conductor. -
• Mientras el vehiculo esta en movimiento, utilizar los cinturones de seguridad tanto del conductor como de los pasajeros.
• Revisar la funci6n PARK de la transmisi6n automatlca. sequn el caso.
• Revisar el freno de estacionamiento.
• Mantener el vehiculo aseado.
• Antes de subir al vehiculo comprobar 10que hay alrededor.
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ASESORiA DE LA DIRECCION I SECRETARiA GENERAL

Inicio
_y_

Realizar alistamiento diario de los vehiculos de la entidad. (Ver generalidades4.6 y
4.16)

Conductorasignadoal vehlculo
_y

Prestar el servicio de trans~orte de acuerdo a la as'!p'naci6ny/o programaci6ndel
ve iculo (Ver generalidad .17).

ConductoraSlgnadoal vehfculo ,
_I

Realizar la inspecci6n mensual de los vehiculos de la entidad asignados, verificando los
elementos seFlaladosen el formato Inspecci6n de Vehiculos y determinando necesldades.

de mantenimiento preventivo, correctivo 0 renovaci6n de documentos legales (Ver
generalidad 4.16).

Conductorasignadoal vehiculoy servidor publico con funcionesde Conductorde la Direcci6nGeneral

l F0-16A-3~

I
No

I

I
.

I

Informar y gestionar con el servidor publico asignado de recursos fisicos, la autorizaci6n Autorizar el mantenimientopreventivo 0 correctivoy/odel mantenimientopreventivo0 correctivo y/o renovaci6nde documentos legales del
p renovaci6n de documentos legales del vehiculo.vehiculo (Ver generalidad4.4; 4.7; 4.9; 4.13; 4.14). ServidorpUblicoasignado de recursos fisicosConductorasignadoal vehfculoy servidor publico con funcionesde Conductorde la DireccionGeneral

~
Consultar multas y comparendos de los vehiculos de la entidad en las paginas Registrar la informaclondel servicio, en la hoja de vida del

-+ autorizadas, en caso de encontrar alguna infracci6n se debera reportar de forma ..
vehiculo.inmediata al area de Recursos Fisicos y al conductor responsable (Ver generalidad 4.11). Servidorpublico asignado de recursos ffsicosServidorpublico con funcionesde Conductorde la Direcci6nGeneral

_y

C Fin


