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PROVEEDORES

 

* Realizar acciones de mejora a la planeación y

planificación.

* Realizar acciones correctivas, preventivas y de mejora en

los procesos llevados a cabo.

* Aplicación de garantías de mantenimientos preventivos

y/o correctivos en el taller contratado cuando aplique.

* Definición del plan de acción de la vigencia.

* Plan Anual de adquisiciones de la vigencia el

presupuesto con la planeación y destinación del recurso

para la contratación de los respectivos mantenimientos,

prestación de servicio y aquellos que garanticen una

oportuna y segura prestación de servicio

* Programación de servicio de transporte para unidades y

áreas administrativas.  

* Disponibilidad de vehículos propios y/o contratados.

* Programación de suministro de combustible a través de

la plataforma.                          

* Reprogramación de rutas, vehículos y/o conductores de

acuerdo a las necesidades de transporte.

* Reprogramación del suministro de combustible a través

de la plataforma.

* Realizar acciones de mejora a la Planeación y

planificación.

* Realizar acciones Correctivas, preventivas y de mejora

en los procesos llevados a cabo.
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* Remisión del parque automotor a los centros de

atención y taller automotriz

* Ejecución de mantenimiento preventivo y correctivo

del parque automotor con el taller contratado; y de los

equipos de refrigeración, maquinas de coser y telares.

* Actualización de las Hoja de vida y ficha de

mantenimiento del parque automotor.

* Informes de ejecución de mantenimiento.

*Seguimiento a Planes de Acción y medición de

indicadores.

*Seguimiento al avance de los mantenimientos y a los

indicadores del subproceso.

*Inspección y revisión periódica del parque

automotor del IDIPRON. 

* Supervisión de los contratos en ejecución para

verificar el cumplimiento de los mismos.

* Verificar estado de las maquinas de coser y telares y

a los equipos de refrigeración a las cuales se les ha

realizado el mantenimiento.

* Asignación de vehículos a los usuarios de

transporte.

* Información a los usuarios del transporte las

condiciones del viaje.

* Traslado de los Niños, Niñas Adolescentes, Jóvenes

y servidores del IDIPRON según necesidades.

* Recopilación de información de galones

suministrados y kilómetros recorridos por vehículo.

* Trasladar el vehículo a las estaciones autorizadas,

para el suministro del combustible.

* Control del servicio de transporte y desplazamiento

de vehículos.

* Control de rutas.

* Control de número de usuarios del transporte.

* Aplicación de encuestas para medir la satisfacción

del Servicio propio y contratado.

* Indicadores del Subproceso de Transportes.

* Informe y análisis de los indicadores de consumo de

combustible por vehículo

* Seguimiento a través del Sistema de

Posicionamiento Global (GPS) de los vehículos de

propiedad de la Entidad
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ALCANCE 

El proceso inicia desde la contratación de los servicios requeridos, los cuales son administrados y puestos a disposición de los diferentes procesos definidos por el IDIPRON para el cumplimiento de su misión, realizando periódicamente acciones de mantenimientos, seguridad y

transporte y termina con la retroalimentación en la calidad de los servicios prestados.

ACTIVIDADES

* Definición del plan de acción de la vigencia.

*Definición de los planes de mantenimiento preventivo del

parque automotor, equipos de refrigeración, máquinas de

coser y telares.

* Plan Anual de adquisiciones de la vigencia el

presupuesto con la planeación y destinación del recurso

para la contratación de los respectivos mantenimientos,

prestación de servicio y aquellos que garanticen una

oportuna y segura prestación de servicio

1. Las personas que solicitan acceso a las instalaciones del IDIPRON deben permitir que el personal de la empresa de vigilancia inspeccione los bolsos,  maletines o paquetes en los puntos de entrada y salida, a través del protocolo establecido a través de la  POLÍTICA DE SEGURIDAD DE LA ENTIDAD de código A-SAD-DI-001.

2. Los servidores del Instituto deberán presentar el carné de identificación al entrar a cualquiera de las instalaciones del Instituto.

3. Es deber de los conductores que operan los vehículos del parque automotor del IDIPRON, realizar la revisión diaria del automotor. Cada conductor tiene un vehículo a su cargo el cual debe mantener limpio, tanqueado y estar pendiente de las revisiones, instalaciones de repuestos, vigencia de documentos, carga del extintor, herramientas, botiquín.

4. El servicio de transporte solo debe ser prestado a los Niños, Niñas, Adolescentes y Jóvenes (NNAJ) pertenecientes del proyecto pedagógico del IDIPRON y a los servidores públicos que laboran con el INSTITUTO.

5. El suministro de combustible se hará exclusivamente al parque automotor, maquinarias y proyectos ejecutados en el marco del desarrollo del proyecto pedagógico del IDIPRON.

6. Es deber de los conductores acatar los lineamientos establecidos por el INSTITUTO para el transporte de combustible, a través de la POLÍTICA DE SEGURIDAD Y USO DEL PARQUE AUTOMOTOR de código A-SAD-DI-002, así como los diferentes procedimientos establecidos.

POLÍTICAS DE OPERACION 

ENTRADAS SALIDASSUBPROCESOS 

02

A-SAD-CP-001

Satisfacer las necesidades del IDIPRON mediante la prestación de los servicios administrativos de apoyo, con el fin de garantizar el servicio de vigilancia, transporte, mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor y equipos industriales y el suministro de combustible;

con criterios de oportunidad y calidad.

INDICADORES

1. Consumo de Combustible:  Sumatoria del suministro de combustible por vehículo al mes

2. Análisis de Consumo: Consumo de combustible frente a total kilómetros recorridos de los vehículos.

3. Porcentaje de Análisis: Vehículos analizados por mes / Total vehículos en servicio

4. Rendimiento Consumo de Combustible: Kilometros recorridos / Consumo de Combustible (Galón)

CLIENTES

MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO DEL
PARQUE AUTOMOTOR 

Y OTROS 
MANTENIMIENTOS

1. TODOS LOS PROCESOS

2. PARQUE AUTOMOTOR

3. CONDUCTORES.

SERVICIO DE 
TRANSPORTE Y
SUMINISTRO DE 
COMBUSTIBLE

1. Parque Automotor de Propiedad de la 

Entidad

2. Solicitudes de mantenimiento 

Preventivo y Correctivo (parque 

automotor, equipos de refrigeración, 

maquinas de coser y telares).
3.Contratos de Mantenimiento preventivo 
y correctivo (parque automotor, equipos de 
refrigeración, maquinas de coser y telares).
4. Contrato de Servicio de Transporte
5. Código Nacional de Transito.
6. Metas, objetivos estratégicos, políticas, 
recursos e insumos.
7. Equipos y maquinaria de propiedad de la 
Entidad

1. Parque automotor, equipos de 
refrigeración, máquinas de coser y 
telares en buen estado, apto para la 
prestación del servicio  en 
cumplimiento de la misionalidad y 
de las actividades institucionales.
2. Hojas de vida y fichas de 
mantenimiento de vehículos 
actualizadas, equipos de 
refrigeración, máquinas de coser y 
telares.
3. Informes de mantenimientos 
ejecutados.

1. NNAJ que participan en el proyecto 

pedagógico de IDIPRON

2. Todos los procesos de   

IDIPRON

1. NNAJ que participan en el proyecto 

pedagógico de IDIPRON

2. Todos los procesos de IDIRPON

1. Servicio de transporte prestado

2. Solicitudes de Mantenimiento.
3. Informe de  servicio de 

transporte prestado.

4. Reporte de consumo de 

combustible.

5. Suministro del combustible al 

parque automotor y los equipos y 

maquinarias del Instituto.

6. Informe de consumo de 

combustible de cada uno de los 

vehículos.

7. Parque automotor en buen 

estado aptos para el desarrollo de 

las actividades propias del 

Instituto.

1. Solicitud de Transporte

2. Orden de compra del suministro de Transporte.

3. Necesidad de combustible del parque automotor.

4. Necesidades de combustible para equipos  y 

Convenios del IDIPRON.

5,  Sistema de Posicionamiento Global (GPS)

1. TODOS LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

2. CONDUCTORES

3. PERSONAL DEL TALLER AUTOMOTRIZ.

4. MINISTERIO DE TRANSPORTE Y SECRETARIA 

DE MOVILIDAD.

5. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
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INDICADORES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

COMUNICACIONES

Externo Interno

X

X

X

X

X

X

CONTROL DE CAMBIOS 

No. Versión

01

02

CONTROL DE REVISIÓN Y APROBACIÓN 

REVISÓ

APROBÓ

Todos los procesos

13/07/2015

1. Se crea la caracterización del proceso Servicios Administrativos en versión 01; anteriormente se encontraba unificada en el proceso de Administración de Bienes E Infraestructura con código A-ABI-CP-001, en versión 02 y

vigente desde15/11/2011

2. Se ajusta a la plantilla vigente.

3. Se incluyen los subprocesos de Suministro de Combustible y Servicios Especializados de Vigilancia y Seguridad.

02/03/2018

1. Se realiza la revisión integral de las políticas de operación

2. Se eliminan los indicadores 1,2,3 y 4 ya que pertenecian exclusivamente al mantenimiento de equipos, que hace parte del prceso MBI.

2. Se incluye el Indicador No. 4 Rendimiento Consumo de Combustible, el cual es un aporte a los informes de seguimiento al combustible de la Entidad

3. Se revisa integralmente el flujo de la caracterización en revisión de los proveedores, entradas, subprocesos, actividades y salidas

4. se actualiza al nuevo mapa de procesos, según la resolución 074 de 2017.

FIRMA EN ORIGINAL

Luz Adriana García Escobar

Profesional Universitaria Cód. 219. Grado 10

Responsable Área de Transporte y Apoyo Logístico

6. Ubicación del servicio de vigilancia Físico Área de Servicios Administrativos Cada vez que se requiera

Mensual

Oficina Asesora Jurídica

5. Prestación del servicio de transporte

1. Solicitud de servicio de transporte

Correo electrónico institucional Unidades y sedes que lo requieren

Mensual

Mensual

Correo electrónico institucional

Gerente y Administrador de Proyecto

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E-MEJ-FT-010

Qué 

Servicios Administrativos

Unidades que lo requieren Servicios Administrativos

Correo electrónico institucional

Correo electrónico institucional

3. Solicitud de combustible para los equipos, maquinaria y Convenios del IDIPRON Mensual

Cada vez que se requiera

* Inicio del proceso precontractual para la prestación del

servicio de vigilancia 

* Definir con la empresa de vigilancia los horarios y sedes

donde se requiere la prestación del servicio y los medios

tecnológicos necesarios.

Puestos de trabajo para servidores(as) públicos.

INFRAESTRUCTURA:

FINANCIEROS: 

TECNICOS Y TECNOLOGICOS:

RECURSOS

Equipos de cómputo, impresora, telefonía fija, acceso a Internet.

* Hacer cumplir a la Empresa de vigilancia las

obligaciones establecidas en el contrato.

* Realizar acciones Correctivas, preventivas y de mejora

en los procesos llevados a cabo.  

* Aplicación de garantías al contrato en ejecución de ser

necesario.

* Controlar y verificar el cumplimiento del contrato de 

vigilancia.

Físico y magnético

VICTORIA EUGENIA SUÁREZ LÓPEZ

MAURICIO DIAZ LOZANO

NOMBRE 

FIRMA EN ORIGINAL

FRECUENCIA

Conductores

Quién 

FECHA 

(DD/MM/AÑO)

FIRMA EN ORIGINAL

Todos los procesos

4. Avance y Seguimiento al Plan de Adquisiciones

NORMOGRAMA

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Todos los procesos

09/03/2018

FIRMA EN ORIGINAL

Victoria Eugenia Suarez López

Profesional Universitaria Cód. 219. Grado 10

FIRMA EN ORIGINAL

Clara Méndez Narváez

Profesional Universitaria Contratista

OAP

CARGO

09/03/2018

Fecha (DD/MM/AA)

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CÓD 219 GRADO 10 PROYECTO DE INVERSIÓN 1106

ELABORO

Servicios Administrativos

2. Solicitud de mantenimiento

Descripción de Cambios

FIRMA

Cuando

MAPA DE RIESGOS E-MEJ-FT-009 DEL PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL PROCESO E-MEJ-FT-001 Según asignación del presupuesto para los proyectos de inversión

MENSAJE

Como A quién 

RECEPTOR

HUMANOS:

1. LIDER DEL PROCESO. 

2. OTROS PARTICIPANTES.

MEDIO EMISOR

1. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

2. TODOS LOS PROCESOS

3. REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE 

SEGURIDAD DE LSA DIFERENTES SEDES, 

UNIDADES Y DEPENDENCIAS

1. Solicitud de vigilancia para todas las sedes.
2. Contrato de vigilancia.

SERVICIOS
ESPECIALIZADOS DE 

VIGILANCIA Y 
SEGURIDAD PRIVADA 

* Servicio de vigilancia 

prestado a las diferentes 

sedes del IDIPRON.

1.  NNAJ que participan en el proyecto 

pedagógico de  IDIPRON
2. Todos los procesos de IDIPRON

3. Funcionarios y contratistas del  

IDIPRON

Vr. 02; 11/04/2013


