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Consejo Superior de la Judicatura . SIGCMA
e Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia . ., . . .. ., ..
: Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial

i. Instructivo para la recepcidn de vehiculos

_ Describir el conjunto de actividades para recibir los vehiculos
Objetivo: . . . .

adquiridos por la Rama Judicial o asignados por otra entidad.
Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Recepcidn vehiculo automotor automovil o camioneta.

Como parte inicial para la recepcidn del automdvil se requiere clasificarlo en tres clases segun
las especificaciones del vehiculo.

1.1.  Recepcion fisica:

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
la inspeccidn fisica del vehiculo donde se verifique las condiciones del vehiculo (pintura,
cojineria, tapetes, llantas, etc.) y los elementos adicionales para el correcto funcionamiento de
la operacién de los vehiculos que le apliquen (sistema de perifoneo, sistema de alarmas, luces
de emergencia) los cuales son requeridos para el servicio prestado del vehiculo.

1.2. Recepcion de seguridad:

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales
identificard y recepcionara el vehiculo en caso de aplicar, que este cumpla con los requisitos
de blindaje que fueron inicialmente contratados segun el nivel previamente solicitado por la
entidad; en caso de no tener cumplir con los mismos, se levantara un acta donde se
especificaran las inconformidades para esperar la adecuacidn segun los requerimientos a la
entidad encargada del mismo; esto con la finalidad de asegurar las condiciones de seguridad
requeridas para la preservacion de la integridad de los ocupantes.

1.3. Recepcion documental:

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales revisara
y aprobard que los documentos requeridos para el libre transito del vehiculo se encuentren al
dia y con todos los datos diligenciados en forma adecuada (permisos, SOAT, tarjeta de
propiedad, revisidon tecno mecénica (si aplica), etc.), en caso de no conformidad se dejara
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constancia en el acta de recepcién y se dard un tiempo prudencial para que el proveedor
suministre esta documentacién en forma correcta y completa.

Los documentos serdn digitalizados y haran parte de la hoja de vida del automotor, también
se incluirdn los documentos de compra, copia de factura, manifiesto de importacion,
certificados de garantia, manuales de uso y todos aquellos suministrados por el proveedor.

2. Recepcidn vehiculo automotor motocicleta.

Como parte inicial para la recepcion de la motocicleta se requiere clasificarlo en dos clases
segun las especificaciones de la motocicleta.

2.1. Recepcidn fisica:

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
la inspeccidn fisica de la motocicleta donde se verifique las condiciones de la moto (pintura,
cojineria, llantas, etc.) y los elementos adicionales para el correcto funcionamiento de la
operacion de la motocicleta que le apliquen (sistema de perifoneo, sistema de alarmas, luces
de emergencia) los cuales son requeridos para el servicio prestado del vehiculo.

2.2. Recepcion documental:

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales revisara
y aprobara que los documentos requeridos para el libre transito del vehiculo se encuentren al
dia y con todos los datos diligenciados en forma adecuada (permisos, SOAT, tarjeta de
propiedad, revision tecno mecénica (si aplica), etc.), en caso de no conformidad se dejara
constancia en el acta de recepcién y se dard un tiempo prudencial para que el proveedor
suministre esta documentacién en forma correcta y completa.

Los documentos serdn digitalizados y haran parte de la hoja de vida del automotor, también
se incluirdn los documentos de compra, copia de factura, manifiesto de importacion,
certificados de garantia y manuales de uso y todos aquellos suministrados por el proveedor.
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ii. Instructivo para el registro inicial y actualizacion de la
informacion de vehiculos

Describir el conjunto de actividades a realizar para el registro y
Objetivo: actualizacidon de la informacidn de los vehiculos oficiales de uso
oficial en la Rama Judicial.

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

pertenece: Gestion Administrativa

1. Registro inicial

1.1. Verificacion de documentos:

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales verifica
los siguientes documentos entregados con el vehiculo, se digitalizardn y una vez creado el
registro se asociaran al vehiculo, si algiin documento no es correcto o legible se debe solicitar
la correccidn al proveedor o entidad que hizo entrega del vehiculo:

e Copiafactura de compra.

e Manifiesto de importacién cuando aplique.

e Licencia de transito

e SOAT

e C(Certificado de garantia

e Manual, se conservard en el medio que sea entregado.

e Demds documentos que suministre el proveedor y que sean utiles para la
administracion del vehiculo.

1.2. Diligenciamiento inicial del registro de vehiculos:

El registro se realizard en la base de datos que disponga la Seccidn de Transportes, su
administracion y uso se realizara conforme al Plan Estratégico de Seguridad Vial, en el caso del
registro inicial solo podra ser cargado por el administrador de la misma, el servidor asignado
de la Seccién de Transportes con base enlos documentos e informacién reportada diligenciara
los datos iniciales, si requiere completar la informacién debera solicitar los datos al proveedor
o entidad que hizo entrega del vehiculo o a quien corresponda en la Rama Judicial, los datos a
diligenciar son:
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No. CAMPO TIPO DE CAMPO DESCRIPCION ?%I;IGOA
, REGISTRA LA PLACA ASIGNADA AL AUTOMOTOR EN MAYUSCULAS,
1 PLACA ALFANUMERICO SIN ESPACIOS NI GUIONES SI
2 FASECOLDA NUMERICO NUMERO ASIGNADO POR FACECOLDA SOLO NUMEROS SI
3 MARCA ALFABETICO REGISTRA LA MARCA DEL VEHICULOS BASADO EN LA TABLA SI
4 CLASE ALFABETICO REGISTRA LA CLASE DEL VEHICULOBASADO EN LA TABLA Sl
5 LINEA ALFANUMERICO REGISTRA LA LINEA DEL VEHICULO BASADO EN LA LT (LICENCIA DE S|
TRANSITO)
6 LINEA 2 ALFANUMERICO EN ALGUNOS VEHICULOS VARIA SEGUN LT SI NO CAMBIAES = A NO
LINEA 1
7 MODELO NUMERICO ANO DE REGISTRO DEL VEHICULO SEGUN LT Sl
8 CILINDRAJE C.C |NUMERICO REGISTRA LA CAPACIDAD DE CILINDRAJE SEGUN LT SI
9 COLOR ALFABETICO REGISTRA EL COLOR DEL VEHICULO SEGUN LT Sl
10 |SERVICIO ALFABETICO REGISTRA DE SERVICIO QUE PRESTA DEL VEHICULO SEGUN LT Sl
11 TIPO DE ALFABETICO REGISTRA LA CARROCERIA DEL VEHICULO SEGUN LT Sl
CARROCERIA
12 | NIVEL BLINDAJE | ALFANUMERICO E?ZIISTRA EL NIVEL DE BLINDAIJE I, II, 11, IV, EN CASO DE NO TENER S|
13 | COMBUSTIBLE ALFABETICO REGISTA EL TIPO DE COMBUSTIBLE UTILIZADO Sl
. REGISTRA EL CHIP ASIGNADO POR EL CONTRATISTA DE SUMINISTRO
14 | CHIP ALFANUMERICO DE COMBUSTIBLE CUANDO EL CONTRATO INCLUYE ESTE CONTROL St
15 g:;gﬂEAD NUMERICO NUMERO DE GALONES QUE TIENE POR CAPACIDAD EL VEHICULO SI
TANQUEO
16 | AUTORIZADO NUMERICO x;ACL-EONRTEN GALONES AUTORIZADO DE ACUERDO A LA NORMATIVA S|
MENSUAL
CAPACIDAD PSJ / P REGISTRA LA CAPACIDAD DE PASAJEROS Y/O LOS KILOS QUE PUEDE
17 KG ALFANUMERICO TRANSPORTAR Sl
18 |No. MOTOR ALFANUMERICO REGISTRA EL NUMERO DE MOTOR SEGUN LT SI
, Numero de chasis o bastidor EN ALGUNOS CASOS NO APLICA O ESEL
19 JVIN ALFANUMERICO MISMO NUMERO DE CHASIS O NUMERO DE SERIE 3
, Numero de chasis o bastidor EN ALGUNOS CASOS NO APLICA O ESEL
20 | N.DE SERIE ALFANUMERICO MISMO NUMERO DE CHASIS O NUMERO DE SERIE 3
. Numero de chasis o bastidor EN ALGUNOS CASOS NO APLICA O ESEL
21 IN-CHASIS ALFANUMERICO MISMO NUMERO DE CHASIS O NUMERO DE SERIE 8
No. LICENCIA ,
22 TRANSITO ALFANUMERICO REGISTRA EL NUMERO ASIGNADO SEGUN LAS LT Sl
, REGISTRA EL ULTIMO KILOMETRAJE REGISTRADO EN LA ULTIMA
23 | KILOMETRAJE NUMERICO INSPECCION PREOPERACIONAL 3
24 FECHA REVISION FECHA REGISTRA LA ULTIMA FECHA DE TOMA DEL KILOMETRAJE S|
(kilometraje) REGISTRADO EN LA INSPECCION PREOPERACIONAL
ORGANISMO P REGISTRA EL ORGANISMO DE TRANSITO DONDE ESTA REGISTRADO EL
25 TRANSITO ALFANUMERICO VEHICULO 8
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p OBLIGA

No. CAMPO TIPO DE CAMPO DESCRIPCION TORIO
(CIUDAD Y
NOMBRE)
TIPO DE REGISTRA EL TIPO DE MANTENIMIENTO SOLCIITADO O

26 |MANTENIMIENT | ALFABETICO PROGRAMADO (PREVENTIVO, CORRECTIVO, PREVENTIVO Y SI
(0} CORRECTIVO)
FECHA DE

27 | MANTENIMIENT | FECHA REGISTRA LA FECHA INICIAL EN QUE SE REALIZA EL MANTENIMIENTO SI
(0}
KILOMETRAJE
DE .

28 MANTENIMIENT NUMERICO KILOMETRAJE REGISTRADO CUANDO SE REALIZA EL MANTENIMIENTO SI
(0}

29 NUMERO DE NUMERICO REGISTRA EL NUMERO DE COMPARENDO IMPUESTO AL VEHICULO Y S|
COMPARENDO CON EL QUE SE REGISTRA EN EL RUNT

30 FECHA DE FECHA REGISTRA LA FECHA EN QUE SE PRESENTO LA INFRACCION QUE S|
COMPARENDO CAUSA EL COMPARENDO
FECHA DE . .

31 | NOTIFICACION FECHA (Fig(livIISP'I'ARé::l%gECHA EN QUE SE NOTIFICO LA IMPOSICION DEL S|
COMPARENDO
ESTADO ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL COMPARENDO (PENDIENTE O

32 COMPARENDO ALFABETICO PAGADO) 8
NUMERO

33 REPORTE NUMERICO REGISTRA LOS COMPARENDO PENDIENTES POR PAGAR O SALDAR S|
COMPARENDOS ANTE TRANSITO, LO REGISTRA AUTOMATICAMENTE EL SISTEMA
PENDIENTES
FECHA DE

34 MATRICULA FECHA REGISTRA LA FECHA REGISTRADO EN LA LT Sl
INGRESO A LA . ., . ,

35 | CORPORACION FECHA ZECGaI::,-F::o:r;Eﬁnﬁierfgi?::s a la corporacién o seccional segun sea S|
O SECCIONAL &

36 | PROPIETARIO ALFANUMERICO REGISTRA EL PROPIETARO AL QUE PERTENECE Sl

. . REGISTRA EL NUMERO ACTUAL DE SOAT ENTREGADO POR LA

37 | NUMERO (SOAT) | NUMERICO ASEGURADORA SI

38 ::SOOI\:_II:_’;-\NIA ALFABETICO REGISTRA LA ENTIDAD ASEGURADORA QUE SUMINISTRA EL SOAT Sl
FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE SE GERNA LA POLIZA DEL SOAT POR

39 |EXPEDICION FECHA LA ASEGURADORA Sl
(SOAT)

40 FECHA INICIO FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE INICIA LA COBERTURA DEL SOAT POR S|
(SOAT) LA ASEGURADORA

a VENCIMIENTO FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE FINALIZA LA COVERTURA DEL SOAT S|
(SOAT) POR LA ASEGURADORA DEBE TENER ALERTAS POR SEMAFORO
REGISTRO
NUMERO

42 | REVISION NUMERICO REGISTRA EL CONSECUTIVO GENERADO POR EL TALLER QUE REALIZO S|

LA TECNOMECANICA VALIDADO EN EL RUNT

TECNO-
MECANICA
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No. CAMPO TIPO DE CAMPO DESCRIPCION (_)I%I;IGOA
FECHA
43 CFRTIFICAGON FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE SE REALIZALATM Sl
TECNICO -
MECANICA
FECHA
VENCIMIENTO -
a4 REVISION FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE FINALIZA LA COVERTURA DE LA S|
TECNO- TECNOMECANICA DEBE TENER ALERTAS POR SEMAFORO
MECANICA Y
GASES
. REGISTRA LA UBICACION DEPENDIENDO SI ES SECCIONAL O NIVEL
45 [ UBICACION ALFABETICO CENTRAL (LISTA) Sl
CORPORACION/
SECCIONAL REGISTRA LA CORPORACION DEPENDIENDO SI ES SECCIONAL O NIVEL
46 "UNIDAD ALFABETICO CENTRAL (LISTA) 3t
EJECUTORA"
47 (PI:(I.;DAD/MUNICI ALFABETICO REGISTRA LA CIUDAD DEPENDIENDO SI ES CIUDAD (LISTA DANE) Sl
DESPACHO A
48 | QUIEN ESTA ALEABETICO ZIIE\?EIiTCREA;\rI?:iT-ACHO AL QUE ESTA ASIGNADO SI ES SECCIONAL O S|
ASIGNADO
CEDULA
49 FUNCIONARIO A NUMERO REGISTRA EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DEL SERVIDOR A S|
QUIEN ESTA QUIEN LE ASIGNARON EL AUTOMOTOR
ASIGNADO
NOMBRE DEL
FUNCIONARIO A REGISTRA NOMBRE DEL FUNCIONARIO AL QUE ESTA
>0 QUIEN ESTA ALFABETICO ASIGNADODEPENDIENDO 3t
ASIGNADO
CARGO DEL
FUNCIONARIO A REGISTRA CARGO DEL FUNCIONARIO AL QUE ESTA
°1 QUIEN ESTA ALFABETICO ASIGNADODEPENDIENDO 3t
ASIGNADO
FECHA DE
52 ENTREGA A FECHA REGISTRA LA FECHA EN LA QUE SE ENTREGA AL CONDUCTOR S|
CONDUCTOR (ULTIMO) SE ALIMENTA DE BD CONDUCTORES POR CC
(ACTUAL)
DOCUMENTO DE
53 IDENTIFICACION NUMERO REGISTRA EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DEL CONDUCTOR S|
DEL (ULTIMO) SE ALIMENTA DE BD CONDUCTORES
CONDUCTOR
NOMBRE Y
CARGO DEL REGISTRA NOMBRE Y CARGO EN LA QUE SE ENTREGA AL CONDUCTOR
54 CONDUCTOR A ALFABETICO (ULTIMO) SE ALIMENTA DE BD CONDUCTORES POR CC, INCLUYE S|
QUIEN ESTA CONDUCTORES ASOCIADOS A LA NOMINA'Y EXTERNOS, SE REQUIERE
ASIGNADO CAMPO DE BUSQUEDA'Y CAMPO DE TEXTO PARA EXTERNOS
(ACTUAL)2
55 | CELULAR NUMERO REGIISTRA EL NUMERO DE CELUALAR ACTTUAL DEL CONDUCTOR Sl
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No. CAMPO TIPO DE CAMPO DESCRIPCION (:)I%I;IGOA
EXTENSIONES
56 DEL DESPACHO ALFANUMERICO | REGISTRA EL NUMERO Y EXTRENSION DEL DESPACHO ASIGNADO S|
ESTADO: ACTIVO
57 / DISPONIBLE ... ALFABETICO REGISTRA EL ESTADO ACTUAL DEL VEHICULO S|
SITUACION
58 |(PROCESO DE ALFANUMERICO |REGISTRA EL ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE DE LA BAJA NO
BAJA)
59 |TIPO DE POLIZA | ALEABETICO REGISTA EL TIPO DE POLIZA ACTUAL CON EN QUE TIENE COBERTURA S|
EL VEHICULO
60 | OBSERVACIONES | ALFANUMERICO | REGISTRA COMENTARIOS GENERALES SEGUN SEA EL CASO S|
PROPIO,
61 |COMODATO, ALFABETICO REGISTRA EL TIPO DE ADQUISICION DEL VEHICULO S|
RENTING
NIT AL QUE ESTA
62 |REGISTRADO NUMERICO E(E)C;I:LF:?AEL NIT CON EL QUE APARECE EN EL RUNT PARA CUALQUIER S|
(RUNT)
OBSERVACIONES REGISTRA LAS OBSERVACIONES POR PARTE DE LA UNIDAD DE
63 SEGUROS ALFANUMERICO SEGUROS NO
1.3. Verificacion registro inicial:

Una vez se realice el registro inicial, El servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales realiza una verificaciéon del diligenciamiento, para mitigar el
riesgo de ingresar informacién incorrecta que afecte la calidad de la informacidn, las
inconsistencias encontradas seran reportadas al administrador de la base de datos para la
correccion respectiva.

2. Actualizacion registro.

Cuando se presenten cambios en uno o varios datos del registro se debe realizar la
actualizacidn respectiva, El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente
en las Seccionales que ejecute la actividad o que recibe la informacidn que afecta el registro
realizard la actualizacion en el mismo, la actualizacién se realizard en los siguientes campos y

situaciones:
No. CAMPO TIPO DE CAMPO | SITUACION QUE GENERA ACTUALIZACION
12 |NIVEL BLINDAJE ALFANUMERICO MODIFICACION DE BLINDAJE
, REASIGNACION DE CHIP POR DETERIORO
14 |CHIP ALFANUMERICO O PERDIDA
16 [TANQUEO AUTORIZADO MENSUAL NUMERICO CAMBIO EN NORMATIVA VIGENTE
23 |KILOMETRAJE NUMERICO ACTUALIZACION DEL REPORTE
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No. CAMPO TIPO DE CAMPO | SITUACION QUE GENERA ACTUALIZACION
24 |FECHA REVISION (kilometraje) FECHA ACTUALIZACION DEL REPORTE

25 |ORGANISMO TRANSITO (CIUDAD Y NOMBRE) ALFANUMERICO CAMBIO DE ORGANISMO DE TRANSITO
26 |TIPO DE MANTENIMIENTO ALFABETICO NUEVO MANTENIMIENTO

27 |FECHA DE MANTENIMIENTO FECHA NUEVO MANTENIMIENTO

28 |KILOMETRAJE DE MANTENIMIENTO NUMERICO NUEVO MANTENIMIENTO

29 [NUMERO DE COMPARENDO NUMERICO NUEVO COMPARENDO

30 |FECHA DE COMPARENDO FECHA NUEVO COMPARENDO

31 |FECHA DE NOTIFICACION COMPARENDO FECHA NUEVO COMPARENDO

32 |ESTADO COMPARENDO ALFABETICO CAMBIO ESTADO COMPARENDO

33 |NUMERO REPORTE COMPARENDOS PENDIENTES NUMERICO CAMBIO ESTADO COMPARENDO

35 |INGRESO A LA CORPORACION O SECCIONAL FECHA Eggﬂf&i ;2" QE'GNAC'ON DE

36 |PROPIETARIO ALFANUMERICO TRASPASO

37 |NUMERO (SOAT) NUMERICO NUEVA POLIZA

38 |COMPARIA (SOAT) ALFABETICO NUEVA POLIZA

39 |FECHA EXPEDICION (SOAT) FECHA NUEVA POLIZA

40 |FECHA INICIO (SOAT) FECHA NUEVA POLIZA

41 |VENCIMIENTO (SOAT) FECHA NUEVA POLIZA

42 |REGISTRO NUMERO REVISION TECNO-MECANICA NUMERICO NUEVA REVISION TECNICO MECANICA
43 |FECHA CERTIFICACION TECNICO - MECANICA FECHA NUEVA REVISION TECNICO MECANICA
a4 EEISE'? VENCIMIENTO - REVISION TECNO-MECANICAY | NUEVA REVISION TECNICO MECANICA
45 |UBICACION ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

46 |CORPORACION/SECCIONAL "UNIDAD EJECUTORA" ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

47 |CIUDAD/MUNICIPIO ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

48 |DESPACHO A QUIEN ESTA ASIGNADO ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

49 |CEDULA FUNCIONARIO A QUIEN ESTA ASIGNADO NUMERO CAMBIO EN LA ASIGNACION

50 [NOMBRE DEL FUNCIONARIO A QUIEN ESTA ASIGNADO |ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

51 |CARGO DEL FUNCIONARIO A QUIEN ESTA ASIGNADO  |ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

52 |FECHA DE ENTREGA A CONDUCTOR (ACTUAL) FECHA CAMBIO EN LA ASIGNACION

53 |DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DEL CONDUCTOR  |[NUMERO CAMBIO EN LA ASIGNACION

NOMBRE Y CARGO DEL CONDUCTOR A QUIEN ESTA .
54 ASIGNADO (ACTUAL) ALFABETICO CAMBIO EN LA ASIGNACION

55 |CELULAR NUMERO CAMBIO EN LA ASIGNACION
56 |EXTENSIONES DEL DESPACHO ALFANUMERICO CAMBIO EN LA ASIGNACION
57 |ESTADO: ACTIVO / DISPONIBLE ... ALFABETICO CAMBIO EN ESTADO

58 [SITUACION (PROCESO DE BAJA) ALFANUMERICO PROCESO DE BAJA

59 |TIPO DE POLIZA ALFABETICO NUEVA POLIZA
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No. CAMPO TIPO DE CAMPO SITUACION QUE GENERA ACTUALIZACION
60 |OBSERVACIONES ALFANUMERICO NUEVA OBSERVACION

62 [NIT AL QUE ESTA REGISTRADO (RUNT) NUMERICO TRASPASO

63 |OBSERVACIONES SEGUROS ALFANUMERICO NUEVA POLIZA U OBSERVACION

3. Verificaciones

Trimestralmente se realizaran verificaciones de la calidad de la informacién junto con las
Seccionales y Coordinaciones Administrativas de las Altas Cortes, el resultado de dicha
verificacion se aplicara en el registro, en caso de existir modificaciones en cuanto a los campos
del registro, se pondran en consideracion de la Unidad Administrativa para evaluar la
modificacién del presente instructivo.

4. Reportes

Se tendrdn disponibles reportes actualizados del parque automotor, que serdn definidos por
la jefatura de la Seccién de Transportes conforme a las necesidades identificadas, cuando se
requiera un reporte diferente a los definidos, sera generado por el servidor de la Seccién de
Transportes designado como administrador de la base de datos por instruccién de la jefatura
de la Seccidn o superiores.
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iii. Instructivo para la entrega y devolucion de vehiculos

_ Establecer las actividades para para la entrega y devolucion de
Objetivo: , . . .

vehiculos asignados para uso oficial de la Rama Judicial
Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Entrega de vehiculo por asignacion a esquema de proteccion o
asignado para desempefio de funciones.

1.1. Recibo comunicacion

Se recibe comunicacidn sobre asignaciéon de vehiculo a esquema de proteccién o vehiculo
asignado para el desempefio de funciones, remitido por la Oficina de Asesoria para la
Seguridad de la Rama Judicial o Coordinacién Administrativa o dependencia respectiva.

1.2. Requerir informacidn faltante

Cuando no ha sido remitida la informacién del conductor responsable del vehiculo asignado,
el Asistente Administrativo designado proyecta comunicacién dirigida a la Coordinacion
Administrativa o dependencia respectiva informando al respecto y solicitando la informacion
del conductor al que se hara entrega del vehiculo y agenda la cita para la entrega.

1.3. Proyectar documentos

Con base en la informacién remitida se proyecta el acta de entrega, inventario y acta de
compromiso.

1.4. Entrega fisica

En la cita de entrega el Conductor previamente designado se acerca para recibir el vehiculo, y
entrega copia de la licencia de conduccidn, copia de la cédula de ciudadania, carné de la policia
o acta de posesion, se diligencia el acta de traspaso (formato Divisiéon de Almacén e
Inventarios) esta acta serd firmada realizando la entrega el responsable de la Seccién de
Transportes o Coordinacién Administrativa (quien tenga la custodia del vehiculo) y firma
recibiendo el responsable autorizado por el servidor a quien fue asignado el vehiculo; se
solicita firma del acta de entrega de automotor, verificacién de inventario y acta de
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compromiso, al conductor se le entrega copia de la licencia de transito, SOAT vy llaves del
vehiculo.

1.5. Actualizacion registros
Se actualiza el registro de automotores respecto al servidor que tendrd asignado el vehiculo y
al conductor responsable, el acta de traspaso (formato Division de Almacén e Inventarios),

acta de entrega, acta de compromiso, inventario y documentos del conductor, se incorporan
a la hoja de vida del vehiculo.

1.6. Remision acta

Se remite a la Division de Almacén e Inventarios el acta de traspaso informando la entrega y
asignacion del vehiculo, esta serad radicada en correspondencia para su tramite via SIGOBius.

1.7. Incorporacion a hoja de vida

La Division de Almacén e Inventarios remite soporte de traspaso y se incorpora a la hoja de
vida del vehiculo.

2. Devolucion de vehiculo por reasignacion del esquema de
proteccion o para desempefio de funciones.

2.1. Recibo solicitud

Se recibe comunicacion sobre devoluciéon de vehiculo de esquema de proteccién o vehiculo
asignado para el desempefio de funciones, remitido por la Coordinacién Administrativa o
dependencia respectiva.

2.2. Proyectar documentos

Con base en la informacidn remitida se proyecta, acta de devolucidn; e inventario.

2.3. Recibo fisico

En la cita de devolucién, se presenta el conductor, se diligencia el acta de traspaso (formato
Divisién de Almacén e Inventarios) esta acta sera firmada realizando la entrega el responsable
autorizado por el servidor a quien fue asignado el vehiculo y firma recibiendo el responsable
de la Seccién de Transportes o Coordinacién Administrativa (quien tenga la custodia del
vehiculo); se solicita firma de acta de devolucién de automotor, se realiza firma del acta de
devolucién y verificacion y firma de inventario.
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2.4. Actualizacion registros

Se actualiza el registro de automotores, las actas e inventario se incorporan a la hoja de vida
del vehiculo.

2.5. Remisidn acta

Se remite a la Divisién de Almacén e Inventarios el acta de traspaso informando la devolucidén
del vehiculo del vehiculo que quedara en custodia de la Seccién de Transportes o Coordinacion
Administrativa hasta que sea asignado, esta serd radicada en correspondencia para su tramite
via SIGOBius.

2.6. Incorporacion a hoja de vida

La Division de Almacén e Inventarios remite soporte de traspaso y se incorpora a la hoja de
vida del vehiculo.

3. Devolucion y entrega simultaneas por cambio en el asignado en
esquema de proteccion o para desempefio de funciones.

3.1. Recibo comunicacién

Se recibe comunicacién sobre cambio del servidor que tiene asignado vehiculo a esquema de
proteccion remitido por la Coordinacion Administrativa o dependencia respectiva.

3.2. Requerir informacion faltante
Cuando no ha sido remitida la informacién del conductor responsable del vehiculo asignado,

el Asistente Administrativo designado proyecta comunicacién dirigida a la Coordinacion
Administrativa o dependencia respectiva, y agenda la cita para la devolucidn y entrega.

3.3. Proyectar documentos

Con base en la informacién remitida se proyecta el acta de entrega y devolucidn, inventario y
acta de compromiso.

3.4. Intercambio fisico

En la cita de devolucidn y entrega, se presentan los dos conductores, el conductor asignado
entrega copia de la licencia de conduccidn, copia de la cédula de ciudadania, carné de la policia
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0 acta de posesidn, , se diligencia el acta de traspaso (formato Division de Almacén e
Inventarios) esta acta serd firmada realizando la entrega el responsable autorizado por el
servidor a quien fue asignado el vehiculo y firma recibiendo el responsable autorizado por el
nuevo servidor a quien fue asignado el vehiculo; ademas el asistente administrativo de la
Seccidn de Transporte solicita firma de acta de entrega y devolucién de automotor, inventario
y acta de compromiso.

3.5. Actualizacion registros

Se actualiza el registro de automotores respecto al servidor que tendrd asignado el vehiculo y
al conductor responsable, el acta de traspaso (formato Division de Almacén e Inventarios),
acta de entrega, acta de compromiso, inventario y documentos del conductor, se incorporan
a la hoja de vida del vehiculo. Se remite a la Division de Almacén e Inventarios el acta de
traspaso informando la devolucidon y entrega del vehiculo, esta serd radicada en
correspondencia para su tramite via SIGOBius.

3.6. Incorporacion a hoja de vida

La Division de Almacén e Inventarios remite soporte de traspaso y se incorpora a la hoja de
vida del vehiculo.

4. Devolucion y entrega simultaneas de vehiculo por cambio de
conductor responsable

4.1. Recibo comunicacion

Se recibe comunicacidn sobre cambio del conductor responsable del vehiculo, remitida por la
Coordinacidon Administrativa o dependencia respectiva.

4.2. Proyectar documentos

Con base en la informacién remitida se proyecta el acta de entrega y devolucidn, inventario y
acta de compromiso.

4.3. Intercambio fisico

En la cita de devolucidn y entrega, se presentan los dos conductores, el conductor asignado
entrega copia de la licencia de conduccidn, copia de la cédula de ciudadania, carné de la policia
0 acta de posesion, el asistente administrativo de la Seccién de Transporte solicita firma de
acta de entrega y devolucién de automotor, inventario y acta de compromiso.
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4.4. Actualizacion registros

Se actualiza el registro de automotores respecto al conductor responsable, acta de entrega,
acta de compromiso, inventario y documentos del conductor, se incorporan a la hoja de vida
del vehiculo.

5. Préstamo por siniestro o por mantenimiento

5.1. Recibo solicitud

El responsable del vehiculo y/o Coordinador Administrativo respectivo solicita mediante oficio
a la Seccién de Transportes préstamo de vehiculo por siniestro o mantenimiento prologando.

5.2. Autorizacion

El jefe de transporte previa revision del parque automotor disponible autorizard o no el
préstamo del vehiculo solicitado, remite comunicacién sobre la determinacién informando
sobre la asignacion del vehiculo con fecha y hora de entrega, solicitando la informacién del
conductor al que se hara entrega del automotor y realiza activacion de Chip para el suministro
del combustible.

5.3. Remision comunicacion

El solicitante remite comunicacidn con datos del conductor y aceptacion de cita para entrega.

5.4. Proyectar documentos

El Asistente Administrativo designado proyecta e imprime el acta de entrega con los datos
remitidos por el solicitante.

5.5. Entrega fisica

El Conductor previamente designado se acerca para recibir el vehiculo, entregara copia de la
licencia de conduccidn, copia de la cédula de ciudadania, carné de la policia 0 acta de posesion,
el asistente administrativo de la Seccién de Transportes solicita firma de acta de entrega de
automotor, inventario y acta de compromiso.

5.6. Actualizacion registros

Se actualiza el registro de automotores respecto al préstamo del vehiculo, las actas e
inventario se incorporan a la hoja de vida del vehiculo.
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5.7. Devolucién préstamo
Una vez el vehiculo asignado ha sido entregado por reparacidn del siniestro o0 mantenimiento

se cita a través de la coordinacion al conductor para la devolucion del vehiculo en préstamo,
se diligencia y firma acta de devolucidn.

5.8. Actualizacion registros

Se actualiza el registro de automotores respecto a la devolucidn del vehiculo, quedando
disponible, las actas e inventario se incorporan a la hoja de vida del vehiculo.

6. Traslado a Direccidon Seccional

6.1. Recibo comunicacion
Se recibe comunicacidén sobre asignacién de vehiculo a Direccién Seccional.
6.2. Proyectar documentos

El Asistente Administrativo designado proyecta comunicacidon a Direccidn Seccional para
coordinar la entrega del vehiculo.

6.3. Recibo respuesta

Se recibe respuesta de la Direccion Seccional con datos del conductor o responsable de recibir
el vehiculo, con base en la informacidn remitida se proyecta el acta de entrega, inventario y
acta de compromiso.

6.4. Entrega fisica

En la cita de entrega, se presentan el conductor, se solicita firma de acta de entrega de
automotor, acta de compromiso e inventario.

6.5. Informar movimiento

Se proyecta y remite con firma del Jefe de Transportes, memorando dirigido a la Divisién de
Almacén e Inventarios con copia a las instancias respectivas de la Direccion Seccional
informando del traslado del vehiculo, se anexan las comunicaciones que autorizacién la
asignacion y demas soportes.
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6.6. Incorporacion a hoja de vida

La Division de Almacén e Inventarios procesa el traslado en nivel central y lo remite a la
Direccidn Seccional quienes remiten soporte de entrada al almacén de destino y se incorpora
a la hoja de vida del vehiculo.
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iv.  Instructivo para gestion del suministro de combustible

Establecer las actividades para acceder al suministro de
Objetivo: combustible de los vehiculos de propiedad y de los que estuviera a
cargo la Rama Judicial

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Solicitud

1.1. Nuevo vehiculo

El Jefe de Transportes como supervisor del contrato o el servidor designado en la Seccién de
Transportes, o su equivalente en las Seccionales, ingresa con el usuario y clave asignados a la
plataforma suministrada por el proveedor, registra ante el nuevo vehiculo (opcién agregar
nuevo) y solicita el sistema de control CHIP, diligenciando en la plataforma los datos de placa,
tipo de automotor (automdvil, motocicleta, camioneta, etc.) centro de costo (Corporacién),
tipo de combustible y capacidad del tanque, en la solicitud se incluyen los datos del solicitante,
nombre, teléfono, direccidn y ciudad para el envio del CHIP, este debe ser remitido a la Seccién
Transportes.

Si la plataforma no esta disponible se realizard mediante solicitud por correo electrénico al
enlace administrativo designado por el proveedor, adjuntado el formato suministrado por el
mismo.

1.2. Duplicado
En caso de pérdida o dafio del CHIP, debe ser informada mediante los siguientes documentos:

e (Carta suscrita por el despacho o Coordinacién Administrativa informando la pérdida del
dispositivo.

e Denuncia de la pérdida del CHIP ante la policia nacional presentada por el responsable del
vehiculo.

Una vez recibidos los documentos, el servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales, mediante la plataforma realiza el acceso, deshabilita el CHIP en
la ruta vehiculos (consulta por placa) / ver mas informacidn y solicita duplicado al proveedor
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enlaruta vehiculos (consulta por placa) [ asignar nuevo identificador, se debe indicar el motivo
como reposicidn e incluir los datos del solicitante referidos en el numeral 1.1.

1.3. Instalacion

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales verifica
que el CHIP sea instalado en el vehiculo de tal forma que no pueda ser removido facilmente.

2. Activacion

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales, realiza
habilitaciéon del CHIP en la plataforma suministrada por el proveedor, para vehiculos nuevos
antes de habilitar el servicio de combustible se debe establecer la restriccion del tope mensual
de galones autorizados conforme la reglamentacién vigente, estas dos acciones se realizan en
la ruta vehiculos (consulta por placa) / ver mas informacién.

3. Seguimiento Consumo

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales debera
verificar mensualmente en los reportes disponibles del sistema de control de consumo,
corroborando que el dispositivo y el registro estén funcionando de manera adecuada, se
deben constatar los cupos asignados y que unicamente estén activos los CHIP de los vehiculos
que efectivamente estdn en uso. El Jefe de Transportes realizara revisiones aleatorias
verificando estado del vehiculo (activo, inactivo, siniestrado y el CHIP asignado al mismo).

Se realizard seguimiento mensual al consumo generando las estadisticas respectivas para
seguimiento y si se requiere aplicacion de acciones.

En el momento del suministro de combustible el personal del proveedor ingresa en la
plataforma el dato del kilometraje, cuando se detecta que este dato es erréneo debe
corregirse en la plataforma e informar al proveedor cuando la inconsistencia se presenta de
forma repetitiva.

4. Desactivacion

Mientras el vehiculo no se encuentre en uso, se realizara desactivaciéon temporal del CHIP. Si
el vehiculo ya no esta al servicio de la Rama Judicial, el servidor designado en la Seccién de
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Transportes o su equivalente en las Seccionales, realizard desactivacion permanente y se
retirard el CHIP que serd devuelto mediante oficio al contratista.

5. Radicacién para pago

Ver Instructivo para la revision de facturas.
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v.Instructivo para gestion de infracciones de transito

Describir las actividades para tramitar el pago de comparendos de
vehiculos pertenecientes a la Rama Judicial y la actualizacion del
registro de pago en el sistema de transito, teniendo en cuenta el
marco normativo.

Objetivo:

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

pertenece: Gestion Administrativa

1. Notificacion de comparendos

El servidor designado en la Seccidon de Transportes o su equivalente en las Seccionales recibe
comparendo fisico en la entidad.

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en Seccionales revisa
semanalmente en la pagina web del sistema de informacion dispuesto por los organismos de
transito para tramites con el(los) NIT(s) de la corporacién.

2. Consolidacidn de comparendos

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en Seccionales, consolida
y mantiene actualizado archivo de comparendos para consulta de la dependencia en una
carpeta compartida, en el que se registran los nuevos comparendos y se lleva control de los
existentes, el registro de novedad final serd la descarga en la pagina web del sistema de
informacion dispuesto por los organismos de transito. El archivo consolidado contendra los
siguientes datos:

e NIT

e Comparendo

e Secretaria de transito

e Fecha de comparendo

e Fecha de Notificacién

e Nombre infractor (cuando lo indica el comparendo)

e Estado
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e Infraccién

e Descripcion

e Valor multa

e Valor adicional

e Total
e Valorapagar
e Placa

e Corporacidn/seccional

e (Ciudad/municipio

e Despacho a quien estd asignado

e Nombrey cargo del funcionario a quien esta asignado.

En el registro de vehiculos del Plan Estratégico de Seguridad Vial se consolidara por vehiculo
el nimero total de comparendos pendientes, mediante carga automdtica de la informacidn
registrada por la Seccidn Transportes o por reporte de las Seccionales.

3. Informacién de comparendos

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en Seccionales, prepara
oficio para informar al responsable del vehiculo al cudl le fue impuesta la infraccién, con copia
a la Direccidn de la Seccional o a la Coordinacién Administrativo respectiva, el oficio se firma
por el responsable de la Seccién de Transportes o su equivalente en Seccionales, o por sus
superiores, y se remite via Correo electrdnico solicitando el pago de comparendo y la remisidn
del soporte de dicho pago al responsable del vehiculo.

4. Verificaciéon de pago

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en Seccionales, recibe y
realiza verificacion de pago en la pagina web del sistema de informacién dispuesto por los
organismos de transito.

5. Reiteracidon de informacion

En caso de que en un término de 15 dias hdabiles no se haya recibido respuesta a la
comunicacion, no se haya reportado el pago y este continue activo, el servidor designado en
la Seccidn de Transportes o su equivalente en Seccionales, prepara oficio de reiteracion para
informar al responsable del vehiculo al cudl le fue impuesta la infraccidon, con copia a la
Direccion de la Seccional 0 a la Coordinacién Administrativo respectiva y ala Unidad de Control
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Interno Disciplinario, el oficio se firma por el responsable de la Seccidén de Transportes o su
equivalente en Seccionales, o por sus superiores, y se remite via Correo electrénico solicitando
el pago de comparendo y la remision del soporte de dicho pago al responsable del vehiculo.
Posteriormente se realizard nuevamente lo estipulado en el numeral 4. Si continua sin
presentarse pago se repetirdn los numerales 5 y 4 hasta que sea pagado o retirado el
comparendo.

6. Tramite final comparendos

Cuando el comparendo continda apareciendo como no pago, aunque el responsable ya
reportd el pago con el soporte respectivo, se envia derecho de peticidn a la direccién del
sistema de informacién dispuesto por los organismos de transito para tramite de multas
solicitando la exclusidn de comparendo.

Se verifica respuesta al derecho de peticidn, y a la notificacidon del sistema de informacién
dispuesto por los organismos de transito para tramite de multas a secretaria de transito para
que sea emitido el acto administrativo y se elimine el comparendo (si hubiese Fisico en carpeta
y registro Digital en Observaciones).

Una vez se evidencia la cancelaciéon del comparendo en el sistema, el servidor designado en la
Seccidn de Transportes o su equivalente en Seccionales, realiza el respectivo registro de
observacidn y finaliza el tramite.
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vi. Instructivo para pago de impuestos

Describir las actividades para liquidacion, tramite interno y pago
Objetivo: de los impuestos a los vehiculos que pertenecen ala Rama
Judicial.

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Recepcion solicitud de pago

1.1.  Revisidn pagina.

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales debe
realizar la revisién en los sistemas de informacién y/o paginas de hacienda distrital o
departamental y el boletin de deudores morosos del estado, por NIT y placa de vehiculo.

1.2. Reporte de novedades

Si se encuentran inconsistencias en la informacién reportada, debe ser reportada a hacienda
distrital o departamental para su ajuste o justificacion.

1.3. Solucion de novedades

Una vez recibida la respuesta por para te de las autoridades de hacienda, realizar los ajustes
respectivos.

1.4. Notificacion por Hacienda Distrital o Departamental

Se recibe solicitud de pago, donde se relacionan los vehiculos que deben a Hacienda Distrital
o Departamental el impuesto y relaciona los recibos cancelados.

2. Consolidacion de la informacion

Una vez se haya recibido y verificado la informacidon se actualizard y consolidara oficio para
solicitar el monto a cancelar por el impuesto de cada vehiculo.
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3. Emisién oficio.

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales emite
oficios con su debida aprobacidn a:

e Unidad de Presupuesto para solicitar CDP.
e Contabilidad para obligacién de cuenta.

e Tesoreria para generacion de cheque.

Tesoreria emite y consigna el cheque con el soporte fisico del impuesto liquidado.

4. Gestidn final procedimiento

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales hace
seguimiento y recibe de manera digital o escaneado el pago de impuesto, el cual archiva en
carpeta del respectivo vehiculo.
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vii. Instructivo para el pago de parqueaderos

Describir las actividades para el pago de parqueadero de los
Objetivo: vehiculos de propiedad de la Rama Judicial que requieren de este
servicio.

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Proyeccion

Anualmente se solicita CDP para el pago de parqueadero basandose en el gasto del afio
anterior y se proyecta resolucién de reajuste del pago del parqueadero con base en el
incremento del IPC para el afio vigente.

2. Ejecucion

2.1. Inclusidon conductor nuevo

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales debe
solicitar creacidn de registro de terceros en el Sistema Integrado de Informacién Financiera.

El conductor deberd aportar los siguientes documentos:

e (ertificacién bancaria

e (Copiadelacédula

e Actade posesion

e Formato de beneficiario de cuenta

Una vez se encuentre el oficio aprobado por el Jefe de la Seccién de Transporte o su

equivalente en las seccionales, se remite a la Division de Ejecucidn Presupuestal o su
equivalente en las seccionales.

2.2. Verificacidn pago
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Los primeros cinco (5) dias de cada mes se tramitan los pagos de parqueadero a los
conductores, el servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las
Seccionales, realiza oficio con solicitud de pago por corporacién y/o unidad ejecutora en donde
se anexan los siguientes soportes:

. Certificado de disponibilidad presupuestal

. Recibo o cuenta de cobro del conductor que debe contener: datos del arrendador,
periodo a pagar, valor en letras y nimeros, firma del conductor y arrendatario, placa
del vehiculo.

. Certificacién del magistrado donde conste periodo de parqueo, placa del vehiculo
nombre del conductor con nimero de cédula.

. Cuadro control financiero donde se evidencie el valor del CDP que debe ser cruzado con

valor disponible y el valor de afectacién con la radicacién actual y disponible.

El Jefe de la Seccién de Transporte o su equivalente en las seccionales verifica y aprueba los
documentos mencionados y el servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales, procede a radicar en la Division de Ejecucion Presupuestal o su
equivalente en las seccionales para su gestion y pago.
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viii. Instructivo para el mantenimiento de vehiculos

Describir las actividades para el mantenimiento planeado,
Objetivo:  preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales de uso oficial de
la Rama Judicial.

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

Definiciones

Mantenimiento planeado:

Es el tipo de mantenimiento para un bien o equipo que se caracteriza por ser programado.
Especificamente, el mantenimiento planeado es una visita de servicio programada realizada
por un agente competente y adecuado, para asegurar que un elemento funcione
correctamente y, por lo tanto, evitar cualquier interrupcién no programada y tiempo de
inactividad.

Mantenimiento preventivo:

Destinado a la conservacion de un bien o equipo mediante la realizacién de revision, limpieza,
cambio de partes o insumos que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad. El
mantenimiento preventivo se realiza en bienes o equipos en condiciones de funcionamiento,
su objetivo es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las
incidencias antes de que estas ocurran. Algunos de los métodos habituales para determinar
qué procesos de mantenimiento preventivo deben llevarse a cabo son las recomendaciones
de los fabricantes, la legislacion vigente, las recomendaciones de expertos y las acciones
llevadas a cabo sobre activos similares. Se diferencia del mantenimiento planeado porque,
aunque su objetivo es el mismo de prevenir, no fue incluido en la programacidn realizada, pero,
se requiere ejecutar para evitar cualquier interrupcion del servicio y tiempo de inactividad.

Mantenimiento correctivo:

Aquel que corrige los defectos observados en bienes o equipos, para corregirlos o repararlos.
Este mantenimiento que se realiza luego que ocurra una falla o averia en el equipo que por su
naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por reparacién y repuestos
no presupuestadas, pues puede implicar el cambio de algunas piezas en caso de ser necesario.
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1. Planeacion de mantenimientos

Proyeccidon anual de la planeacion de mantenimiento y revisiones técnico mecanicas,
conforme con los registros del parque automotor.

1.1. Mantenimiento:

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
identificacion los vehiculos asignados y disponibles susceptibles de programacién de
mantenimiento, con los datos basicos para la proyeccién (kilometraje actual, kilometraje de
un periodo, modelo, marca, etc.) y las especificaciones del fabricante para la marca, modelo y
kilometraje se proyectardn las fechas aproximadas (relacionadas directamente con el
kilometraje) en que ingresara cada vehiculo a taller para mantenimiento y los items estimados
que incluird cada mantenimiento, si existiera programacion de mantenimiento del periodo
anterior se compararan para evaluar los ajustes o cambios necesarios.

1.2. Revisidn técnico mecanica:

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales
identificard los vehiculos asignados y disponibles que deben cumplir con el requisito de
revisién técnico mecanica en el periodo programar y la fecha de vencimiento de la revisidn
actual, se proyectan las fechas aproximadas en que ingresara cada vehiculo, con la holgura
suficiente para el alistamiento respectivo y el cumplimiento de la revisién sin incurrir en
vencimiento de la certificacidn.

1.3. Aprobacidn

El Jefe de la Seccidn Transportes o su equivalente en las Seccionales revisara y aprobara la
programacion elaborada, cuando se requieran ajustes seran realizados por el profesional a
cargo, una vez aprobada la programacion se remitira a las Coordinaciones Administrativas de
las Altas Cortes y al Director de la Unidad Administrativa.

1.4. Control

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
control mensual de la ejecucidn de las actividades programadas del cual presentard informe a
la jefatura de Transportes, por ingreso de nuevos vehiculos o modificaciones importantes
puede requerirse modificacién de la programacidn, ante lo anterior se presentard propuesta
de modificacidon a la programacion y se repetird desde el numeral 1.3
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2. Mantenimiento preventivo individual.

Para la presentacion y tramite de la solicitud de mantenimiento preventivo individual para los
vehiculos, de actividades de mantenimiento que no fueron incluidas en la planeacién de
mantenimiento.

2.1. Solicitud

El responsable del vehiculo presentara a la Coordinacién Administrativa o su equivalente en
las Seccionales la respectiva la solicitud de mantenimiento preventivo segin necesidades
identificadas en ejecucion del protocolo de revisidon definido por la Seccién Transportes, de ser
necesario se anexaran evidencias, en el caso de vehiculos disponibles la solicitud serd
elaborada por la Jefatura de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales.

Cuando se requiera diagndstico técnico previo este serd elaborado por el taller de
mantenimiento respectivo, revisado y avalado por el servidor designado en la Seccién de
Transportes o su equivalente en las Seccionales.

2.2. Aprobacion

La Coordinacion Administrativa o su equivalente en las Seccionales conocera de la solicitud, la
revisard y en caso de ser aprobada, la remitira a la Seccion Transportes o su equivalente enlas
Seccionales.

2.3. Revisidn

La solicitud serd revisada por la Seccidn Transportes o su equivalente en las Seccionales; en la
revision se verificard que no haya sido incluido en el programa de mantenimiento, si fui incluido
se descartard la solicitud y se indicard que debe realizarse conforme ala programacién. En caso
de ser aprobada la solicitud se remitird con la autorizacion respectiva al taller de
mantenimiento y se solicita cotizacién, con copia a la Coordinacién Administrativa o su
equivalente en las Seccionales; en caso de aprobacidn parcial se detalla en la autorizacidn, si
la solicitud es negada se devuelve a la Coordinacién Administrativa o su equivalente en las
Seccionales con la respectiva explicacion.

2.4. Cotizacion
El taller recibe la autorizacién y una vez ingresa el vehiculo realiza cotizaciéon de la(s)

solicitud(es) aprobada(s) en donde se especifique repuestos, mano de obra y tiempos de
entrega, envia a la Seccidn de Transportes o su equivalente enlas Seccionales para aprobacidn.
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2.5. Revisidn cotizacion

La Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales revisa la cotizacién remitida; en
caso de ser aprobada se remitira con la autorizacion respectiva al taller de mantenimiento; en
caso de aprobacidn parcial se detalla en la autorizacidn; si se requiere evaluacion técnica se
realizara por parte del servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las
Seccionales y si se requiere ajustes de la cotizacidn sera devuelta al taller respectivo y se
repetird desde el numeral anterior, si la cotizacién es negada por datos incorrectos o no
autorizados se devuelve al taller con la respectiva explicacién para la correccidn y se repetira
desde el numeral anterior.

2.6. Adicionales

En caso de existir items adicionales diagnosticados por el taller, este enviara a la Seccién de

Transportes o su equivalente en las Seccionales la informacion y el diagnostico necesario
(dependiendo de la complejidad), el servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales evaluara el diagndstico y en caso de ser aprobada se informara
a la Coordinacidon Administrativa o su equivalente en las Seccionales, si dicha instancia avala,
se incluiran los items adicionales, se informard de la ampliacién de la autorizacién al taller y se
repetird desde el numeral 2.3.

2.7. Entrega

Una vez finalizada la reparacién por parte del taller, se entregara el vehiculo al responsable
que lo ingresd, el responsable si estd de acuerdo diligenciard y firmard el recibido a
satisfaccion, si al recibirlo no estd conforme con el mantenimiento el vehiculo ingresarda
nuevamente a taller por garantia hasta que las actividades solicitadas sean realizadas
efectivamente.

2.8. Controles

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
control diario del ingreso y salida de vehiculos en taller y de la ejecucién de los respectivos
mantenimientos, si se detectan anomalias se reportaran a la Jefatura de la Seccién de
Transportes o su equivalente en las Seccionales para que evalué la situacion y adopté las
medidas respectivas.

3. Mantenimiento correctivo individual.

Se presentard y tramitara la solicitud de mantenimiento correctivo individual para los vehiculos
cuando presente un dafio o0 averia que requiera ser atendida.
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3.1. Solicitud

El responsable del vehiculo presentara a la Coordinacién Administrativa o su equivalente en
las Seccionales la respectiva la solicitud de mantenimiento correctivo segin necesidades
identificadas en ejecucién del protocolo de revisién definido por la Seccién Transportes, de ser
necesario se anexaran evidencias, en el caso de vehiculos disponibles la solicitud sera
elaborada por la Jefatura de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales.

Cuando se requiera diagndstico técnico previo este serd elaborado por el taller de
mantenimiento respectivo, revisado y avalado por el profesional asignado de la Seccidén
Transportes.

3.2. Aprobacidn

La Coordinacién Administrativa o su equivalente en las Seccionales conocera de la solicitud, la
revisard y en caso de ser aprobada, la remitira a la Seccién Transportes o su equivalente en las
Seccionales.

3.3. Revisidn

La solicitud sera revisada por la Seccidn Transportes o su equivalente en las Seccionales; en la
revision se verificara el cumplimiento en el programa de mantenimiento, cuando se presuma
que el dafio es ocasionado por el incumplimiento del programa de mantenimiento, se solicitara
diagndstico técnico al taller de mantenimiento y una vez generado se comunicarad a la
respectiva la Coordinacidon Administrativa o su equivalente en las Seccionales y conjuntamente
se adoptaran las acciones necesarias. En caso de ser aprobada la solicitud se remitira con la
autorizacion respectiva al taller de mantenimiento y se solicita cotizacién, con copia a la
Coordinacidon Administrativa o su equivalente en las Seccionales; en caso de aprobacién parcial
se detalla en la autorizacién: si la solicitud es negada se devuelve a la Coordinacion
Administrativa o su equivalente en las Seccionales con la respectiva explicacion.

3.4. Cotizacion
El taller recibe la autorizaciéon y una vez ingresa el vehiculo realiza cotizacién de la(s)

solicitud(es) aprobada(s) en donde se especifique repuestos, mano de obra y tiempos de
entrega, envia ala Seccién de Transportes o su equivalente enlas Seccionales para aprobacidn.

3.5. Revisidn cotizacion
La Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales revisa la cotizacidon remitida;

en caso de ser aprobada se remitird con la autorizacidn respectiva al taller de mantenimiento;
en caso de aprobacion parcial se detalla en la autorizacidn; si se requiere evaluacion técnica se
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realizard por parte del servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las
Seccionales y si se requiere ajustes de la cotizacidn sera devuelta al taller respectivo y se
repetird desde el numeral anterior, si la cotizaciéon es negada por datos incorrectos o no
autorizados se devuelve al taller con la respectiva explicacidon para la correccién y se repetirad
desde el numeral anterior.

3.6. Adicionales

En caso de existir items adicionales diagnosticados por el taller, este enviara a la Seccién de
Transportes o su equivalente en las Seccionales la informacidn y el diagnostico necesario
(dependiendo de la complejidad), el servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales evaluara el diagndstico y en caso de ser aprobada se informara
a la Coordinacién Administrativa, si dicha instancia avala, se incluiran los items adicionales, se
informard de la ampliacién de la autorizacidn al taller y se repetira desde el numeral 3.3.

3.7. Entrega

Una vez finalizada la reparacién por parte del taller, se entregara el vehiculo al responsable
que lo ingresd, el responsable si estd de acuerdo diligenciard y firmara el recibido a
satisfaccién, si al recibirlo no estd conforme con el mantenimiento el vehiculo ingresara
nuevamente a taller por garantia hasta que las reparaciones solicitadas sean realizadas
efectivamente.

3.8. Controles

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales control
diario del ingreso y salida de vehiculos en taller y de la ejecucién de los respectivos
mantenimientos, si se detectan anomalias se reportardn a la Jefatura de la Seccién de
Transportes o su equivalente en las Seccionales para que evalué la situaciéon y adopté las
medidas respectivas.

4. Cumplimiento de obligaciones contractuales

Junto con la facturacién mensual, se revisaran los formatos de entrega de vehiculos por parte
del taller y el cumplimiento de las demds obligaciones contractuales, en especial las
especificadas en la “Guia ambiental para el parque automotor” disponible en la informacién
documentada del componente ambiental del SIGCMA; si se detectan anomalias se reportaran
a la Jefatura de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales para que evalué
la situacion y adopté las medidas respectivas.
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5. Encuesta de servicio

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales realizara
una encuesta mensual de servicio (parcial y aleatoria) a los mantenimientos realizados en
periodo, los resultados se presentardan a la Jefatura de la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales para que evalué la situacion y adopté las medidas respectivas.
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ix. Instructivo para la revisidon de facturas

Describir el conjunto de actividades para la revision de facturas de
Objetivo:  contratos relacionados con la administracidon de vehiculos
automotores de la Rama Judicial

Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Remision facturacion

El contratista remite la factura o cuenta de cobro con facturas que corresponde a los servicios
prestados en el mes anterior, en los términos establecidos en las obligaciones contractuales,
junto con los soportes de facturacidn, certificado de pagos de parafiscales y documentos del
contador y/o revisor fiscal.

2. Revision

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales revisa
que la factura corresponda a los servicios prestados en el periodo, que cuente conlos soportes
respectivos, y que los documentos de parafiscales correspondan al periodo a cancelar. Para
contratos de mantenimiento se constata que los valores e items autorizados y cotizados
correspondan a la facturacién de cada mantenimiento.

3. Control financiero

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales
actualiza el cuadro de control financiero del contrato que debe contener los siguientes datos:

. Valor inicial del contrato

. Adiciones si las hay

. Valor pagado periodo a periodo (mensual)
. Saldo de la vigencia

. Valor de pago del periodo en revision

. Saldo proyectado después de dicho pago
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4. Certificado

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales
designado elabora el certificado de cumplimiento respectivo, que sera firmado por el Jefe de
Transportes como supervisor del contrato.

5. Cadena de pago

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales elabora
el memorando remisorio para el tramite de pago, al cual se adjunta el certificado de
cumplimiento, la factura o cuenta de cobro con facturas, los soportes de facturacidn,
certificado de pagos de parafiscales y documentos del contador y/o revisor fiscal, sera firmado
por el Director de Servicios Administrativos, se remite via SIGOBius y se radica en la Division
de Contabilidad.

6. Control documentos

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales archiva
los soportes fisicos en la carpeta del contrato y los digitales se envian al administrador de la
base de datos de Seccidn Transportes o su equivalente en las Seccionales para que puedan ser
consultados en cualquier momento facilitando la gestidn de la dependencia
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X.Instructivo para desmonte de blindaje de vehiculos

. Describir el conjunto de actividades para el desmonte del blindaje
Objetivo: ] -

de los vehiculos que pertenecen a la Rama Judicial.
Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

1. Programacion anual de vehiculos para dar de baja.

La Seccidn de Transportes en el nivel central y en las Seccionales quien haga las veces de
administrador del parque automotor, anualmente o cuando se requiera, debe identificar los
vehiculos que seran dados de baja y que requieren en desmontaje del blindaje.

2. Validacion Supervigilancia

Una vez se tenga claro cudles son los vehiculos que se van a someter al retiro del blindaje, se
deberdn validar las placas de estos mediante formato emitido por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada - Supervigilancia, a la cuenta de correo:
soportesedeelectronica@supervigilancia.gov.co.

Para tener en cuenta: Si el vehiculo se encuentra matriculado a nombre del Consejo Superior
de la Judicatura y se encuentra asignado a una Direccion Seccional de
Administracién Judicial, la solicitud del tramite de desmonte del
blindaje se debe solicitar a la Seccién de Transportes de la Unidad
Administrativa de la Direccidon Ejecutiva de Administracion Judicial,
quienes se encargaran de la solicitud ante la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada - Supervigilancia.

Si el vehiculo se encuentra matriculado a nombre de la Direccidn
Seccional de Administracién Judicial el trdmite se realizara por parte de
ésta. Una finalizado, la Seccional debera reportarlo a la Seccién de
Transportes de la Unidad Administrativa de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion Judicial.
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3. Radicacién en Supervigilancia

Recibida la validacidn de placas por parte de la Supervigilancia, (Aproximadamente de 1 a 2
dias), se debe radicar la solicitud en su pagina con la siguiente documentacion:

 Oficio en formato de la Supervigilancia solicitando la resolucién de desmonte del blindaje,
con las caracteristicas del vehiculo y la justificacidn de la solicitud, la cual debe estar firmada
por el Director Ejecutivo de Administracion Judicial.

e Formulario de desmonte de blindaje suministrado por la Supervigilancia y firmado por el
Director Ejecutivo de Administracion Judicial.

e Copiade lalicencia de transito del automotor al 150%.

e Copia de la cedula de ciudadania del Director Ejecutivo de Administracion Judicial al 150%.

e Resolucidn y acta de nombramiento del Director Ejecutivo de Administracion Judicial.

e Copiadel RUT.

* Anexos de aclaracidn si es necesario.

La Supervigilancia emitird el radicado de la solicitud y posteriormente enviard la respectiva
resolucion.

4. Gestion de contratacion

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales recibe
la relacion de los vehiculos a desblindar y realiza la justificacidon para contratar un proveedor
autorizado de servicios de desblindaje, de acuerdo con lo establecido en el “Proceso de
adquisicion de bienes y servicios”.

Para tener en cuenta: Cuando el contrato de mantenimiento de blindaje incluya el servicio
de desblindaje, la gestidn se hard con este contratista.

Si el vehiculo se va a desintegracion total, el desmonte del blindaje
se realiza con la misma entidad desintegradora.

En caso que la disposicidn final del vehiculo sea para enajenacion los
costos de transporte y retiro del blindaje correran por parte del
beneficiario.
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xi. Instructivo para traspaso de vehiculos

_ Describir el conjunto de actividades para el traspaso de vehiculos
Objetivo: : .

pertenecientes a la Rama Judicial.
Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

Gestion Administrativa
pertenece:

A.  Traspaso por siniestro

1. Recepcidn notificacion

El Jefe de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales recibe notificacién de
siniestro con concepto (hurto, recuperable, no recuperable) solicitando documentacién para
realizar tramite de traspaso.

2. Gestidn de Traspaso

2.1. Formulario traspaso

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales
descarga dela pagina de sistema de informacidn dispuesto por los organismos de transito para
tramites y diligencia el formulario de solicitud de tramites del Registro Nacional Automotor.

2.2. Firmatraspaso

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales tramita
la firma y huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracién Judicial en el formulario.

2.3. Autorizacidon tramite
Una vez se encuentre con firma elabora el contrato de mandato autorizando a la persona
designada por el Jefe de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales a

realizar la diligencia con firma del Director Ejecutivo o Seccional de Administracién Judicial.

2.4. Radicacion ante el corredor seguros

(@) (@)
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El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales radica
ante el corredor de seguros la carpeta con toda la documentacién requerida segin concepto
de la aseguradora.

3. Gestidn aseguradora

El corredor de seguros devuelve la documentacidn revisada:

e El formulario de solicitud de tramites del Registro Nacional Automotor con firma y huella
del representante legal de la aseguradora.

* Contrato de mandato con firma del representante legal de la aseguradora.

e (Carta de afirmacidn de traspaso por siniestro para firma del Director Ejecutivo.

* Certificacion de pérdida total si da a lugar.

e Liquidacion del siniestro.

4. Tramite ante transito

El servidor designado en la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales radica
ante la secretaria de transito o movilidad segun la ubicacidn, la documentacion requerida para
el tipo de tramite.

4.1. Hurto

Si el tramite se radica por hurto el servidor designado en la Seccidn de Transportes o su
equivalente en las Seccionales debe radicar:

e Formulario de traspaso dispuesto por la entidad de transito.
e Afirmacién de traspaso por indemnizacion.

 Certificacién de exoneracién de impuestos (expedida por la alcaldia).
e Documentos del vehiculo.

e Certificacién de pérdida total (expedida por la aseguradora).
e Liquidacion de siniestro.

e Contrato de mandato

e (Camara de comercio de la aseguradora no mayor a 30 dias.

e (Cédula derepresentante legal de aseguradora.

e Cédulay acta de posesion del Director Ejecutivo.

* Improntas.

e Reporte de fiscalia.

e Denuncia de hurto.

e Pago de tramite.
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4.2. Vehiculo recuperable

Si el vehiculo puede ser recuperable el servidor designado en la Seccién de Transportes o su
equivalente en las Seccionales debe radicar:

e Formulario de traspaso dispuesto por la entidad de transito.
e Afirmacidn de traspaso por indemnizacién.

e Documentos del vehiculo.

 Certificacién de exoneracién de impuestos (expedida por la alcaldia).
 Certificacién de pérdida total (expedida por la aseguradora).
e Liquidacidon de siniestro.

e Contrato de mandato.

e (Camara de comercio de la aseguradora no mayor a 30 dias.

e (Cédula derepresentante legal de aseguradora.

e (Cédulay acta de posesion del Director Ejecutivo.

* Improntas.

e Pago de tramite.

4.3  Vehiculo no recuperable

Si en el trdmite el vehiculo no es recuperable el servidor designado en la Seccién de
Transportes o su equivalente en las Seccionales radicar:

e Formulario de traspaso dispuesto por la entidad de transito.
e Afirmacién de traspaso por indemnizacion.

e Documentos del vehiculo.

 Certificacién de exoneracién de impuestos (expedida por la alcaldia).
e Certificacién de pérdida total (expedida por la aseguradora).
e Liquidacion de siniestro.

e Contrato de mandato.

e (Camara de comercio de la aseguradora no mayor a 30 dias.

e Cedula derepresentante legal de aseguradora.

e (Cedulay Acta de posesion del Director Ejecutivo.

* Imagenes del siniestro.

e Reporte de transito del siniestro.

e Placas del vehiculo.

¢ Certificaciéon de DIJIN.

e Solicitud de cancelacidon de matricula.

* Improntas.

e Pago de tramite.
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5. Retiro tarjeta de propiedad

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales recoge
la tarjeta de propiedad a nombre de la aseguradoray la entrega al corredor de seguros.

B. Traspaso por Baja o permuta

1. Recepcion Notificacion

El Jefe de la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales recibe solicitud de
traspaso por baja o permuta junto con la documentacidn para realizar tramite de traspaso.

Cuando el traspaso es de un vehiculo blindado, el organismo de transito, ademas, requiere al
usuario la resolucién expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada a
través de la cual se autoriza al nuevo propietario el uso de vehiculo blindado o la resolucién de
la Superintendencia de Vigilancia que autoriza el desmonte del blindaje y la certificacion
expedida por la empresa blindadora que efectud el desmonte y debe estar registrada ante la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

La resolucion que expide la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada a través de la
cual autoriza el blindaje o el desmonte de este no se requerira para los niveles | y Il.

2. Gestion de Traspaso

2.1. Verificacion

El servidor designado en la Seccién de Transportes o su equivalente en las Seccionales verifica
en el Registro Nacional automotor la vigencia de la revision tecno mecdnica y SOAT, en el
sistema de informacidn dispuesto por los organismos de transito para tramites con el NIT de
la corporacion, y que se encuentre a paz y salvo por comparendos y multas de transito.

2.2. Exoneracion de impuestos
El servidor designado en la Seccidon de Transportes o su equivalente en las Seccionales tramita

y adjunta la Certificacion de exoneracién de impuestos (expedida por la alcaldia) y diligencia
el formulario de solicitud de traspaso dispuesto en el Registro Nacional Automotor.

2.3. Autorizacidon tramite
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Una vez se encuentre con firma elabora el contrato de mandato autorizando a la persona
designada por el Jefe de la Seccidn de Transportes o su equivalente en las Seccionales a
realizar la diligencia con firma y huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracion
Judicial.

2.4. Firmay huella

El servidor designado en la Seccidon de Transportes o su equivalente en las Seccionales tramita
la firma y huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracidn Judicial en el formulario.

3. Tramite ante transito

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales radica
carpeta ante la Secretaria de Movilidad, con los siguientes documentos:

e Formulario de traspaso

e Contrato de mandato

 Certificacién de exoneracién de impuestos (expedida por la alcaldia).
e Documentos del vehiculo.

e (Cédulay acta de posesion del Director Ejecutivo.

* Improntas.

e Pago de tramite

4. Retiro tarjeta propiedad

El servidor designado en la Seccion de Transportes o su equivalente en las Seccionales retira
la tarjeta de propiedad nueva para ser remitida al nuevo propietario, se deja copia en la hoja
de vida del vehiculo.

Control de versiones
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xii. Instructivo para la desintegracion del parque
automotor al final de su vida util

Describir el conjunto de actividades a realizar para desintegrar el
parque automotor luego de cumplida su vida util.
Procedimiento al
que pertenece:

Objetivo:

Administracion del parque automotor

Proceso al que
pertenece:

Generalidades

Todo vehiculo automotor que haya alcanzado el final de su vida util debe ser desintegrado
mediante un conjunto de actividades que eviten, mitiguen, manejen y/o remedien los
impactos ambientales negativos directos o indirectos que se puedan generar producto del
proceso, y que puedan afectar los recursos naturales renovables y el ambiente, en especial
la atmdsfera, el agua, el suelo y el paisaje, asi como la salud humana.

Gestion Administrativa

La finalizacion de vida util del parque automotor de la Rama Judicial, serd determinada por
diversas condiciones de operatividad real del mismo, dentro de las causales podras ser:

e Obsolescencia por desgaste, la cual obedece al deterioro fisico del vehiculo

e Abandono y/o generacidn de impactos ambientales por inadecuado almacenamiento o
exposicion a condiciones climaticas extremas.

e Recomendacién del fabricante en términos de un maximo ndmero de kilémetros
recorridos. En este caso el fabricante debera informar de manera detallada sobre el
ciclo de vida del vehiculo, sus elementos, facilidad de reciclaje de los mismos

e Destruccidn total o pérdida total originada en un accidente de transito.

e Destruccidn total o pérdida total originada en un caso fortuito o fuerza mayor.

En todo caso, se debe verificar en el Registro Nacional del Transito y/o ante las autoridades
pertinentes, a nombre de quién estd la titularidad de la propiedad del vehiculo, con el fin de
garantizar que sea el representante legal de la entidad o de la seccional, quién formalice los
tramites requeridos.

Los vehiculos cuya titularidad no esté a nombre de la entidad, deberdn ser reintegrados al
propietario legitimo para que éste haga la disposicidn final del mismo.

Previo a la realizacion de actividades de desintegracion se deben realizar las actividades para
el desmonte del blindaje de los vehiculos que pertenecen a la Rama Judicial y cuentan con
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este sistema de seguridad de acuerdo con el “Instructivo para desmonte de blindaje de
vehiculos”.

Solicitud de certificacion de revision técnica ante la Direccion de
Investigacion Criminal e INTERPOL - DIJIN.

Consultar las entidades desintegradoras habilitadas en el Ministerio de
Transporte o Secretaria de Transporte de laregion, y adelantar el proceso de
seleccidn y contratacidn al que haya lugar conforme a la legislacién vigente.

Sawera
- | e
Poica

SECOPII

Surtido el proceso de seleccién y contratacidn, la Seccional deberd entregar
el o los vehiculos ante el Centro de Tratamiento de Vehiculos al Final de su
Vida Util (CTVFVU) o entidad desintegradora habilitada. Una vez emitida la
certificacion del vehiculo, debera ser presentado dentro de los siguientes
quince (15) dias calendario ante la entidad desintegradora, con la cual se
suscribird un acta dejando evidencia de la entrega y recepcidn del vehiculo.
Con la entrega del vehiculo, se adjuntara una carpeta que contenga:

e C(Certificado expedido por la DIJIN, el cual debera ser validado a través
del sistema RUNT.

e Autorizacidn suscrita por el propietario del vehiculo para realizar la
desintegracion fisica total.

e Certificado de tradicién del vehiculo en el que conste que el mismo estd
libre de gravdmenes o limitaciones a la propiedad, excepto que el
gravamen o limitacion provenga de deudas de impuestos del respectivo
vehiculo a desintegrar.

e Placas del vehiculo automotor a desintegrar o denuncio por pérdida. Las
cuales deberdn ser destruidas por la desintegradora, en el momento de
la desintegracion del vehiculo.

Nota 1: El Centro de Tratamiento de Vehiculos al Final de su Vida Util
(CTVFVU), deberd cumplir con los requisitos descritos en la matriz ambiental
para la adquisicion de bienes y servicios.

Nota 2: Dentro de los costos de desintegracion deberd incluirse el traslado
del automotor, el proceso de desintegracion y la expediciéon de la
certificacion.

(@) (@)
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Desintegracion fisica del vehiculo. Una vez suscrita el acta, la entidad
e desintegradora dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes procedera a
realizar la desintegracion del vehiculo.

Finalizada la desintegracion la entidad que efectudé el proceso, deberd
expedir el certificado de desintegracidn fisica total de un vehiculo el mismo
dia que concluya su desintegracion, en el que se acredite el cumplimiento de
e la descomposicién fisica de todos los componentes integrantes del
automotor y su disposicidn final con gestores autorizados para la recoleccidon
o W y tratamiento de residuos aprovechables y peligrosos tales como: baterias
“ plomo-acido, otros tipos de bateria, fluidos lubricantes, fluidos combustibles,
liquido de frenos, liquido refrigerante o anticongelante, gases de los sistemas
de aire acondicionado, catalizadores vy filtros de particulas con sustancias

toxicas, luminarias fluorescentes y RAEES.

Para el caso de la desintegracidn de vehiculos que se encuentren dentro de
su vida util, que estando asegurados y por causa de accidente, caso fortuito
o fuerza mayor, hayan sido declarados como pérdida total por peritos
autorizados, y se contemple la recuperacién de piezas, equipos y/o
elementos que tengan las condiciones adecuadas para ser incorporadas en
otros vehiculos a manera de repuestos, las autoridades competentes
definirdn la viabilidad de realizar esta operacidn, la forma como se habrdn de
seleccionar e identificar dichas piezas, equipos y elementos, asi como los
mecanismos mediante los cuales se hara seguimiento y control a la venta y
reutilizacion de los mismos.

)

Los residuos clasificados dentro de la categoria ‘Residuo no aprovechable
deben transportarse a los sitios de disposicidn final y disponerse de forma
ambientalmente adecuada. Si en este conjunto es posible distinguir entre
residuos peligrosos y no peligrosos, los primeros habrdn de disponerse en
celdas de seguridad o gestionarse con empresas licenciadas para tal fin, y los
segundos en rellenos sanitarios convencionales; si por el contrario no es

‘m posible distinguirlos, todos habran de gestionarse como residuos peligrosos.

000 Es posible que, en etapas primarias de la gestidn de los residuos generados
durante la desintegracién vehicular, algunas corrientes de residuos resulten
de dificil colocacidn con gestores especializados, en particular en algunos
escenarios regionales en los que no se haya desarrollado dicha capacidad; en
estos casos es posible que sea necesario disponer de forma definitiva
residuos que solo en el mediano plazo podran ser canalizados a través de
tales gestores.

Actores intervinientes en el proceso de desintegracion
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Los actores que intervienen en el proceso de desintegracion y los roles que desempefian son
los siguientes:

Propietario o poseedor del vehiculo:

% Tiene la responsabilidad de llevar el vehiculo a la DUUIN y posteriormente
U entregarlo a un Centro de Tratamiento de Vehiculos al Final de su Vida Util

(CTVFVU) debidamente habilitado por el Ministerio de Transporte.

Transportador de vehiculos al final de su vida util:

Presta el servicio de transporte de los vehiculos al final de su vida util que han
perdido la capacidad de movilizarse por sus propios medios, a las instalaciones
en donde la DIJIN presta el servicio de revision técnica del vehiculo y desde alli
hasta un CTVFVU. El transporte, calificado a esta altura del proceso como
residuo, debe realizarse de tal forma que evite y/o minimice la generacién de
impactos ambientales negativos sobre la atmdsfera, el agua y el suelo, y en
consideracion de las normas de seguridad propias de este tipo de carga y
desplazamiento.

Centro de Tratamiento de Vehiculos al Final de su Vida Util (CTVFVU):

Empresa especializada que tiene como funcién realizar el proceso de
desintegracidén vehicular de acuerdo al procedimiento habilitado y certificado
por las entidades y autoridad ambiental correspondiente. Tiene la
responsabilidad de hacer una adecuada clasificacién, pesaje, almacenamiento
y disposicidn final de los residuos peligrosos, RAEE y residuos no peligrosos
extraidos del vehiculo. Y contar con el personal idéneo, debidamente
capacitado; para el caso particular de la extraccion de los gases de los sistemas
de aire acondicionado y el desmonte y/o activacion de las bolsas de aire.

Control de versiones
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xiii. Instructivo para la cancelacidon de matricula de los
vehiculos pertenecientes a la Rama Judicial

—— Describir el conjunto de actividades a realizar para la cancelacidon
Objetivo: , , . .

de matricula de los vehiculos pertenecientes a la Rama Judicial.
Procedimiento al

Administracion del parque automotor
que pertenece:

Proceso al que

pertenece: Gestion Administrativa

1. Recepcion de solicitudes

1.1.  Solicitud por chatarrizacion

En caso de solicitar dar de baja vehiculos, se debe realizar solicitud de cancelacién de matricula,
la cual debe traer adjunto un certificado de chatarrizacidon expedido por la empresa que realizd
el tramite de acuerdo con el “Instructivo para la desintegracion del parque automotor al final de
su vida util”.

1.2. Solicitud por siniestro

En caso de siniestro se recibe carta por parte de la aseguradora solicitando cancelacién de
matricula, adjunto a la carta el certificado de la DIJIN indicando perdida o destruccidn total y
en caso de hurto certificacién de la Fiscalia General de la Nacién que indica que el vehiculo no
fue recuperado.

2. Gestidon de cancelacion

El Servidor designado de la Seccién de Transportes o quien haga sus veces en las seccionales:

e Verifica paz y salvo por concepto de multas de transito en los sistemas de informacién
respectivos.

e Descargay diligencia el formulario de solicitud de tramite del registro nacional automotor,
tramita la firma y huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracién Judicial,
dependiendo a nombre de quién se encuentra matriculado el vehiculo.
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e Elabora el contrato de mandato en donde el Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial, segin corresponda, lo autoriza para realizar el tramite de
cancelacion de la matricula.

3. Radicacidn cancelacién de matricula.

3.1. Solicitud por chatarrizacion

El servidor designado de la Seccidn de Transportes o quien haga sus veces en las seccionales,
radica ante el prestador de servicios de transito (SIM en caso de Bogotad) los siguientes
documentos:

e Formulario de Solicitud de Tramites del Registro Nacional Automotor debidamente
diligenciado y con firmay huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracién
Judicial, segun corresponda.

e (Contrato de mandato firmado y con huella del Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial y del autorizado para realizar el tramite.

e Resolucidon de nombramiento y acta de posesion del Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial, segun corresponda.

e Copia cedula del Director Ejecutivo o Seccional de Administracién Judicial y del
autorizado.

e Certificacién expedida por la empresa desintegradora debidamente autorizada por el
Ministerio de Transporte.

e Certificado de la revision técnica de la DIJIN.

e Recibo de pago del tramite.

3.2. Solicitud por siniestro

El servidor designado de la Seccidn de Transportes o quien haga sus veces en las seccionales,
radica ante el prestador de servicios de transito (SIM en caso de Bogotd) los siguientes
documentos:

e Formulario de Solicitud de Tramites del Registro Nacional Automotor debidamente
diligenciado y con firmay huella del Director Ejecutivo o Seccional de Administracion
Judicial, segun corresponda.

e Contrato de mandato firmado y con huella del Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial y del autorizado para realizar el tramite.

e Resolucidn de nombramiento y acta de posesion del Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial, segun corresponda.

e (Copia cedula del Director Ejecutivo o Seccional de Administracion Judicial y del

autorizado.
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Calle 72 No. 7 - 96 Conmutador — 3 127011 www.ramajudicial.gov.co icontec icontec
-ISO 14001 -ISO 9001




Rama Judicial SIGCMA

Consejo Superior de la Judicatura )
e Consejo Superior de la Judicatura

Repiiblica de Colombia . . . . . . ..
: Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial

e Recibo de pago del tramite.

e (artadelaaseguradora solicitando cancelacién de matricula.

e Encaso de pérdida o destruccidn total, certificaciéon expedida por la empresa
desintegradora debidamente autorizada por el Ministerio de Transporte.

e Encaso de pérdida o destruccidn total, certificado de la revisidn técnica de la DIJIN.

e En caso de hurto, denuncia instaurada ante la autoridad competente por el hurto del
vehiculo.

e En caso de hurto, certificacidon expedida por autoridad judicial, que constate que se
desconoce el paradero final del vehiculo. El tiempo que debe trascurrir desde la denuncia
instaurada por la pérdida del vehiculo, para que se declare pérdida definitiva es de un (1)
afio.

4. Seguimiento certificado de tradicion

El servidor designado de la Seccién de Transportes o quien haga sus veces en las seccionales,
deberad hacer seguimiento pasados tres (3) dias habiles de la emisién del certificado de
tradicién donde consta que la matricula fue cancelada.

5. Gestion del certificado de tradicion

En caso de siniestro, el servidor encargado de la Seccién de Transportes o quien haga sus veces
en las seccionales, entrega al corredor de seguros el certificado de tradicién con la matricula
cancelada para su respectivo tramite.
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xiv. FICHAS INDICADORES OPERATIVOS

SIGCMA

ADMINISTRACION PARQUE AUTOMOTOR

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del Disponibilidad de parque automotor.
Indicador
Medir el nivel de disponibilidad del parque
Objetivo automotor al servicio del nivel central de la Rama
Judicial
Sumatoria Dias totales Vehiculos — Sumatoria Dias en
Férmula mantenimiento Vehiculos (preventivo + correctivo) /
Sumatoria Dias Totales Vehiculos
- Sumatoria Dias totales Vehiculos
Variables - Sumatoria Dias en mantenimiento Vehiculos
- Sumatoria Dias Totales Vehiculos
- Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Fuente de gistro ° glco

Informacion

Seguridad Vial.
- Matriz de Mantenimiento.

Periodo de Sermestral
Medicidn
Tendencia )
Creciente

Favorable
Meta 90%
Ni

ivel de . -20% 0 10%
Tolerancia

Responsable

Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del s
Indicador Fiabilidad del parque automotor.
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ITEMS DESCRIPCION

Medir el nivel de fiabilidad (entendida como la
probabilidad de que los vehiculos cumplan su funcién
Objetivo bajo condiciones normales durante el periodo
determinado) del parque automotor al servicio del
nivel central de la Rama Judicial

Sumatoria Dias totales Vehiculos — Sumatoria Dias en
mantenimiento correctivo Vehiculos [ Sumatoria Dias

Férmula ,
Totales Vehiculos
- Sumatoria Dias totales Vehiculos
. - Sumatoria Dias en mantenimiento correctivo
Variables ,
vehiculos
- Sumatoria Dias Totales Vehiculos
- Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Fuente de & &

Seguridad Vial.

Informacion ) .
- Matriz de Mantenimiento.

Periodo de Sermestral
Medicidn
Tendencia ,
Creciente

Favorable
Meta 80%
Nivel

vel de ' 60%
Tolerancia

Responsable  [Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del Tiempo medio entre mantenimientos (TMEM)
Indicador

Medir el tiempo medio transcurrido entre dos
Objetivo mantenimientos a vehiculos del parque automotor al
servicio del nivel central de la Rama Judicial

© @)
Calle 72 No. 7 - 96 Conmutador — 3 127011 www.ramajudicial.gov.co 'cmtec i°°m°°
1SO 14001 1SO 9001

SC5780-4 CO-SA-CERS51308



Rama Judicial SIGCMA

Consejo Superior de la Judicatura )
e Consejo Superior de la Judicatura

Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial

Republica de Colombia

ITEMS DESCRIPCION

Sumatoria Dias totales Vehiculos /[ NiUmero de
Férmula mantenimientos vehiculos

- Sumatoria Dias totales Vehiculos
Variables - Numero de mantenimientos vehiculos

- Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Seguridad Vial.
- Matriz de Mantenimiento.

Fuente de
Informacion

Periodo de Sermestral
Medicidon
Tendencia .

Creciente
Favorable
Meta 65 dias motocicletas y 130 dias automaviles
Nivel de

. dias motocicletas dias automaviles

Tolerancia 43 oto y 65 omo

Responsable  |Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del Tiempo promedio de mantenimientos (TPM)
Indicador

Medir el tiempo promedio de mantenimientos a
Objetivo vehiculos del parque automotor al servicio del nivel
central de [a Rama Judicial

Sumatoria dias en mantenimiento vehiculos / Niumero

Férmula .. ,

de mantenimientos vehiculos

- Sumatoria dias en mantenimiento vehiculos
Variables - Numero de mantenimientos vehiculos
Fuente de - Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Informacion Seguridad Vial.

(@) (@)
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ITEMS DESCRIPCION

- Matriz de Mantenimiento.

Periodo de Semestral
Medicidn
Tendencia :
Decreciente

Favorable
Meta 8 dias motocicletas y 16 dias automaviles
Nivel de . . , ‘-

. 24 dias motocicletas y 48 dias automoviles
Tolerancia

Responsable  |Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del Valor medio de mantenimientos (VMM)
Indicador

Medir el valor medio de mantenimientos a vehiculos
Objetivo del parque automotor al servicio del nivel central de
la Rama Judicial

Sumatoria del valor de mantenimiento vehiculos
Férmula (preventivo + correctivo) / Nimero de
mantenimientos vehiculos

Sumatoria valor mantenimiento vehiculos
Numero de mantenimientos vehiculos

Variables

Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Seguridad Vial.
Matriz de Mantenimiento.

Fuente de
Informacion

Periodo de Sermestral
Medicidon
Tendencia )
Decreciente
Favorable
Meta 1 millén motocicletas y 1.5 millones automdviles

(@) (@)
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ITEMS DESCRIPCION
Nivel de , . . ‘s
. 2 millones motocicletas y 3 millones automdviles
Tolerancia

Responsable

Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa

ITEMS DESCRIPCION
Nombre del Valor medio de mantenimientos correctivos (VMMCQ)
Indicador
Medir el valor medio de un mantenimiento correctivo
Objetivo a vehiculos del parque automotor al servicio del nivel
central de la Rama Judicial
Sumatoria del valor de mantenimiento vehiculos
Férmula (preventivo + correctivo) / Nimero de
mantenimientos vehiculos
- Sumatoria valor de mantenimiento correctivo
vehiculos
Variables i . ,
- Numero de mantenimientos vehiculos
- Registro de vehiculos del Plan Estratégico de
Fuente de & &

Informacion

Seguridad Vial.
- Matriz de Mantenimiento.

Periodo de
g Semestral
Medicidn
Tendencia ,
Decreciente

Favorable
Meta 2 millones motocicletas y 3 millones automdviles
Nivel de . . . ‘-

. 4 millones motocicletas y 6 millones automdviles
Tolerancia

Responsable

Seccidn de Transportes- Unidad Administrativa
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