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1. RESPONSABLE (ÁREA)
Subdirección Logística	
2. OBJETIVO
Garantizar la disponibilidad del parque automotor en las estaciones y/o áreas administrativas mediante el préstamo de los vehículos de la UAECOB, cuando estos se encuentren en actividades de mantenimiento y/o fuera de servicio.
3. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las estaciones y áreas administrativas que cuenten con vehículos oficiales de la UAECOB que las requieran. Inicia con la identificación de la necesidad o por parte de la estación o área y finaliza con la notificación a la estación o área sobre la disponibilidad del vehículo. 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

4.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso: 
a. Socializar los documentos que aprueba al personal que interacciona en el documento.
b. Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
c. Revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables. 
d. Actualizar la documentación – cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien.
e. Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, con apoyo del referente de la dependencia
4.2. La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar registradas de acuerdo con las tablas de retención documental –TRD – concertadas con el líder del proceso.
4.3. Este procedimiento define las acciones que contempla únicamente el préstamo de vehículos generales de la UAECOB
4.4. Los jefes de estación, subdirectores y/o jefes de área deberán garantizar que el vehículo salga a la comisión junto con el funcionario asignado (cuando se disponga de este) y velarán por la operatividad y mantenimiento de los vehículos asignados. 
4.5. Cuando los recursos de la compañía no permiten garantizar la prestación del servicio con su mínimo requerido, el comandante o Subcomandante solicitará a la Subdirección de Logística el apoyo del préstamo de un vehículo de back-up.
4.6. Una vez realizada la solicitud a Mesa Logística, se tendrá la disponibilidad de la recepción del caso y se verificará el préstamo del vehículo según previa coordinación con el jefe de estación o del área.
4.7. Se deben tener en cuenta las siguientes matrices: Mapa de riesgos del proceso de Gestión de recursos, Matriz de aspectos e impactos ambientales de la entidad, Matriz de identificación de peligros y valoración del riesgo de la entidad.

5. DEFINICIONES

5.1. Disponibilidad: Es el estado del vehículo en óptimas condiciones para prestar el servicio que requiera la entidad.
5.2. Disponibilidad Operativa: Posibilidad de contar con los recursos necesarios para la atención de emergencias
5.3. Informe de siniestro: Es un formato que debe ser diligenciado por el funcionario responsable del incidente para todos los vehículos de la UAECOB, adjuntando la siguiente documentación: copia del SOAT, copia de la tarjeta de propiedad, copia de la cédula y copia de la licencia de conducción; el cual debe estar firmado por el jefe de estación, anexando 2 fotos (una específica y una general).
5.4. Logística Operativa: Personal uniformado que participa en el cumplimiento de la misionalidad de la Subdirección Logística.
5.5. Mesa Logística: Es el canal de comunicación donde recibe y tramita por orden de trabajo las solicitudes requeridas de estaciones o áreas de la entidad para el Parque Automotor, Equipo Menor, Logística y/o Suministros y activaciones con el fin de facilitar la comunicación, el seguimiento, control y respuesta oportuna a las mismas.
5.6. Operarios de vehículos de emergencia / Conductores administrativos: Persona encargada de conducir y operar seguramente los vehículos de acuerdo con manuales y procedimientos institucionales.
5.7. Personal Uniformado de Logística: funcionario que soporta la gestión logística del parque automotor y equipo menor.
5.8. Personal Administrativo de la Subdirección Logística: Profesional encargado de la Subdirección Logística del parque automotor.
5.9. [image: ] Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisión o verificación del cumplimiento de requisitos necesarios para el desarrollo del objetivo del procedimiento.
5.10. Tablas de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
5.11. Viable: Alta Probabilidad de realizar o dar cumplimiento.

6. NORMATIVIDAD 
No aplica
7. PRODUCTO O SERVICIO 
Préstamo de vehículos de la UAECOB según las necesidades misionales
8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO



	






	





	
	

	8.1
	
Verificar la disponibilidad del parque automotor en la estación y/o área.



	










	N/A
	Jefe de Estación / jefe de Turno

Subdirector(a)

Jefe de Área
	N/A

	8.2
	
Identificar la necesidad de préstamo del vehículo. 


	
	N/A
	Jefe de Estación / jefe de Turno

Subdirector

Jefe de Área
	N/A

	8.3
	
Realizar notificación a la central de radio y comunicaciones y al comandante de compañía que corresponda.
. 


	
	Central de comunicaciones

	Jefe de Estación / jefe de Turno

Subdirector(a)

Operativo
	N/A

	8.4
	
Coordinar con la central de radio y comunicaciones el traslado del vehículo.
.
. 


	
	N/A
	Comandante de compañía
	N/A

	8.5
	
Informar a los uniformados de logística la necesidad del traslado del vehículo.
.
.
. 


	
	Central de comunicaciones

	N/A
	N/A

	8.6
	
Realizar traslado del vehículo a la estación 



	
	N/A
	Personal Uniformado de Logística
	N/A

	8.7
	
Diligenciar el formato de acta de préstamo y devolución temporal 



	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Personal Uniformado de Logística

Operarios de vehículos de emergencia / Conductores administrativos

	N/A

	8.8
	
Notificar a mesa logística el préstamo del vehículo adjuntando el formato acta de préstamo y devolución temporal.



	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Personal Uniformado de Logística

Operarios de vehículos de emergencia / Conductores administrativos

	N/A

	8.9
	
Diligenciar matriz de préstamos y devolución de vehículos.



	
	Matriz de seguimiento de préstamo y devolución de vehículos
	Mesa Logística
	N/A

	8.10
	
Notificar a la estación o área por parte de mesa logística
.



	
	Correo electrónico
	Mesa Logística
	N/A

	8.11
	
Informar a mesa logística la entrega del vehículo.  
.



	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Jefe de Estación / jefe de Turno

Subdirector(a)

Jefe de Área
	N/A

	8.12
	
Evaluar la disponibilidad de los vehículos de logística.
.  
.



	
	N/A
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.13
	
Coordinar la entrega del vehículo mediante el formato préstamo y devolución parque automotor.  
.



	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Conductor operador o Conductor de vehículo Administrativo
	N/A

	8.14
	
Realizar entrega del vehículo con formato establecido por parte del funcionario responsable o encargado.
.  
.



	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.15
	
Notificar por medio del correo de mesa logística al líder personal uniformado o líder de vehículos administrativos para coordinar la devolución del vehículo.
.  
.



	
	N/A
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.16
	
Realizar la devolución del vehículo en el formato establecido.

.  
.




	
	GR-PR05-FT02 Acta de Préstamo y devolución Temporal
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.17
	
Notificar la devolución a central de radio y comunicaciones y uniformados de logística 
.

.  
.



	
	N/A
	Personal Uniformado de Logística

	N/A

	8.18
	
Recibir el vehículo, diligenciar formato y comunicar a mesa logística en caso de tener novedades.
.

.  
.



	
	N/A
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.19
	
Diligenciar el cierre del préstamo en el drive “préstamo y devolución parque automotor”
.
.

.  
.



	
	Matriz de seguimiento (Préstamo y devolución parque automotor)
	Personal Uniformado de Logística

Personal Administrativo de la Subdirección Logística
	N/A

	8.20
	
Notificar a través del correo de mesa logística la devolución del vehículo a jefe de estación, jefe de turno, subdirección o jefe de área.
.

.  
.



	
	Correo electrónico 
	Mesa Logística
	N/A

	8.21
	
FIN


	
	
	
	


9. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GR – PR05 – FT01
	Disponibilidad diaria vehículos de Logística

	GR – PR05 – FT02
	Acta de préstamo y devolución temporal

	
	Matriz de seguimiento (Préstamo y devolución parque automotor)



10. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	28/12/2020
	Creación del documento

	02
	13/05/2022
	Se realiza la amplia del nombre del procedimiento, se actualizan actividades del flujograma, se actualizan las definiciones. Se aplican criterios de accesibilidad a todo el documento.





 
11. CONTROL DE FIRMAS 
Registrar las personas involucradas en el diseño del procedimiento atendiendo los controles necesarios para la verificación y el aseguramiento de la calidad y pertenencia del procedimiento: elaboración, revisión y aprobación.
	Elaboró 

Luis Enrique Ortiz

Jesús David Roldán

Sonia Meliza Castro Hurtado

Yury Katherine Díaz Torres

Cindy Paola Arias Bello
	Cargo

Personal Uniformado Logística

Personal Uniformado Logística

Profesional Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística
	Firma

Original firmado

Original firmado

Original firmado

Original firmado

Original firmado

	Revisó

Patricia Pacheco Castañeda
	Cargo

Contratista Profesional OAP - Mejora Continua
	Firma 

Original firmado

	Aprobó 

Paula Ximena Henao Escobar
	Cargo 

Subdirectora Logística
	Firma 

Original firmado
















Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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