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Mantenimiento planta fisica y parque automotor

Establecer las actividades necesarias para garantizar el buen mantenimiento de vehiculos y planta fisica
de propiedad del Ministerio.

Inicia con la identificacién del presupuesto asignado para el mantenimiento de los vehiculos y planta fisica
y finaliza con la ejecucion del plan de mantenimiento de estos.

Ley de Contratacion y Decretos reglamentarios
Ley de Presupuesto y Decretos reglamentarios
Ley 734 de 2002

Decretos de austeridad en el gasto ptblico.

Resolucion por la cual se efectda la distribucion de presupuesto de funcionamiento por objeto del
gasto para la vigencia fiscal respectiva.

41 CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento que permite dar certeza sobre la existencia de un
recurso disponible para asumir un compromiso

4.2 SIIF

Sistema Integrado de Informacién Financiera, software que permite a la Nacion a través del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el
Presupuesto General de la Nacion y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las
Entidades pertenecientes al Presupuesto General de la Nacion.

a. Conocer las leyes y normas de regulacion que aplican en la contratacion, presupuesto y decretos
que aplique el procedimiento.

b. Este procedimiento aplica para el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos e
instalaciones locativas, propiedad del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, necesarios para
su normal funcionamiento.

c. El plan de mantenimiento del parque automotor determina los procedimientos internos acordados
con el contratista para atender la prestacion de servicios.

Revi Aprobe: v

JAVIER FERNANDRY MESASALCEDO HECTOR RNANDEZ CAMARGO
Coordinador Servicidg Administrativos Subdirgétor Administrativo

Fecha: 03-07-2015” \ Fechd: 03-07-2015
I 4




(®) MINAGRICULTURA

VERSION
MANUAL -
PR-ALI-
Mantenimiento planta fisica y parque automotor =LA EpICION
03-07-2015

6.1 Mantenimiento de Planta Fisica del MADR.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identificar el presupuesto para la presente vigencia

Subdirector
Administrativo
Coordinador

de

DOCUMENTO
Resolucion de
distribucion en

el presupuesto

Servicios de
Administrativo funcionamiento.
. : igbm(?:ies?:gtrivo For_ma't(’)
5 Elaborar estudio de mercado para determinar el monto de Coosiniidér | oé Invitacion a
recursos destinados a esta actividad Servici cotizar FO1-PR-
i A GPC-01
Administrativos.
Formato
Estudios
Previos persona
Subdirector I(\;leggr_'gll‘ FO8-PR-
Administrativo Eomatn
3 | Elaborar los estudios previos del contrato goor_di_nador de Hidis rind
Ve Previos Persona
Administrativos. Jsakising FO7-
PR-GPC-01,
segun
corresponda
Enviar al Grupo de Contratacién los estudios previos con sus | Coordinador  de
4 |documentos soportes correspondientes y efectuar el proceso | Servicios Memorando
de contratacion. Administrativos.
: FO1-MN-ALI-01
Reciba solicitudes de servicios de las diferentes dependencias Coor_d|_nad0r Formato
5 Servicios o
del MADR. Rl et s Solicitud de
Servicios :
; Coordinador Eg:&?ggﬁu'm
6 |Efectie la labor y reciba a satisfaccion. Servicios Solicitud d
Administrativos HCI "
Servicios
6.2 Mantenimiento de Vehiculos
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Subdirector Resolucion  de
Administrativo distribucion en

Identifique el presupuesto para la presente vigencia

Coordinador
Servicios
Administrativo

de

el presupuesto
de
funcionamiento.

Se elabora una base de datos (Excel) por cada vehiculo con

Coordinador

Plan de
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el fin de determinar los mantenimientos realizados y con base | Servicios mantenimiento
en esta, establecer el plan de mantenimiento correctivo y | Administrativos de vehiculos
preventivo del parque automotor del MADR.
PR-GPC-01
. : Procedimiento
3 Realice las contrataciones pertinentes dependiendo de la g:?&gggnos Contratacion
cuantia establecida. (Minima, mayor o menor cuantia) Acimiind : MN-GPC-01
ministrativos
Manual de
Contratacion.
. FO1-MN-ALI-01
4 |Reciba solicitudes de servicios de los conductores y tramitar gggii'iggdor Formato
ante el proveedor de servicios de mantenimiento. Administrativos Solicitud de
Servicios
Funcionarios
5 |Ejecute el plan de mantenimiento del parque automotor. Servicios
Administrativos
Funcionarios
6 | Confronte informes mensuales que envian los talleres Servicios Informes
Administrativos
F04-PR-GF1-07
Formato
. o . e ificacion vy
Legalice la cuenta diligenciando el formato de tramite con sus . i ce’rtlf-lcacn
7 respectivos soportes, Recibo a satisfaccion de Bienes o g:rrlvcigggnos de g:mueadiord?g
Servicios, facturas, parafiscales y envie al area de Adminisirotiios recibigog ¥ "
presupuesto para su cancelacién por parte de tesoreria. sitigtaceitn s
bienes y
servicios
Funcionarios de
8 |Incluya copia de facturas a la carpeta del vehiculo. Servicios
Administrativos

Resolucion de distribucién en el presupuesto de funcionamiento

Plan de mantenimiento de planta fisica.
Plan de mantenimiento de vehiculos
FO1-MN-ALI-01 - Formato Solicitud de Servicios

F04-PR-GF1-07 - Formato certificacion y tramite de orden de pago y/o recibido a satisfaccién de

bienes y servicios
PR-GPC-01 - Procedimiento Contratacion
FO01-PR-GPC-01 Formato Invitacion a cotizar

Fecha

Version

Descripcion

30-10-2008 1

Emision inicial
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15-08-2013 2 Se cambié el nombre de manual de mantenimiento a manual de
mantenimiento de planta fisica y parque automotor Se modificaron las
definiciones, se modificaron las tareas numerales 6.1 y 6.2, se elimind
la tarea “Mantenimiento de bienes muebles del MADR”, se incluyo el
formato FO1-PR-GPC-01

03-07-2015 S Para el numeral 6.1. “Mantenimiento de Planta Fisica del MADR", se

incluyen las actividades 5 y 6.

Se modifico el numeral “6.2 Mantenimiento de vehiculos”, ajustando la
actividad No 2 en la cual se establecia el Plan para el mantenimiento
correctivo y preventivo del parque automotor del MADR mediante el
Sistema MOTOR SySTEM, ya que actualmente se desarrolla por el
medio descrito en la actividad 2 del No “6.2 Mantenimiento de
vehiculos” y se incluye la actividad 4.

Se actualizan los documentos asociados a las actividades.
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