FONDO ROTATORIO
DE LA POLICIA

RESOLUCION NUMERO G032 o 04460

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL LOC-EiSTICO DEL FONDO
ROTATORIO DE LA POLICIA”

LA DIRECTORA GENERAL DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA EN USO
DE SUS FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS MEDIANTE EL DECRETO No. 2150 DEL 04/11/2022 Y ACTA DE
POSESION No. 0870-22 DEL 09/11/2022

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 79 establece que, es deber
del Estado proteger la diversidad e integridad del ambiente, conservar las areas de
especial importancia ecolégica y fomentar la educacion para logro de estos fines.

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 209 establece que la
administracién publica en todos sus érdenes tendra un control interno que se
ejercera en los términos que sefiale la ley, asi mismo el articulo 269 ibidem
determina que las entidades publicas estan obligadas a disefiar y aplicar, segan la
naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de
conformidad con lo que disponga la ley.

Que la Ley 87 del 29 de Noviembre de 1993 “Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las Entidades y Organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones”, en su articulo 2°, literal h establece como uno de los objetivos
fundamentales para el disefio y el desarrollo del Sistema de Control interno “Velar
porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados
para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y
caracteristicas”.

Que el Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la prevencion y manejo de los residuos o desechos peligrosos
generados en el marco de la gestion integral” Desarrollado parcialmente por ia
resolucion del Ministerio de Ambiente N°1402 DEL 2006, establece en el capitulo [l
la clasificacion, caracterizacion, identificacién y presentacion de los residuos o
desechos peligrosos.

Que la Ley 1476 de 2011, establece el régimen de responsabilidad administrativa
por perdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la fuerza Publica.

Que el Fondo Rotatorio de la Policia, es un Establecimiento Puablico, del Orden
Nacional, adscrito al Ministerio de Defensa, con personeria juridica, con autonomia
administrativa y patrimonio propio, perteneciente al sector descentralizado por
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servicios, de conformidad con io dispuesto en los Decretos 1499 del 2017, 2353 de
1971, y el 2125 de 2008, en concordancia con el articulo 3 del Acuerdo 012 de 2013.

Que mediante la Resolucion 00299 del 31 de julio 2023 por la cual se deroga la
resolucion No. 00292 del 2022, se crea y se reorganizan los grupos internos de
trabajo con sus funciones especificas. Que se hace necesaria definicion de
lineamientos para el correcto manejo y administracion de los bienes, asi como su
mantenimiento que permita brindar el apoyo necesario para el optimo desarrollo a
los procesos de la entidad.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Expedir el Manual Logistico del Fondo Rotatorio de la
Policia, el cual sera publicado en la pagina web de la entidad (intranet) donde se
encontraran los procedimientos aplicables.

ARTICULO SEGUNDO: CONTENIDO. El Manual Logistico del Fondo Rotatorio de
la Policia, tendra la siguiente estructura:

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 PRESENTACION
1.20BJETIVO

1.3AMBITO DE APLICACION
1.4ALCANCE LEGAL
1.5MARCO CONCEPTUAL

2. GESTION Y ADMINISTRACION Y USO DEL EQUIPO AUTOMOR DEL
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
2.1 GENERALIDADES
2.1.1 Objetivos especificos
2.1.2 Alcance
2.1.3 Fundamento Legal

2.2 ORIGEN Y TRAMITES LEGALES
2.2.1 Requisitos para la Adquisicién
2.2.2 Hoja de vida del Parque Automotor
2.2.3 Administracion de los vehiculos Automotores
2.2.4 asignacién y Disponibilidad de los vehiculos
2.2.5 Funciones de las personas que tienen asignadas los vehiculos
2.2.5.1 Deberes y Responsabilidades de los ocupantes de los vehiculos
2.2.6 Inventarios para los vehiculos
2.2.6.1Fichas Técnica de los Vehiculos
2.2.7 Conduccién y medida de seguridad
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2271 Requisitos para la Conduccién de Vehiculos del Fondo
Rotatorio del Policia
2272 Certificado de idoneidad

3. PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
3.1 Clasificacién del mantenimiento de los vehiculos
3.1.1 Mantenimiento Preventivo
3.1.2 Mantenimiento Correctivo
3.1.3 Registro de Informacién de Mantenimiento
3.1.4 Control de Documentacién y Registro de Vehiculos y sus
Mantenimiento
3.2 Suministro y Control de Combustible del Parque Automotor
3.2.1 Registro de Informacién de Combustible
3.2.2 Requerimiento Tangueo Adicional

4. POLIZA DE SEGURO Y SINIESTRALIDAD

4.1 Seguro Obligatorio de Dafios Causados

4.2 Seguros de los Automotores

4.3 Comparendos - infracciones de Transito

4.4 Pdliza de Seguros de Todo Riesgo y Responsabilidad Civil Extracontractual
4.5 Reporte de accidentalidad y siniestralidad.

5. REMATE DEL EQUIPO AUTOMOTOR DEL FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA

5.1 Criterios Institucionales

5.2 Documentos para Remate.

6. PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

6.1 Concepto Generales

6.2 Obligacion de Pagar

6.3 Tramite de Pago de Impuesto Predial y Vehicular

7. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO LOCATIVO DE LAS
INSTALACIONES DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
7.1 Uso, cuidado y mantenimiento
7.2 Apoyo y Funciones de los Grupos de Mantenimiento e Infraestructura
7.3 Tipos de Mantenimiento
7.3.1 Mantenimiento Correctivo
7.3.2 Mantenimiento Preventivo
7.4 Elementos Constructivos
7.4.1 Cimentacion
7.4.2 Muros de Contencion
7.5Estructura de Hormigon o Concreto
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7.5.1 Estructura de Acero
7.5.2 Estructura de Madera
7.5.3 Muro de Carga
7.5.4 Cubiertas inclinadas de tejas
7.5.5 Canales y bajantes
7.5.6 Fachadas
7.5.7 Parialete coloreados tipo Graniplast
7.5.8 Enchape en Piedra
7.5.9 Carpinteria en Madera
7.5.10 Carpinteria de PVC
7.5.11 Carpinteria en Acero
7.5.12 Puerta principales
7.5.13 Vidrio
7.5.14 Persiana
7.5.15 Pintura
7.5.16 Cielo Falso
7.5.17 Fontaneria
7.5.18 Saneamiento
7.5.19 Electricidad
7.5.20 Ascensor
7.6 Sistema contra Incendio y extintores
7.6.1 Red extinciéon de incendio
7.6.2 Actividades de mantenimiento relacionadas con el Sistema
Contraincendios
7.7 Equipo y Maquinaria y componente del sistema Hidraulico
7.7.1 Actividades de mantenimiento relacionadas con el equipo,
maquinaria y componentes del Sistema Hidraulico.
7.8 muebles y Enseres
7.8.1 Actividades de Mantenimiento relacionada con los Muebles y Enseres
7.8.2 Ofras actividades Relacionadas con el Mantenimiento
7.9 Uso y Consumo y Mantenimiento de los Recursos
7.9.1 Recurso / Agua
7.9.2 Recurso/ Energia

8. SERVICIOS PUBLICOS

8.1 Conceptos Generales

8.2 Cobro de Servicios Publicos

8.3 Tramite y Pago de los Servicios Publicos

9. SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA

9.1 Conceptos Generales

9.2 Actividades por realizar

9.3 Personal de Operarios Servicio de Aseo del Fondo Rotatorio de la Policia
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10.FUMIGACION
10.1 Concepto Generales
10.2 Servicio de Fumigacion

11 APLICACION DEL PLAN ESPECIFICO DE MANTENIMIENTO DE LA
ENTIDAD
TITULO I
ASPECTOS GENERALES

El Manual Logistico del Fondo Rotatorio de la Policia tendra las siguientes
generalidades.

1.1 PRESENTACION. El presente manual logistico se constituye como un
instrumento cuyo objetivo es complementar la informacion para el desarrollo de
los procedimientos de orden administrativo que apliquen, convirtiéndolo en una
fuente de consulta permanente al proceder operativo y administrativo e
instrumento orientador, el cual esta fundamentado sobre el propésito de mejorar
el desempefio de |la entidad.

1.2 OBJETIVO. Determinar y establecer el manual del Grupo Logistica de acuerdo
a la normatividad vigente para el sector publico en concordancia con la
Constitucién Politica de Colombia, impartiendo los lineamientos de orden
operativo y administrativo con el fin de establecer principios y procedimientos
para controlar, manejar, salvaguardar y proteger los bienes de la Entidad.

1.3 AMBITO DE APLICACION. La aplicacion del manual logistico sera en todos los
grupos de la Entidad, especialmente en aquellas gue estén involucradas en las
actividades logisticas, conservacion, uso y disposicion final que apoyan el
desarrollo de las actividades del Fondo Rotatorio de la Policia.

1.4 ALCANCE LEGAL. Dar a conocer el manual logistico del Fondo Rotatorio de la
Policia, asi como la aplicacién de los procedimientos para el desarrollo de
actividades Logisticas, operativa y administrativa de conformidad con lo
sefialado en la Constitucion Politica de Colombia.

1.5MARCO CONCEPTUAL. Se desarrollara de acuerdo a los principios de
eficiencia, oportunidad, cobertura y transparencia y austeridad de los recursos
disponibles para asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
misionalidad de la entidad en el marco de la politica de austeridad del gasto.

Eficiencia. Cualquier componente logistico tiene que ser desarroliado bajo
esquemas eficientes de planeamiento, ejecucidn, control y evaluacion, con el fin
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ultimo de generar los impactos necesarios que mejoren las condiciones de los
funcionarios de la entidad.

Oportunidad. Es medida en términos del tiempo minimo requerido para cubrir |a
necesidad. Se deben desarrollar todos los andlisis de prospectiva que guien los
conceptos de mejoramiento continuo, referidos a la administracion cuidado,
conservacion y uso de los bienes.

Cobertura. Entendida como la proporcion de funcionarios del Fondo Rotatorio de la
Policia Nacional, con necesidad de bienes servicios, a los que se les ha suplido su
necesidad. La cobertura tiene que ser un concepto integral y sobre ella se deben
fundamentar los planes de necesidades y la distribucion de los elementos logisticos
institucionales.

Transparencia. Este principio debe regir el quehacer de las actividades y acciones
derivadas de la administracion, conservacion y uso de los bienes evitando actos de
corrupcién. Se traduce en la responsabilidad de los procesos logisticos frente a la
ejecucion de todos los procedimientos y la gestion de riesgos; estos deben estar
siempre ajustados a la normatividad, deben ser visibles y de obligatorio
cumplimiento por todos los servidores publicos del Fondo Rotatorio de la Policia.

Austeridad. Son estrategias que permitan mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos asignados al gasto publico a través de un plan que a su vez permita
coadyuvar con la proteccion del medio ambiente y los recursos naturales, a traves
del compromiso de todas las dependencias, de una manera participativa,
transparente, leal y eficiente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los procesos
de la entidad aplicando los lineamientos de la normatividad legal vigente.

TITULOII.
GESTION Y ADMINISTRACION Y USO DEL EQUIPO AUTOMOR DEL
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

2.1GENERALIDADES

2.1.1 Objetivos especificos

Establecer lineamientos generales a seguir y definir una politica para una adecuada
gestién en el mantenimiento y el uso adecuado del parque automotor del Fondo
Rotatorio de la Policia
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2.1.2 Alcance

El mantenimiento y el uso adecuado, distribucién y préstamo del parque automotor
del Fondo Rotatorio de la Policia, es responsabilidad de la Direccién General y la
Subdireccidn Administrativa y Financiera quien delegara a través de la Coordinacion
del Grupo de Logistica, |la disponibilidad de los vehiculos que exclusivamente en el
cumplimiento en el de sus funciones oficiales de los procesos requieran desplazarse
dentro del territorio nacional

2.1.3 Fundamento Legal

v" Constitucién politica, articulo 209: la funcién administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales en observancia, entre otros, de los
principios de eficiencia y economia

v" Decreto Ley 1032 de 1991 del Ministerio de hacienda y crédito publico, “por
el cual se regula integraimente el seguro obligatorio de dafios corporales
causados a las personas en accidente de transito”.

v' Ley 617 2000, establecio criterios de racionalidad del gasto publico, en
particular, el capitulo VI hace referencia a la financiacion de los gastos de
funcionamiento a partir de los ingresos corrientes de libre destinacion de
Bogota, D.C '

v Resolucién No. 004775 del 01 de octubre de 2009 del Ministerio de
transporte, en su titulo X, Registro de vehiculos de organismos de seguridad
del estado. en su Articulo 100 establece: los vehiculos automotores de
propiedad de los organismos oficiales, dedicados a velar por la seguridad del
Estado, asi como los vehiculos de propiedad del Ministerio de transporte,
instituto Nacional de Vias e instituto Nacional de concesiones, son
considerados de la seguridad nacional.

v" Decreto 1068 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Hacienda y Crédito Publico.

v" Resolucion 1565 del 2014 por la cual se expide la Guia Metodoldgica para la
evaluacion del Pian Estratégico de Seguridad Vial.

2.2 ORIGEN Y TRAMITES LEGALES
2.21 Requisitos para la aplicacién

De acuerdo con los requisitos para la adquisicidon, cuando se adquiera
subcomponente de movilidad con recursos propios u otras fuentes de financiacion,
se debe cumplir los siguientes requisitos:

v" Anexar autorizacion por parte de la Direccién General del Fondo Rotatorio de
la Policia, cuando se requiera realizar algln tipo de tramite de compra.
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Cumplir con el cédigo de transito ley 769/2002, condiciones técnico-
mecanicas y seguridad, que son actualizadas con criterios medioambientales
aplicables en el pais

Adquirir el equipo con el SOAT vigente por un afio a partir de la entrega de
los automotores a nombre del Fondo Rotatorio de la Policia y legalmente
matriculado en una secretaria de Transito donde exista exencién de impuesto
para vehiculos oficiales.

Prever el suministro de combustible y mantenimiento a través del plan de
necesidades y posteriormente plasmado en el Plan Anual de Adquisiciones.

Tener en cuenta los costos de mantenimiento y combustible gque genera la
adquisicion del equipo automotor.

2.2.2

v

Hoja de Vida del Parque Automotor

Hoja de vida: el documento de hoja de vida es actualizado de manera anual,
registrando la informacién relacionada con la asignacion del automotor,
documentacion, seguros y control de mantenimientos.

Acta de revista: este documento registra la informacion relacionada con las
verificaciones trimestrales efectuadas por el Grupo Logistica o Direccion al
automotor, registrando el estado en que se encuentra y la informacion
documental del mismo.

Tarjeta de Propiedad: se refiere a la fotocopia de la tarjeta de propiedad del
automotor.

SOAT: se conserva copia de los Seguros Obligatorios de Accidentes de
Transito del automotor desde el momento de la entrega real y material del
vehiculo a favor de la entidad, debe haber uno en el vehiculo y otra copia en
el archivo de este.

Pdlizas: se conserva copia de la péliza colectiva de automotores que ampara
contra todo riesgo los vehiculos de la entidad.

Revision Técnico Mecanica: se conserva copia de los certificados de
revision técnico-mecanica de cada automotor de manera historica desde el
momento en que se recibe el vehiculo por primera vez a la entidad; siempre
y cuando aplique de acuerdo a las normas vigentes, debe haber uno en el
vehiculo y otra copia en el archivo de este.
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v' Acta de entrega: el formato de acta de entrega se realiza cada vez que el
vehiculo es asignado a un nuevo funcionario y/o conductor o cambia de
dependencia. En la carpeta del automotor se conserva el histérico de todas
las asignaciones que se han realizado con la respectiva fecha, identificacién
de la dependencia, vehiculo automotor, funcionario asignado vy
observaciones.

v" Soportes de compra: se conservan copias de los documentos (declaracion
de importacion, recibos de pago, etc.} mediante los cuales se soporte el modo
de adquisicion de los vehiculos.

v’ Oficios: se conserva los oficios internos y externos relacionados con
diferentes aspectos del automotor, en la hoja de vida del vehiculo.

2.2.3 De la Administracion de los vehiculos Automotores

Grupo de Talento Humano. Este grupo garantizara la practica de los exdmenes
medico-ocupacionales de ingreso, periddicos y de egreso a los conductores de los
vehiculos de la entidad, junto con la Subdireccién Administrativa y Financiera, se
coordinaran la practica de los exdmenes periédicos para los conductores, los cuales
se realizaran una vez al afio, de acuerdo con la normatividad vigente que regula la
materia.

De igual manera, programara capacitaciones y actividades de prevencién y
promocion en materia de seguridad y salud en el trabajo y en coordinacién con la
Subdireccién Administrativa y Financiera las de seguridad vial; asi mismo,
coordinara con el Grupo de Logistica el reporte e investigacion de accidentes e
incidentes laborales relacionados con accidentes de transito

2.2.4 Asignacion y Disponibilidad de los Vehiculos

El uso de vehiculos oficiales de las entidades publicas del nivel nacional esta
reglamentado por el Decreto 1068 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, que establece Io
siguiente:

ARTICULO 2.8.4.6.6. El uso de vehiculos oficiales de las entidades publicas del nivel
nacional esta reglamentado por el Decreto 1068 de 2015 “por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Ptiblico”, que
establece lo siguiente: “ARTICUL02.8.4.6.6. Asignacion de vehiculos. Se podran
asignar vehiculos de uso oficial con cargo a los recursos del Tesoro Publico
exclusivamente a los siguientes servidores: Presidente de la Republica, Altos
Comisionados, Ministros Consejeros Presidenciales, secretarios y consejeros def
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Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, ministros del
despacho, viceministros, secretarios generales y directores de ministerios; |
directores, subdirectores, secretarios generales y jefes de unidad de departamentos
administrativos y funcionarios que en estos uUltimos, de acuerdo con sus normas
orgénicas, tengan rango de directores de ministerio; embajadores y consules
generales de Colombia con rango de embajador; superintendentes,
superintendentes delegados, y secretarios generales de superintendencias;
directores v _subdirectores, presidentes y vicepresidentes de establecimientos
publicos, unidades administrativas especiales y empresas industriales y
comerciales del Estado, asi como a los secretarios generales de dichas entidades;
rectores, vicerrectores y secretarios generales de entes universitarios autonomos
del nivel nacional; senadores de la Republica y representantes a la Camara, y
secretarios generales de estas corporaciones; magistrados de las altas corles
(Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia, Consejo de Estado, Consejo
Superior de la Judicatura, Consejo Nacional Efectoral); Contralor General de la
Republica, Vice contralor y Secretario General de la Contraloria General de la
Republiica; Procurador General de fa Nacién, Viceprocurador, Secretario General de
la Procuraduria General de la Nacion; Defensor del Pueblo y Secretario General de
la Defensoria del Pueblo; Registrador Nacional del Estado Civil y secretario general
de la Registraduria Nacional del Estado Civil; Fiscal General de la Nacién, Vice-
fiscal y Secretario General de la Fiscalia General de la Nacién y generales de la
Republica; al Defensor del Contribuyente y Usuario Aduanero de la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales”. Subrayado
fuera de texto.

Los vehiculos quedaran a disposicion de la Subdireccion Administrativa y Financiera
a través del Grupo de Logistica

v Ausencia temporal o definitiva del jefe o titular de la dependencia a la cual le
haya sido asignado el vehiculo, y sin que se haya designado un reemplazo.

v Durante las horas no programadas por el jefe de la dependencia a la cual le
haya sido asignado, previa coordinacién con el Grupo de Logistica

v En caso de licencias y vacaciones que sean autorizadas al conductor por
parte de la Direccion General del Fondo Rotatorio, previa concertacion con
el directivo al que transporta, mientras la Direccién realiza una nueva
asignacién temporal.

Nota 1: E| parque Automotor del Fondo Rotatorio de fa Policia se asignara de la
siguiente manera: Camioneta Blindada para el servicio del director general: Se
deben generar medidas de seguridad adicional que garanticen la integridad fisica.
Adicionalmente, la Entidad, debe brindar un medio de transporte adecuado al
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director general, que vaya en concordancia con el nivel y la jerarquia del cargo que
desempefia. Camionetas No Blindadas para los Sefiores subdirectores: Se debe
asegurar el transporte de los sefiores subdirectores (Operativo, Administrativo y
Financiero), los cuales deben cumplir con innumerables compromisos fuera de la
Entidad. Camionetas tipo Sub - 4 x 2 para los jefes de oficina y coordinadores: Estos
vehiculos permiten a los sefiores jefes de oficinas asesoras y coordinadores el
desplazamiento oportuno de ellos y/o funcionarios de sus oficinas con el fin de
cumplir de manera oportuna con los diversos compromisos adquiridos fuera de la
Entidad. Camion NPR de 5.2 Toneladas: Estos camiones se asignarian al Almacén
General quien debe estar constantemente desplazando la mercancia que se
encuentra almacenada en la Bodega en cumplimiento de las actividades propias del
grupo. Vans de 12 pasajeros: Estos vehiculos facilitan el desplazamiento de los
funcionarios que deben realizar visitas a las diferentes obras adelantadas por el
Fondo Rotatorio de la policia, toda vez que para estas verificaciones deben asistir
funcionarios no solo de la Entidad sino de diferentes entes externos. Bus de 35
pasajeros: Estos buses se destinarian al transporte de los funcionarios de la Entidad
para las diferentes actividades de bienestar programadas previamente. Camionetas
de Platon: Estas camionetas estarian a cargo del grupo Logistica el cual debe
realizar continuos cargues de implementos e insumos para el desarrollo de las
diversas actividades de la Entidad. Motocicletas para Radicacion Estafetas: Serian
destinadas a las estafetas con el fin de reforzar este aspecto de la Entidad, logrando
cubrir al 100% el reparto de los documentos de la entidad.

Nota 2: las demés asignaciones que se consideren necesarias a fin de satisfacer
las necesidades propias de los servicios estan a cargo de la direccion general y se
dejara constancia por escrito de las ordenes emanadas

2.2.5 Funciones de las personas que tienen asignados los vehiculos.

v Los funcionarios de la sede administrativa que requieran dejar el vehiculo o
motocicleta en las instalaciones del complejo industrial y viceversa deberan
informarlo por escrito a la Direccién General.

v Almomento de llegar a las instalaciones, deberan entregar las llaves al Grupo
Logistica reportando el kilometraje con el cual se entrega el vehiculo. Al
finalizar la jornada se entregaradn las llaves nuevamente informando el
kilometraje con el cual se entrega.

v" En caso de requerir servicios de desplazamiento, se debera solicitar el
vehiculo al Grupo de logistica, informando el recorrido a realizar. Al momento
de entregar las llaves se informara el kilometraje con el cual se entrega.

v" La Subdireccion Administrativa y Financiera a través de Grupo de Logistica
sera la responsable de salvaguardar la copia de las llaves de los vehiculos,
asi como los controles de alarma en un lugar seguro, donde se identificara el
control y la llave con el nimero de la placa a la que corresponde cada
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vehiculo. En caso de pérdida de alguno de estos elementos el responsable
del vehiculo debera realizar la reposicién del objeto o el pago de este.

v Se recuerda que no se pueden realizar desplazamiento fuera de la guarnicion
sin previa autorizacién por la Direccion General, y es obligatorio el
diligenciamiento de la planila de desplazamiento de cada uno de los
automotores

v Las dependencias que cuenten con asignacion de vehiculos deberan
informar donde lo parquean en horas de la noche, para evaluar la pertinencia
del sitio, todos los vehiculos deben quedar en su sitio de parqueo los viernes
sin excepcion alguna.

v' Deberd asegurar y garantizar que el vehiculo es utilizado unica y
expresamente para labores propias de las dependencias

v" El vehiculo no puede salir de la ciudad de Bogota, salvo autorizacion expresa
y escrita de la Direccion General de la Entidad.

Notas Aclaratoria: El funcionario al cual se le asigne el vehiculo debera correr
con los gastos de mantenimiento correctivo si este es ocasionado por malas
practicas de manejo, colisiones y/o accidentes.

2.2.51 Deberes y Responsabilidades de los ocupantes de los vehiculos

El servidor ptblico, el personal que labora y el Personal Uniformado de la Policia
gue se encuentre en Comision en el Fondo Rotatorio de la Policia Nacional que
haga uso de un vehiculo del Parque Automotor de la Entidad, debera tener presente
las pautas de comportamiento social, asi como de respeto y buen trato hacia la
persona que se les presta el servicio, el vehiculo. Tendra ademas las siguientes
responsabilidades y deberes:

v Hacer cumplir las normas de transito y abstenerse de exceder los limites de
velocidad, hacer giros prohibidos, tomar una contravia, estacionarse en sitios
prohibidos, etc.

v Prestar apoyo con el vehiculo asignado para atender eventos prioritarios o
urgentes; aspecto que el Grupo de Logistica coordinara con el jefe de la
respectiva dependencia.

v" Velar por el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del conductor
asignado. En caso de que dichas funciones se incumplan, debera informar
de manera inmediata a través de un memorando electrénico, a la
Subdireccion Administrativa y Financiera.
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v" Coordinar con el conductor los puntos de encuentro y la hora para dejarlo y
recogerlo, teniendo siempre presente el cumplimiento de las normas de
transito.

v" Sélo deberan hacer uso de los vehiculos los servidores publicos, personal
uniformado que se encuentre en comisién en el Fondo Rotatorio previa
Autorizacion mediante un acta de asignacién de vehiculo por parte de la
Direccién General, para el desarrollo de las funciones propias del cargo.

v Es de caracter obligatorio que todos los ocupantes del vehiculo utilicen
correctamente el cinturén de seguridad de acuerdo con la normatividad
vigente

v' Esta prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas, drogas ilicitas y/o
sustancias psicoactivas y el tabaquismo en los vehiculos de la entidad, de
acuerdo con la politica institucional en esta materia.

Paragrafo 1. En caso de solicitar el vehiculo durante un fin de semana y/o dias
festivos, cuyo Unico fin sera la de realizar tareas oficiales o misiones especiales, se
debera solicitar la autorizacién a la Direccion General adjuntando la orden de
servicio debidamente firmada.

Paragrafo 2. Cuando el vehiculo deba salir del perimetro urbano del Distrito Capital,
con el unico fin de realizar tareas oficiales, 0 misiones especiales, debera solicitar
autorizacion especial al Director (a) General con minimo 24 horas de antelacion, y
en horario laboral, quién a su vez informard de manera inmediata via correo
electrénico a la Subdireccién Administrativa y Financiera con copia al equipo de
seguridad y salud en el trabajo.

2.2.6 Inventarios para los Vehiculos.

La Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Grupo de Logistica
realizara el inventario de los vehiculos y verificar el buen estado de los mismos en
el formato establecido para tal fin

2.2.6.1 Fichas Técnica de los Vehicuios

La Subdireccién Administrativa y Financiera encabeza del Grupo de logistica
debera elaborar y mantener la hoja de vida de cada uno de los vehiculos y velara
porque la informacion siempre se encuentre actualizada y contenga la informacién
minima requerida de acuerdo al numeral 8.2.5, de la Resolucién 1565 de 2014,
expedida por el Ministerio de Transporte, por la cual se expide la Guia metodolégica
para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial.
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2.2.7 Conduccién y Medida de Seguridad

2.2.7.1 Requisitos para la conduccion de vehiculos del Fondo Rotatorio de la
Policia Nacional

La conduccién de vehiculos que conforman el equipo automotor del Fondo Rotatorio
de la Policia sera autorizada al personal que labora en la entidad, asi mismo a los
uniformados de la Policia Nacional que se encuentren en Comisidn de servicio en
l[a entidad, que tenga licencia de conduccion, Administracion y uso del equipo
Automotor del Fondo Rotatorio de la Policia por autoridad competente y de la
categoria correspondiente al vehicuio conducido; de acuerdo con la norma vigente,
ademas de este debe presentar certificado de idoneidad. internamente, la Direccidon
General mediante acto administrativo podra autorizar la conduccién los vehiculos
de la Entidad, mediante acto administrativo y previo cumplimiento de los requisitos
anteriores.

2.2.7.2 Certificado de ldoneidad

El personal que conduzca vehiculos de la Entidad debera obtener el certificado de
idoneidad expedido por la Escuela de Seguridad Vial de la Policia Nacional, ademas
portara los elementos y documentos exigidos por [a ley.

3. PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
3.1 Clasificacién y Mantenimiento de los vehiculos

Los mantenimientos de los vehiculos se dividen en dos clases, mantenimiento
preventivo y correctivo.

El Fondo Rotatorio de la Policia establece dentro del plan de mantenimiento anual
previo diagnostico general, las actividades asociadas al mantenimiento preventivo
y correctivo de todos los automotores, con el objetivo de prolongar la vida 0til del
vehiculo automotor, mediante el control oportuno, garantizando la disponibilidad de
los vehiculos para el servicio.

La realizacién de los mantenimientos tanto correctivos como preventivos se
realizara a través de |a suscripcion de un confrato de prestacion de servicios. Una
vez el automotor requiera algun tipo de servicio, se diligencia el documento
establecido para las solicitudes de servicios de mantenimiento, el cual debe ser
presentado al taller debidamente autorizado

Las actividades que se encuentran bajo la responsabilidad del coordinador del
Grupo Logistica son:
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v' Realizar revistas trimestrales de los vehiculos.

v Mantenimiento preventivo consistente en cambio de aceite del motor y filtros,
la cual se realizara cada 5.000 kildbmetros o segun lo que esté establecido en
el manual de mantenimiento de cada marca.

v" Mantenimiento correctivo de acuerdo a las necesidades de cada vehiculo.

v’ Actualizacién hoja de vida de cada vehiculo.

v Tramite de pago de impuestos de vehiculos.

v' Actualizacion seguros todo riesgo vehiculos.

v" Actualizacion seguros obligatorios de transito (SOAT).

¥ Revisién anual técnico mecénica y emisién de gases contaminantes: Dentro

del contrato de mantenimiento del equipo automotor se debe contemplar la
realizacion de esta revision y posterior certificacion.

A cargo de cada uno de los conductores y/o funcionarios que tiene vehiculos
asignados son las siguientes actividades; quienes deberan informar de manera
oportuna al Grupo de Logistica las necesidades que se evidencien para el
mantenimiento de los automotores.

Diariamente:
v" Verificar el nivel de refrigerante en el deposito.
v Verificar el funcionamiento de las luces exteriores, direccionales, frenos y
de emergencia,
v" Verificar la presion de inflado de los neumaticos, incluido el repuesto.
v" Medir el nivel de aceite.

Mensualmente
v Comprobar la existencia de fugas
v" Verificar el funcionamiento de los limpiaparabrisas y los difusores.
v" Limpiar las gomas de los limpiaparabrisas
v Alinear unidades de luz
v" Verificar el estado y funcionamiento de los cinturones de seguridad.
v" Revisar el estado de los neumaticos y el ajuste de las tuercas de las ruedas.

Semestralmente
v" Limpiar los desaglies de las puertas y carroceria
v" Engrasar las bisagras, cerraderas y seguros de las puertas y del capot.
v" Engrasar las juntas de goma de las puertas.
v" Comprobar el nivel de liquido de la direccidén asistida

El mantenimiento realizado a los vehiculos en los concesionarios autorizados por el
fabricante incluye la mano de obra y el remplazo por desgaste normal de los
siguientes items:
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v" Filtro de aire, filtro de aceite, filiro de aire acondicionado y filtro de
combustible.

v" Cambio de aceite (motor, transmision, transferencia, diferenciales y
direccion)

¥v" Agua de bateria.

Una vez finalice el periodo de garantia otorgado por cada fabricante, estos mismos
seran realizados por el taller debidamente contratado para la prestacion de los
servicios de mantenimiento a los vehiculos de la entidad.

Las fechas para la realizacion de estos servicios de mantenimiento, seran
informados por el conductor de cada uno de los vehiculos de acuerdo con los niveles
de exigencia a que es sometido el automotor.

v" Cambio de pastillas de frenos
El conductor del vehiculo debe revisar permanentemente el depésito de liquido de
frenos. Para constatar el nivel de desgaste de pastilias, se debe realizar la
inspeccion cada 5.000 kms.

v" Rotacion y cambio de llantas
En condiciones normales de conduccion, la rotacién de las llantas se debe realizar
cada 10.000 kms, trasladando las ruedas delanteras hacia atras y viceversa,
manteniendo el sentido de giro. Para esto, el conductor del vehiculo debe informar
al Grupo Logistica con el fin de generar la respectiva orden al taller contratado.

v" Mantenimiento y cambio de baterias
Se deben adquirir baterias libres de mantenimiento, las cuales tienen mayor
durabilidad frente a las convencionales.

v" Alineacién y balanceo
En todo el equipo automotor, la alineacién y balanceo se debe realizar cada 15.000
kms, lo cual debe ser informado por el {la) conductor (a} del vehiculo al momento
de cumplir con el kilometraje. '

3.1.1 Mantenimiento Preventivo

Consiste en seguir las instrucciones del fabricante, que se detallan en el manual del
vehiculo por tipo de servicio y los espacios de tiempo en que deben realizarse las
operaciones de mantenimiento, si en el desarrollo del mantenimiento preventivo se
detectan fallas se debera realizar el mantenimiento correctivo correspondiente de
forma inmediata, cambiando las piezas que sean necesarias para el correcto
funcionamiento del vehiculo.
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3.1.2 Mantenimiento Correctivo

Los mantenimientos correctivos buscan corregir los defectos, dafios, rupturas y
fallas presentadas en los vehiculos de manera imprevisible. '

En caso de requerirse de un mantenimiento correctivo durante el periodo en el cual
aun aplique la garantia del fabricante, el taller debidamente contratado debera
solicitar |a realizacién del mismo en los talleres autorizados por el fabricante a fin de
no perder dicha garantia.

El personal que tiene la asignacion de los vehiculos debe indicar al Grupo Logistica
la necesidad de realizar aigtn tipo de mantenimiento.

3.1.3 Registro de Informacion de Mantenimiento

Una vez revisada la informacién de los mantenimientos preventivos y correctivos
realizados a cada uno de los vehiculos, el Grupo de logistica de la entidad ingresara
la informacion al Sistema de Hoja de Vida de Vehiculos, para garantizar su
trazabilidad.

El personal que tiene la asignacion de los vehiculos debe indicar al Grupo Logistica
la necesidad de realizar algun tipo de mantenimiento correctivo que requiera el
vehiculo.

3.1.4 Control de Documentacion y Registro de Vehiculos y sus
Mantenimientos

El Fondo Rotatorio de la Policia se encuentra adelantando un proceso para la
creacion de moédulos de informacion, en el cual incluye todo lo relacionado con el
Parque Automotor de la Entidad.

Entre tanto |la informacion de los automotores se encuentra detallada en un archivo
Excel que contiene la siguiente informacion:

Informacion del vehiculo

Placa del vehiculo
Marca del vehiculo
Linea del vehiculo
Modelo del vehiculo
Cilindraje del vehiculo
Color del vehiculo
Clase del vehiculo
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Tipo de carroceria

Tipo de combustible

Capacidad (Pasajeros)

Numero de motor

Numero de vin (chasis)

Licencia de Transito

Contrato de adquisicion del vehiculo
Factura de Compra

Fecha de Compra

Valor de Compra

SOAT No

Fecha de vigencia SOAT desde hasta
Aseguradora SOAT

Dependencia asignacion vehiculo
Técnico Mecanica No y vencimiento

® & & & & & & & & & 5 & 0

Informacion del Conductor

Nombre del Conductor (a) asignado
Cedula del Conductor (a) asignado
Categoria licencia conductor (a) asignado
Vigencia licencia conductor (a) asignado
Fecha entrega conductor {(a) asighado

3.2 Suministro y Control de Combustible del Parque Automotor

El suministro de combustible para los automotores del Fondo Rotatorio de la Policia,
se realiza a través de la suscripcion de una Orden de Compra cuyo objetivo es
“Suministro de combustible mediante chip para los automotores de propiedad del
Fondo Rotatorio de la Policia”, de conformidad con lo establecido por Colombia
Compra Eficiente bajo los acuerdos suscritos el cual contempla la distribucion
minorista que expende en municipios con Sistema de Control Obligatorio y Libertad
Vigilada en la categoria A.

De esta manera, cada uno de los chips instalados a los vehiculos cuenta con una
parametrizacioén que limita la cantidad de galones a consumir, asi como las visitas
diarias, semanales, quincenales y mensuales que pueden realizar.

Teniendo en cuenta ¢l historial de consumo de combustible contenido en la hoja de
vida del vehiculo, el Grupo de Logistica, asignard un cupo de suministro de
combustible por vehiculo e informara a la empresa contratista del mismo, para el
control correspondiente.
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Los vehiculos contaran con un dispositivo electrénico, el cual, cada vez que se
realice el tanqueo, registrara los galones suministrados, y se debera tomar el
Kilometraje al inicio de cada tanqueo. el Grupo de logistica debera socializar con
cada conductor (a) el rendimiento estimado que tiene el vehiculo a su cargo.

Paragrafo: La Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad a cargo del
Grupo de Logistica evaluara los consumos mensuales de combustible y
rendimientos (KM/Gal). En caso de presentar alguna observacion debera informar
a la Subdireccion Administrativa y Financiera para la toma de las respectivas
acciones correctivas a que haya lugar.

3.2.1 Registro de Informacion de Combustible

Una vez revisada la informacién sobre el suministro de combustible realizado en el
mes a cada uno de los vehiculos, el Grupo de logistica ingresard mensualmente la
informacion al sistema de hoja de vida de vehiculos, para garantizar su trazabilidad.

3.2.2 Requerimiento Tanqueo Adicional.

Se puede presentar la necesidad de realizar tanqueos adicionales a los vehiculos
de la entidad en dos situaciones:

v Cuando se vaya a realizar alguna comision que implique el
aprovisionamiento total de combustible del vehiculo.

v Por necesidades del servicio, con la debida autorizacion de la Direccion
General

Para el caso de comisiones fuera de la ciudad, se debe presentar la orden de
marcha junto con el documento de autorizacion de la comisién por parte del (la)
Director (a) General en el cual se especifique el vehiculo a utilizar junto con el
recorrido que se debe realizar a fin de garantizar previamente el aprovisionamiento
necesario.

v' 8e realizara unas planillas donde se registre nombres, apeliidos, firma y
huella del conductor; fecha, hora, placas, sigla, marca, color, tipo y cantidad
de combustible suministrado adicional al vehiculo, con su correspondiente
Kilometraje.

v La informacién de los suministros debe ser verificada y cruzada con la
empresa contratada en forma semanal y mensual, generando reportes
periddicos al jefe administrativo de la unidad y al supervisor del contrato.
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Se deben elaborar actas de instruccion a los administradores y operadores de los
surtidores, dejando clara la politica institucional respecto al manejo y control de
combustibles. - Periédicamente se deben ejercer controles técnicos de calidad y de
medida a la empresa contratista.

4. POLIZA DE SEGUROS Y SINIESTRALIDAD

4.1 Seguro obligatorio de dafios causados a las personas en accidentes de
transito (SOAT)

El seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT y pdliza de responsabilidad
civil extracontractual. La contratacion del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito SOAT y la péliza de responsabilidad civit extracontractual para todos los
vehiculos del Fondo Rotatorio de la policia Nacional, estard a cargo de la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad.

4.2 Seguros de los automotores

Los vehiculos automotores que conforman el parque automotor del Fondo Rotatorio
de la Policia Nacional estaran asegurados por una pdliza de responsabilidad civil
extracontractual que debera cubrir los siguientes amparos:

v" Responsabilidad Civil por lesiones y dafios a terceros
v" Pérdida parcial o total por dafios

v Pérdida parcial o total por hurto simple o calificado

v" Asistencia juridica en caso de accidentes

4.3 Comparendos e infracciones de transito.

L.a Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Grupo de Logistica debera
revisar la pagina del RUNT o de la Secretaria de Movilidad como minimo una vez al
mes, donde verificara si existe algin comparendo impuesto a cada una de [as placas
asignadas a los vehiculos y a los conductores del Fondo Rotatorio de la Policia
Nacional. En caso afirmativo, procedera a citar al conductor para que realice un
informe sobre la posible responsabilidad en la infraccion cometida, adelante los
compromisos de pago o haga las reclamaciones correspondientes ante la autoridad
vial competente.

Correspondera a la Subdireccion Administrativa y Financiera, tomar las acciones
que considere pertinentes de cara a lo dispuesto en el Codigo Disciplinario.
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4.4 Pdlizas de seguro todo riesgo y responsabilidad civil extracontractual

El Fondo Rotatorio de la Policia a través de un Proceso de Contratacion debera
adquirir una péliza de vehiculos contra todo riesgo con el fin de amparar los posibles
riesgos que afecten los bienes del estado tales como el parque automotor dentro y
fuera del territorio nacional.

Por mandato legal establecido en la Constitucion y ratificado en la Ley de Control
Fiscal, los directores y/o administradores de las Entidades del Estado deben
garantizar la proteccion del patrimonio publico, mediante la adquisicion de amparos
que lo protejan de posibles siniestros.

En Colombia, las entidades el orden nacional tienen dentro de sus obligaciones
velar por la conservacion de la integridad del patrimonio del estado representado en
los bienes, activos e intereses respecto de los cuales las Entidades Plblicas son
titulares o por los cuales deban responder y, para tal fin, la Ley 42 de 1993 que
regula la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que
lo ejercen, en los articulos 101 y 107 consagra la responsabilidad fiscal que se
genera para quienes no cumplan con el deber de amparar debidamente los bienes
y/o el patrimonio estatal.

4.5 Reportes de accidentalidad y siniestralidad

En caso de accidente los conductores deberan avisar a la Subdireccion
Administrativa y Financiera a través del Grupo de Logistica y posteriormente realizar
un informe escrito y detallado sobre los hechos de modo, tiempo y lugar, en que
ocurrio el suceso adjuntando copia del croquis levantado por la autoridad de transito
o la declaracién juramentada del suceso. Asi, como informar cualquier dafio, golpe,
deformacion, rayén, hurto o pérdida de accesorios que ocurra al vehiculo sin
importar la levedad de este, y en lo posible, adjuntar un registro

Con el fin de llevar la estadistica de accidentalidad y siniestralidad del Parque
Automotor del Fondo Rotatorio de la Policia las personas que tienen asignado los
vehiculos reportaran al Grupo de Logistica, en un lapso no superior a quince dias
calendario contados a partir de la ocurrencia del hecho, todo incidente que involucre
el equipo automotor de la Entidad, para el tramite correspondiente ante el Grupo de
Logistica; anexo al informe, se deben enviar los siguientes documentos:

v Copia del Seguro Obligatorio de Dafios Causados a las Personas en
Accidentes de Transito (SOAT) vigente.

Copia de la cédula de ciudadania del conductor (a).

Copia de la licencia de transito.

Copia de la licencia de conduccion del (a} funcionario (a) comprometido.
Fotografias de conjunto, semiconjunto y detalle del automotor.
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v' Croquis e informe de transito.
v denuncio penal ante la autoridad competente, en caso de hurto o perdida

En caso de vehiculos incautados, fotocopia del acto administrativo de asignacion
provisional o definitiva de bienes, suscrito por la entidad que lo dio al Fondo
Rotatorio de la Policia

5. REMATE DEL EQUIPO AUTOMOR DEL FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA.

5.1 Criterios Institucionales
Remate

Vehiculos con diez o mas afios de servicio.

Motocicletas con cinco o mas afios de servicio.

Motores fuera de borda con cinco o mas afos de servicio.

Alto grado de deterioro independientemente del tiempo de servicio.
Alto costo en mantenimiento.

Alto costo en reparacion.

Pérdida total en accidentes.

Baja rotacion de repuestos.

Obsolescencia tecnologica

SN NN NN N NN

5.2 Documentos para Remate

v' |dentificacién plena del o los vehiculos, especificando siglas, tipo, marca,
modelo, nimero de motor, nimero de chasis y procedencia.

v Se debe especificar la situacién actual del bien, es decir, si su condicion es
de recuperable, o de chatarra. - inventario fisico individual del estado actual
del automotor en el momento de proponerlo para remate.

v' Acta de avaldo administrativo individual sustentada, efectuada en cada
unidad por un (técnico en conocimientos mecanicos que realice un avallo
base a los automotores).

v Registro fotografico del automotor que incluya seis (6) fotografias desde las

siguientes perspectivas: frontal, lateral derecho, lateral izquierdo, posterior,

interior y del motor.

Las tomas deben imprimirse en papetl fotografico.

Se deben presentar, ademas de la documentacion anterior, copia del acta de

incautacién, certificacion de la Fiscalia, Transito y juzgados que certifique que

el bien propuesto para rematar no reporta antecedentes.

v Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y Financiera a través
de todas las Coordinaciones y Oficinas Asesoras, al momento de enviar
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documentacion para incluir un automotor en proceso de remate, tener en
cuenta: Que el vehiculo propuesto no sea de procedencia comodato. Que si
se encuentra matriculado en una secretaria de transito diferente al Ministerio
de transporte se encuentre al dia con impuestos. Que al momento de enviar
documentacién de un vehiculo para ser propuesto para remate.

v" Una vez diligenciados y enviados los documentos de un vehiculo al Grupo
l.ogistica para ser propuesto para remate, los automotores deben quedar en
custodia; donde no deben ser utilizados mas para el servicio, no se deben
cambiar o sustraer los elementos ya inventariados. '

v" Que la documentacion debe ser diligenciada en los formatos establecidos por
el Fondo Rotatorio de Ia policia.

v" propender por el cuidado y conservacion de los vehiculos propuestos para
remate.

v

6. PAGO DE IMPUESTO PREDIAL
6.1 Concepto Generales

El impuesto predial unificado es un gravamen de caracter directo, cobrado por los
municipios a los predios existentes dentro de su jurisdiccién, el cobro se efectla
previa calificacion que realiza la oficina de catastro o Instituto Geografico Agustin
Codazzi IGAC, donde se toma como base de liquidacion su estratificacion y avallio
catastral, conforme a la Ley 14 de 1983, teniendo en cuenta las tarifas diferenciales
autorizadas en el articulo 4 de la Ley 44 de 1990. El impuesto se causa el 1° de
enero de cada afio y su periodo es anual comprendido entre el 1° de enero y el 31
de diciembre del respectivo afto.

6.2 Obligacién de Pagar

De conformidad con lo sefialado en la Ley 44 de 1990, el impuesto predial es un
gravamen gque recae sobre el predio. De acuerdo con lo anterior, el articulo 13 de la
misma norma, es responsable del pago el propietario o poseedor del bien inmueble;
Para el pago del citado impuesto de manera oportuna, -dentro del primer trimestre
de cada afio- y se deben adelantar las gestiones a fin de obtener los recibos de
cobro y formularios correspondientes, evitando el pago de moras y sanciones por la
no cancelacién de los mismos dentro de los plazos estipulados. Se debe procurar
cancelar en las fechas de descuento, con antelacion al beneficio otorgado por el
pronto pago.

Por otra parte, es importante tener en cuenta algunos apartes de la ley de
presupuesto, que dispone:
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“...los impuestos y la tarifa de control fiscal se pueden pagar con cargo al
presupuesto vigente cualquiera que sea el afio de su causacién. Los érganos que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacién podran pagar, con cargo al
presupuesto vigente, las obligaciones recibidas de las entidades liquidadas que
fueron causadas por las mismas, correspondientes a servicios plblicos domiciliarios
y contribuciones inherentes a la némina, cualquiera que sea el afio de su causacion,
afectando el rubro que les dio origen’.

De igual manera cabe resaltar que se debe realizar el pago de intereses, moras,
multas o sanciones, teniendo en cuenta que este gravamen es una obligacion, para
lo cual se deben tener en cuenta los parametros establecidos por la Ley.

6.3 Tramite de pago de Impuesto Predial y Vehicular

v El Grupo Logistica recibe los formularios de pago de impuestos prediales
correspondientes a los bienes inmuebles de la entidad, y los vehiculares
correspondiente al parque automotor de propiedad.

v El Grupo Logistica debera elaborar la solicitud de certificacion de
disponibilidad y el registro presupuestal, el cual se remite para aprobacion y
suscripcion por parte del Director (a) General y una vez firmada la solicitud,
se tramita el oficio a la Subdireccion Administrativa y Financiera quien
finalmente lo direcciona al Grupo Presupuesto para su expedicion.

v El Grupo Logistica recibe el ceriificado de disponibilidad y el registro
presupuestal, anexa la factura en original y fotocopia, diligencia el documento
hoja de ruta otras cuentas y debe realizar el respectivo radicado de ia cuenta
por pagar en el aplicativo SIIF.

v Los funcionarios de |a entidad encargado del tramite de cuentas del Grupo
Central de Cuentas realizan la respectiva causacion, de acuerdo la
informacion de la factura de pago de impuesto expedida por la Secretaria
Distrital de Hacienda, o la Gobernacién de Cundinamarca y procede a
realizar la liquidacion de los impuestos de acuerdo con la Ley y genera la
respectiva causacion en el sistema local y obligacion SIIF. Las obligaciones
son entregadas al Coordinador del Grupo Central de Cuentas para revision y
firma.

v Si no existe novedad se realiza la acusacién en el sistema local y el sistema
SlIF, al presentar inconsistencias. la cuenta sera devuelta al funcionario de
Grupo Logistica con el formato develucion de cuentas. Se recibe nuevamente
hasta cuando cumpla con los requisitos y una nueva (Hoja de ruta modificada
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donde se discriminan los tiempos reales por cada una de las &reas
involucradas).

De esta manera se realiza el pago de los impuestos prediales y vehiculos propiedad
de la entidad el cual se cancela al Edificio Comendador, Parqueadero Comendador
y la Sede Administrativa y Funza

7. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO LOCATIVOS DE LAS
INSTALACIONES DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA.

L a conservacion de mantenimiento de la entidad contiene las actividades que se
deben desarrollar en aras de la conservacién de las instalaciones y equipos,
propendiendo por la seguridad, salud y bienestar de los clientes internos y externos,
en el marco del sistema de Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo

El procedimiento “Mantenimiento de instalaciones del Fondo Rotatorio”, inmerso
dentro del proceso del Grupo de logistica, tiene por objeto conocer anualmente las
necesidades estimadas de mantenimiento de instalaciones por vigencia, consolidar
estas necesidades, presentarlas en el plan anual de adquisiciones a la Oficina
Asesora de planeacién para la conservacién y mantenimiento de todas las
Instalaciones del Fondo Rotatorio y hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos
asignados.

En caso de no existir personal idéneo para estimar los costos de mantenimiento de
instalaciones y/supervisar las obras de mantenimiento que se ejecuten en las
instalaciones, se deberd pedir apoyo al Grupo de Infraestructura que son los
encargados de las obras como tal.

El presupuesto asignado por mantenimiento solo se debe utilizar para mantener en
optimas condiciones las instalaciones locativas del Fondo Rotatorio de la Policia,
para tal fin se programaran las siguientes actividades, las cuales se realizan con el
personal de mantenimiento y la contratacion de servicios especializados, asi:

Mantenimiento infraestructura (adecuacion instalaciones)
Mantenimiento del sistema eléctrico del edificio sede
Mantenimiento de la red hidraulica del edificio sede
Pintura general de la sede administrativa

Mantenimiento e impermeabilizacién de la cubierta.
Servicio de aseo de las instalaciones

Servicio de fumigaciéon del Fondo Rotatorio de la Policia.
Mantenimiento de la planta eléctrica

Mantenimiento motobombas, pozos y tanques
Impermeabilizacidn de los tanques de agua potable
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v" Mantenimiento y recarga de extintores.
7.1 Uso, cuidado y mantenimiento

Se debe elaborar un diagnéstico para evaluar el adecuado funcionamiento de los
equipos y maquinarias de las instalaciones de la Sede Administrativas, Complejo
industrial, y las bodegas de Funza, el sistema eléctrico de todas las instalaciones
de la entidad, servicio de fumigacién, mantenimiento y aseo de todas las
instalaciones de la entidad, mantenimiento y recarga de extintores

El Fondo Rotatorio de la Policia cuenta con sistemas eléctricos, hidraulicos y
sanitarios a los cuales se les debe garantizar su normal y continuo funcionamiento,
ademas de garantizar el estricto cumplimiento del plan especifico “Plan de
Mantenimiento”, en cada una de las sedes de la Entidad, en respuesta a las
solicitudes y necesidades requeridas para el correcto funcionamiento ias
instalaciones.

Todo esto esta estrechamente ligado al propésito de alcanzar el objetivo que se ha
propuesto la Entidad, consistente en ser un modelo de gestion publica, ya que para
el efecto es importante no solo mantener, sino propiciar unas condiciones acordes
con la mision, garantizando la efectividad de las funciones de la entidad de
conformidad con sus proyectos misionales

Lo anterior, genera para la Entidad, la necesidad de contratar con empresas
legalmente constituidas el suministro de los elementos requeridos para las
actividades mencionadas para el mantenimiento necesario que requiera cada una
de las de dependencias y sedes gue la integran, toda vez que no hacerlo afectaria
el normal funcionamiento de la entidad. Ademas, la imagen gque debe proyectar del
Fondo Rotatorio de la Policia, debe ser no solo de prontitud, eficiencia y eficacia,
sino también mantener ias instalaciones bien presentadas ante los funcionarios y
visitantes.

7.2 Apoyo y funciones del Grupo de Infraestructura.
E! Grupo de Infraestructura debera realizar recomendaciones periddicas o segun

requerimiento de la Direccion General, frente a las instalaciones de la entidad y
presentar propuestas de mejora arquitectonicas y estructurales
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7.3 Tipos de Mantenimiento
7.3.1 Mantenimiento Correctivo

Este mantenimiento también es denominado “mantenimiento reactivo”; tiene lugar
luego que ocurre una falla o averia; es decir, solo actuara cuando se presenta un
dafio en la edificacién. En este caso si no se produce ningtn dafio, el mantenimiento
sera nulo, por lo que se tendra que esperar hasta que se presente la averia para
recién tomar medidas de correccion del dafio. Este mantenimiento trae consigo las
siguientes consecuencias: Alteracion no prevista en el funcionamiento de Ia
edificacion, disminuyendo el rendimiento de las labores. - Afecta las labores
normales; es decir, que se veran alteradas las labores en el sitio afectado directo o
indirecto a la espera de la correccién de la falla. - presenta costos por reparacion
y/o repuestos no presupuestados, por lo que se dard el caso que por falta de
recursos economicos no se podran comprar los elementos requeridos en el
momento deseado.

7.3.2 Mantenimiento Preventivo

Este mantenimiento también es denominado “mantenimiento planificado”; tiene
lugar antes de que ocurra una falla o averia, se efectlia bajo condiciones controladas
sin la existencia de algln dafio. Se realiza a razén de la experiencia y pericia del
personal a cargo, los cuales son los encargados de determinar el momento
necesario para llevar a cabo dicho procedimiento; el proveedor de materiales
también puede estipular el momento adecuado a través de los manuales o fichas
tecnicas. Presenta las siguientes caracteristicas: Se realiza en un momento en que
no se esta produciendo deterioro, por lo que se aprovecha la planificacion. - se lieva
a cabo siguiendo un programa previamente elaborado donde se detallan el
procedimiento a seguir, el presupuesto estimado y las actividades a realizar, a fin
de realizar los procesos de contratacion a que haya lugar oportunamente.

Cuenta con una fecha programada, ademas de un tiempo de inicio y de terminacién
preestablecido y aprobado por el ordenador del gasto.

Esta destinado a un area en particular y a ciertos equipos especificamente. Aunque
también se puede llevar a cabo un mantenimiento generalizado de todas las areas
y componentes de la edificacion.

Permite a la entidad contar con un historial de todas las intervenciones a la
edificacion y sus equipos, ademas brinda la posibilidad de actualizar la informacién
técnica de los mismos, permite contar con un presupuesto aprobado por el
ordenador del gasto, para ejecutar dichos procesos.
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7.4 Elementos Constructivos
7.4.1 Cimentacion
Uso y conservacion:

v Los elementos de cimentacion no pueden modificarse.

v No se pueden modificar los elementos de cimentacién sin la consulta previa
a un técnico.

v’ Laestructura y cargas previstas en proyecto no podran ser modificadas (hace
referencia de elemento a elemento estructural).

v La estructura y cargas previstas en proyecto que se transmiten por la
cimentacion al terreno, no podran ser modificadas sin la intervencion de un
técnico competente.

v La proximidad de nuevas construcciones puede dar lugar a la aparicion de
alteraciones en el edificio.

v La proximidad de nuevas construcciones, excavaciones, realizacion de
pozos, carreteras, rellenos u otras causas, puede dar lugar a la aparicion de
movimientos, fisuras o grietas detectadas en distinios elementos del edificio
que deberan ser consultadas con un técnico competente.

v" Tanto en zapatas como en muros y otros elementos se ha de evitar que
entren en contacto con liquidos, sustancias o productos quimicos que les
sean perjudiciales. La composicion de los elementos de cimentacion puede
ser incompatible con algunas sustancias o productos quimicos que pueden
degradar los materiales constituyentes de la cimentacion.

v' Estas fugas pueden alterar las condiciones del terreno irme de apoyo para la
cimentacion, provocando un colapso parcial de terreno que pueden provocar
asientos diferenciales que dan lugar a graves lesiones en la edificacion. - No
debe excavarse en zonas proximas a la cimentacion.

Programacion: Revision inmediata siempre que aparezcan fisuras o grietas en
paramentos, asientos, desplome o rotura de mddulos, deformaciones o roturas de
viguetas o pisos de los edificios del Fondo Rotatorio de la Policia, se avisara al
personal de mantenimiento para verificar y poder subsanar la novedad.

7.4.2 Muros de contencién
Uso y conservacion

v' La cara externa del muro no debera soportar cargas superiores a las

previstas en el proyecto.
v La cara interna no recibira elementos estructurales o acopios que modifiquen

su estado.
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v Es muy importante no modificar forjados ni vigas unidas al muro, sin Ia

intervencién del personal de mantenimiento idéneo

No deben plantarse arboles en las proximidades del muro.

No deben realizarse zanjas paralelas al muro cercanas al mismo con una

profundidad superior a 1/3 de su altura o por debajo de su cimentacion.

v No deben abrirse huecos en el muro sin la intervencion del personal de
mantenimiento. :

AN

Programacion: Revisidn inmediata comprobar regularmente que no se producen
fisuras, asientos, desplomes o abombamientos del tablero

Servicios Generales, tras el periodo de lluvias, revision de paramentos, drenajes y
terreno colindante.

Revisién cada 5 afos: comprobar que no se aprecian sintomas de meteorizacion de
los materiales que constituyen los muros, asi como, las juntas y su sellado al igual
que el estado general del muro.

7.5 Estructura de hormigon o concreto
Uso y conservacion:

v No han de modificarse los elementos estructurales.

v" La sobrecarga de uso sefialada en proyecto no debe ser superada.

v Los objetos especialmente pesados, se situarén lo mas cerca posible de
pilares o columnas y vigas.

v" No se debe taladrar ni realizar cortes en los elementos estructurales sin
consultar a un técnico competente en este caso con el Grupo de
Infraestructura.

v" Evitar la humedad en contacto con los elementos estructurales de hormigon
0 concreto.

Evitar que las armaduras de acero queden al descubierto. - Cualquier situacién
anormal que aparezca en los distintos elementos estructurales de HORMIGON O
CONCRETO, debera ser comunicada a un técnico competente.

7.5.1 Estructura de Acero
Uso y conservacion:

v No han de modificarse los elementos estructurales.

v' La sobrecarga de uso sefialada en proyecto no debe ser superada

v' Los objetos especialmente pesados se situaran lo mas cerca posible de
pilares o columnas y vigas.
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v" hay gue evitar el contacto del acero con la humedad.

v’ evitar el contacto de yeso y acero.

v Prohibido modificar el estado original de los elementos de la estructura de
acero.

Cualquier situacion anormal que aparezca en los distintos elementos estructurales |
debera ser comunicada a un técnico competente, en este caso con el Grupo
Infraestructura. ya que dicho grupo debera realizar recomendaciones periddicas o
segun requerimiento de la Direccién General, frente a las instalaciones de |la entidad
y presentar propuestas de mejora arquitectdnicas y estructurales

Programacion:

Revision cada 5 afios del estado general de los elementos que componen la
estructura metalica.

Revisién cada 10 afios, revision de todos los elementos de la estructura de acero.
7.5.2 Estructura de madera

Uso y conservacion:

No han de modificarse los elementos estructurales

La sobrecarga de uso sefialada en el proyecto no debe ser superada.

La sobrecarga de uso sefialada en el proyecto no debe ser superada.

Los objetos especialmente pesados, se situaran lo mas cerca posible de
pilares o columnas y vigas.

No se debe taladrar y es prohibido hacer cortes en los elementos que
compenen la estructura de madera.

v Evitar el contacto de la madera con el agua o ambientes hiumedos.

AN NN

Programacion:
Para realizar el mantenimiento se debe hacer lo siguiente:

v Comprobar los elementos que componen la estructura de madera

¥' renovacion de la proteccion en exterior
v" Técnicoe Revision cada 10 afios: revision de todos los elementos de ia

estructura de madera.
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7.5.3 Muros de carga
Uso y conservacion:

No se puede modificar el estado original de los muros de carga.

No se puede abrir huecos en muros de carga sin la autorizacion e
instrucciones de un técnico.

La sobrecarga de uso sefialada en proyecto no debe ser superada.

Los objetos especialmente pesados, se situaran lo mas cerca posible de los
muros.

Evitar el contacto del material de los muros con el agua o ambientes
humedos.

Limpiar en caso de aparecer eflorescencias en el muro de carga. - Los cortes
se realizaran siguiendo unas normas obligatorias.

A N N N NN

Programacion:

Servicios Generales *Revision anual: comprobar los elementos que componen los
muros de carga Revision cada 5 afios: revisar las juntas de dilatacion Técnico
Revision cada 10 afios: revision de todos los elementos del muro de carga

7.5.4 Cubiertas inclinadas de tejas
Uso y conservacion:

v" Ala cubierta solo puede acceder el personal de mantenimiento.

v No dafiar el material de cobertura.

v' Evitar la acumulacién de elementos en la evacuacién del agua hasta los
desagiies. Prohibido verter productos quimicos agresivos que dafien la
cobertura de la cubierta.

v" En la reparacién procurar que los materiales nuevos sean los mas similares
al original posible.

Programacion:

Revision anual: revision general del estado de la cubierta y limpieza de sumideros
y canales:

Revision cada 3 afios: revisar el estado de las tejas recibidas con clavos, grapas o
ganchos: las posibles fugas ocasionadas por los conductos de drenaje
(ocasionadas por obturaciones en la red) y las arquetas de la red de saneamiento
(por falta de estanqueidad), pueden dar lugar, debido a la proximidad con la
cimentacion, a unreblandecimiento del suelo, mermando asi su capacidad portante,

F-3-3-01§3<
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por lo que se pueden producir asentamientos diferenciales de la cimentacion como
consecuencia del colapso parcial del suelo.
Técnico *Revision cada 5 afios: comprobar la estanqueidad de la cubierta.

7.5.5 Canales y bajantes

Uso y conservacion:

No modificar la funcionalidad de los elementos

No utilizar materiales que provoquen corrosion

No verter productos agresivos

No colocar obstaculos ni elementos que provoquen corrosion

Actuacion inmediata de un técnico ante desperfectos en canales y bajantes
No se puede transitar por los canales

Se ha de evitar el contacto de canales y bajantes de chapa con yeso.

AN N YN NN

Programacion:

El mantenimiento de [a cubierta solo lo podra realizar personal calificado
Comprobar estado de sujeciones de piezas

Revision semestral: comprobacién del estado general de bajantes y canales: las
posibles fugas ocasionadas por los conductos de drenaje (ocasionadas por
obturaciones en {a red) y las arquetas de la red de saneamiento (por falta de
estanqueidad), pueden dar lugar, debido a la proximidad con la cimentacion, a un
reblandecimiento del suelo, mermando asi su capacidad portante, por lo que se
pueden producir asentamientos diferenciales de la cimentacion como consecuencia
del colapso parcial del suelo.

Revision cada 5 afios: comprobar la estanqueidad de la instalacion.

7.5.6 Fachadas

Uso y conservacion:

v No se puede modificar la sobrecarga de uso de la fachada sin consuitar con
un técnico o concepto técnico por parte del Grupo de Infraestructura debera
realizar recomendaciones peridédicas o segun requerimiento de la Direccion
General a las instalaciones de la entidad y presentar propuestas de mejora
arquitectonicas y estructurales.

v" Los cambios estéticos de |la fachada se realizaran con todos los permisos
correspondientes, inmediata actuacion de un técnico ante {a aparicion de
patologias en la fachada
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7.5.7 Panalete coloreados tipo Graniplast
Uso y conservacion:

v" No fijar o colgar elementos pesados en el revestimiento pafiete coloreado
tipo graniplast, sino en el elemento resistente.

v' Evitar el contacto continuo y directo con agua o humedad, inmediata
actuacion de un técnico ante la aparicion de dafios en el revestimiento de
pafiete coloreado.

Programacion:

Revision periddica: limpieza de fachada.

Revision cada 2 afios: revision del estado general del pafiete coloreado tipo
graniplast en la fachada.

Tecnico *Revisidn cada 5 afios: inspeccién visual del estado general

7.5.8 Enchape en Piedras
Uso y conservacion:

v" Los materiales de sustitucion deben ser los mismos que los originales.
v No fijar o colgar eilementos pesados en el enchape de piedra, sino en el
elemento resistente.

Programacion:

Tecnico *Revision inmediata: ante la aparicién de dafios en el revestimiento. -
Especialistas Revision periddica: limpieza de fachada

Servicios Generales *Revision anual: inspeccion visual del estado general del
Técnico *Revision cada 5 afios: inspeccion visual del estado general

7.5.9 Carpinteria de madera
Uso y conservacion:

v Proteger superficialmente la carpinteria de madera.

v" Servicios Generale *Revision semestral: limpieza de la carpinteria de madera
y revision del estado general.

v" Revisién anual: proteger superficialmente la madera de por vida.

v Revision cada 5 afios: inspeccién visual del estado general.
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7.5.10 Carpinteria de PVC
Uso y conservacion:

v Revisar con frecuencia los sellados de las juntas.
Programacion: |

Servicios Generales+ Revision semestral: limpieza de carpinteria de PVC.

7.5.11 Carpinteria de acero
Uso y conservacion:
Evitar el contacto del acero con otros metales.
Programacion:
Servicios Generales* Revision semestral: limpieza de carpinteria de acero.
7.5.12 Puerta Principales
Uso y conservacion:

v" No modificar el disefio de las puertas principales.

v" No obstaculizar los elementos moviles de las puertas principales.

v Mantener el buen estado las puertas principales.
Programacion:
Revision semestral: mantener siempre limpia y engrasada la cerrajeria.
Revision del estado general de |a puerta de garaje.
Revision cada 5 afios: pintar la puerta de garaje cuando lo requiera su estado.
7.5.13 Vidrio
Uso y conservacion:

v Evitar el contacto del vidrio con otros materiales.

No provocar cambios bruscos de temperatura en la superficie de los vidrios.

v
v No obstaculizar el recorrido de apertura de las hojas de la puerta.
v Evitar la exposicién a temperaturas elevadas de los translicidos sintéticos.
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Programacion:

Servicios Generales *Revision semestral: limpieza de vidrios.
7.5.14 Persiana

Uso y conservacion:

v No forzar el manejo de la persiana.

v Mantener el buen estado de la persiana.

v No utilizar como elemento portante de objetos pesados.
v" Evitar dejar la persiana entreabierta a media altura.

Programacion:

Revisidn semestral: evitar la dilatacién de las persianas de PVC

Revision anual: limpieza de persianas y engrase de los mecanismos.
Revision cada 3 afios: revisar el estado general de |la persiana y de su caja.
Revision cada 5 afios renovacion de la proteccién superficial.

7.5.15 Pintura

Uso y conservacion:
v" Evitar el contacto continuo de humedad y agua u otros productos agresivos.
v" Evitar los golpes y rozamientos.
v' Evitar la formacion de moho en la pelicula.
v Laradiaciéon solar directa causa una pérdida de tonalidad.

Programacion:

Servicios Generales* Revision anual: limpieza paredes con pintura al temple.
Revision cada 2 afios: repintado del Paramento.
Revisién cada 5 afios: decapado y pintado del paramento.

7.5.16 Cielo falso
Uso y conservacion:

No soportan la sujecion de elementos pesados.

Evitar golpes y rozaduras.

Evitar la presencia de humedad o el acceso de agua.

Reserva de piezas singulares de repuesto. Compatibilidad de la pintura con
estucos y yesos.

ANENENEN
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v Sustitucién de las placas deterioradas.
7.5.17 Fontaneria
Uso y conservacion:

v" No debera modificarse la instalaciéon sin la intervencidon de un técnico
competente. Evitar que se congelen las tuberias ante fuertes granizadas.
Vaciar el circuito si permanece inutilizada mas de 6 meses.

No se apoyaran pesos excesivos sobre los sanitarios.

No verter basura por el inodoro.

SNENEN

En la limpieza se evitara el uso de productos agresivos.

Solo podra manipular los sanitarios el personal cualificado., conservacion y
mantenimiento de todas las sedes del Fondo Rotatorio de la Policia

Evitar los golpes con objetos pesados o punzantes.

No forzar los mecanismos de apertura y cierre de la griferia.

Evitar el goteo de la griferia.

Evitar tejidos abrasivos en la limpieza de la griferia.

Programacion:

Servicios Generales* Revisién diaria: realizar limpieza.

Revision trimestral: realizar revisiones periodicas.

Revision semestral: revision de las juntas y estado general.

Revision cada 5 afios: sustitucién de boquilla de las bases de los sanitarios.
Servicios Generales Revision diaria; después de cada uso se realizara el secado de
las griferias.

Servicios Generales Revision cada 6 meses: descalcificacion y limpieza de filtros.
Servicios Generales Revision diaria: realizar limpieza de las llaves.

7.5.18 Saneamiento
Uso y conservacion:

v Solo podra manipular la griferia el personal calificado.

v" Prohibido verter sustancias agresivas a la red de desagues, se han de evitar
golpes en los elementos de la red de evacuacion.

No realizar la puesta a tierra a través de las conducciones.

Vigilar el nivel de agua de sumideros, cajas colectoras y sifones individuales.
No sobrecargar los pozos y sus tapas.

Vigilar el nivel de agua de los pozos o de sumidero.

Los pozos deben ser accesibles.
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Intervencion de un técnico para reparar las fugas.

Reparar inmediatamente las fugas con la intervencidon de un técnico
competente. Un técnico especialista debe supervisar la modificacién o
reparacion de los pozos. No plantar arboles en las proximidades de la fosa.
v" No se verteran productos potencialmente contaminantes o degradantes.

AN

Programacion: -

Revision cada 3 meses: revision de las cajas de distribucion separadoras de grasas.
Revision cada 6 meses: realizar limpieza de los pozos separadores de grasas y de
pozos sumideros.

7.5.19 Electricidad.
Uso y conservacion:

v" Realizar toma de tierra en electrodomésticos y luminarias.
v Comprobar el estado de la instalacién del pararrayos después de una
descarga eléctrica.
v" Las reparaciones y reposiciones seran realizadas por un instalador
electricista autorizado
No acceder al cuadro general de proteccion y contadores
Desconectar el interruptor automatico cuando se manipule en la Instalacién
desconectar el interruptor diferencial en caso de interrupcion del suministro
conectar aparatos con potencias superiores a las previstas para la instalacion
puede dafar la instalacién
v Poner en conocimiento de las anomalias a un instalador electricista
autorizado
v' Las luminarias de emergencia estaran conectadas a la red de manera
continua Solo un técnico especialista podrd manipular la instalacion de
. pararrayos
v" Queda prohibido el contacto directo con el pararrayos

AN

Programacioén:

Revision anual: realizar inspeccién de la red enterrada de la toma de tierra
Revisidn cada 4 afios: realizar revision general de la instalacion

Revision cada 2 afios: comprobacion de posibles corrosiones en la instalacion.
Revision cada 5 afios: realizar revisién de uniones a tierra y conductores de enlace.
Servicios Generales *Revisién semanal: limpieza de mecanismos y puntos de luz -
Servicios Generales *Revision mensual: revision de los interruptores diferenciales
Revision cada 2 afios: revision de la Caja General de Proteccion (cgp) y del cuadro
general de distribucién.

Pagina 37 de 53
F-3-3-01v5

il )



RESOLUCION NUMERO G312 pe U & AGD 2023

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL LOQiSTICO DEL FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA”

Revisidbn cada 5 afios: realizar revisidn general de la instalacién, Servicios
Generales Revisién cada 3 meses: limpieza de luminarias Especialista Revision
cada 6 meses: revision del estado general de la instalacion eléctrica Especialista
Revisién anual: revision general y sustitucion de elementos

Revision anual: revision en verano del estado de la red de la instalacion

Revision cada 4 afos: revision del estado general de la instalacion

Revisién inmediata: revision general después de cada descarga eléctrica.

7.5.20 Ascensor
Uso y conservacion:

Respetar las condiciones de utilizacién del aparato

El acceso al cuarto de maquinas solo para técnicos de mantenimiento.

Las llaves de apertura de puertas solo en caso de emergencia.

No se debe utilizar el ascensor por un ndmero de personas superior al
indicado en la placa de carga.

Los elementos y equipos de la instalacién solo serdn manipulados por el
personal de la empresa encargada del mantenimiento de los mismos, ia cual
suministrara las indicaciones para caso de emergencia a la persona
encargada del servicio ordinario, se realizaran revisiones periddicas,
engrases, ajustes y reposicién de cualquier componente del conjunto para
mantener el equipo en las mismas condiciones técnicas de origen.

v" La empresa encargada del mantenimiento facilitara una llave para apertura
de puertas en caso de emergencia a la persona encargada del servicio
ordinario. Se usara exclusivamente para rescate de personas que viajen en
ascensor en el momento de un dafio.

SNENENEN

<,

Programacion:
Mantenimiento Correctivo.

e renovacion o reparaciones. cuando se trate de corregir dafios causados al
ascensor ocasionado por descuido o uso indebido del mismo o por cualquier
otra causa ajena al control mensual tates como: (fatiga de los materiales y
componentes, cumplimiento de vida atil de los mismo y fluctuaciones de
voltajes.

e reparacion para corregir quemados de las bobinas del motor, interruptores
electromagnéticos, tarjetas y dispositivos electrénicos, cambio de
interruptores de liave y equipo de intercomunicacion, baterias, para el
citéfono dentro cabinas, pafio de cabina, espejos, tapa botonera e indicador,
piso de cabina, pintura de puerta.
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» Los repuestos para el mantenimiento correctivo del ascensor deben ser
originales y avalados por el supervisor del contrato al momento de ser
cambiados, mediante certificacioén escrita.

» El contratista deberd garantizar la atencién de llamadas de emergencia
dominicales y festivas, cuando por cualesquiera circunstancias se necesiten,
requerimiento que seran atendidos en el menor tiempo posible por parte del
personal técnico.

7.6 Sistema Contra Incendio y Extintores

El Grupo de Logistica, en apoyo del de los responsabies de Seguridad y Salud en
el Trabajo, a través de un contrato deberan realizar la adquisicidon, mantenimiento
y recarga a los extintores que se encuentran en las diferentes sedes del Fondo
Rotatorio de la Policia, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en materia
de seguridad industrial y politicas de salud ocupacional especificadas en la
resolucion No. 2400 de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en su
articulo 220 dispone: “Todo establecimiento de trabajo deberé contar con extintores
de incendio, de tipo adecuado a los materiales usados y a la clase de riesgo. El
equipo que se disponga para combatir incendios debera mantenerse en perfecto
estado de conservacién y seran revisados como minimo una vez al afio”, por esta
razon se hacen estas contrataciones con el fin de garantizar el cumplimiento de esta
normatividad y mantener los equipos de extintores bajo las Normas Internacionales
de la Asociacion Nacional de Proteccion Contra el Fuego NFPA (National Fire
Protection Association).

Con el servicio de mantenimiento a los extintores se pretende prevenir darios y fallas
en su adecuado funcionamiento, reemplazando los componentes, piezas o
repuestos de los extintores que se encuentran dafiados y/o deteriorados. De igual
manera, los extintores permiten a los funcionarios poder reaccionar oportunamente
ante conatos de incendios que pudiesen presentar en las diferentes sedes del
Fondo Rotatorio de Ia Policia.

Mediante la recarga se pretende realizar el reemplazo del agente extintor por
mantenimiento preventivo, 0 ya sea porque ha sido utilizadas y/o se encuentra
vencida, debido a que los componentes quimicos que lo integran son perecederos
y deben ser reempiazados de acuerdo con la periodicidad indicada en |la norma
técnica colombiana NTC 2885 “extintores portatiles contra incendios”.

Es importante resaltar que la entidad no cuenta con el personal técnico para realizar
las labores de mantenimiento y recarga de los extintores, asi como tampoco cuenta
con repuestos y/o quimicos especializados necesarios para estos fines, motivo por
el cual se debera contratar quien provea este servicio en la calidad y en
cumplimiento de las normas legales vigentes.
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Los resultados esperados son poder garantizar el buen desarrollo y ejecucion de las
labores que le son propias, y en aras de cumplir con [as normas establecidas para
las empresas publicas y privadas en el tema de mantenimiento, adquisicion y
recarga de los extintores se hacen parte del Fondo Rotatorio de la Policia.

7.6.1 Red extincion de incendio

El edificio de la Sede Principal del Fondo Rotatorio de la Policia esta dotado de una
Red Hidraulica para la extincion de incendios, compuesta por: gabinete por cada
piso los cuales estan equipados de Soporte canastilla para manguera gabinetera,
Valvula angular en bronce tipo globo de 1'%", Manguera de 14" x 100 pies (30
metros} doble camisa, Boquilla universal triple efecto, Valvula angular en bronce de
24" con tapa y cadena, llaves Spanner, hacha y extintor, en la zona Industrial esta
dotado de una Red Hidraulica para la extincidn de incendios compuesta por 2
gabinetes en el area administrativa.

7.6.2 Actividades de mantenimiento relacionadas con el Sistema
Contraincendios

Mantener en perfecto estado de funcionamiento el Sistema Contra Incendio de las
sedes objeto del contrato, incluyendo el suministro de valvulas, mangueras,
boquillas, llaves spanner y demas repuestos y accesorios que se requieran para el
mantenimiento preventivo y correctivo, los cuales deberan ser nuevos y de las
mismas o0 mejores especificaciones técnicas de los existentes, a fin de preservar las
condiciones normativas de funcionamiento.

Realizar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de los extintores de
incendio y recargas de los mismos de acuerdo con las fechas de vencimiento,
atendiendo las normas técnicas de seguridad industrial vigentes, esto incluye el
suministro o reemplazo de extintores en caso de requerirse.

7.7 Equipo y Maquinaria y componente del sistema Hidraulico

El Fondo Rotatorio de la Policia actualmente cuenta con motobombas de presion
las cuales se encuentran en la Sede Administrativa ,y la Fabrica de Confecciones),
de igual manera pozos de agua residuales ubicados en la Sede Administrativa, en
la Fabrica de Confecciones y tanques de agua potable en la fabrica, los cuales de
acuerdo a |la normatividad establecida para el adecuado uso y tratamiento sanitario
en especifico, en lo establecido en el Decreto 1575 de 2007 “Por el cual se establece
el Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad de Agua para el Consumo
Humano”, en el articulo 10 del Decreto ibidem, obliga todo usuario a ser responsable
de mantener en condiciones sanitarias adecuadas las instalaciones de distribucion
y almacenamiento de agua para el consumo humano
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7.7.1 Actividades de mantenimiento relacionadas con el equipo, maquinaria y
componentes del Sistema Hidraulico

El Fondo Rotatorio de la Policia realiza actividades de lavado y desinfeccién en sus
tanques de almacenamiento y redes, de manera periédica, (semestral y/o cada vez
gue se requiera) con el fin de mantener en adecuadas condiciones de operacién la
acometida y las redes internas para preservar la calidad del agua suministrada y de
esta manera ayuda a evitar problemas de salud publica. Se requiere estos
mantenimientos con el propésito de evitar sanciones por parte de autoridades
sanitarias en materia ambiental, quienes estan facultados para realizar seguimiento
al cumplimiento de dicha normativa.

Aunado a lo anterior, en el proceso productivo de la Fabrica de Confecciones donde
laboran mas de mil (1.000) personas en diferentes turnos a la semana, se deben
realizar mantenimiento a las motobombas, pozos y tanques que se encuentran en
estas instalaciones, para el uso tanto del personal, del mantenimiento de las
instalaciones y del area de planchado de las prendas para su posterior empaque.
Por lo que en la infraestructura del Complejo Industrial se cuenta con tres (3)
motobombas que trabajan en forma alterna para el suministro de agua potable, y Ia
distribucidn hacia las diferentes areas del complejo industrial, aportando la presion
necesaria para provisionar de agua al sistema de generacion de vapor

7.8 Muebles y Enseres
7.8.1 Actividades de Mantenimiento relacionada con los Muebles y Enseres

v" Mantener en perfecto estado el mobiliario total de oficina que comprende
escritorios, gabinetes, archivadores de puestos de trabajo y rodantes,
estanteria en general, mesas.

v" Realizar contratos con el fin de suministrar los materiales, repuestos y
accesorios nuevos y originales.

v Realizar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo cada vez que
se requiera de toda la silleteria incluido ias poitronas de las sedes objeto de
la prestacion del servicio, incluyendo los repuestos, rodachinas, tornilleria,
soldadura, protectores de piso y demas elementos necesarios para el
desarrollo de esta actividad. Para tal labor el contratista debera conservar las
caracteristicas y calidades de las sillas objeto de reparacién.

v' Se deberd emplear elementos y repuestos nuevos y originales de iguales o
superiores caracteristicas que los existentes.

v" Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de cerraduras cada vez que
se requiera, incluyendo el suministro de repuestos y los duplicados de liaves
que sean necesarios, en las sedes por el Grupo de Logistica teniendo en
cuenta el Contrato de Ferreteria
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v

v

En cuanto a las cerraduras, el personal de mantenimiento debe a
reemplazarlas en caso de no ser posible su reparacion.

Se debera emplear elementos y repuestos nuevos y originales de iguales o
superiores caracteristicas que los existentes.

Realizar las reubicaciones, modificaciones y adecuaciones de puestos de
trabajo de oficina modular y divisiones, archivos rodantes y estanteria en
general que se requieran, las cuales e. incluyen el suministro de toda clase
de cableado y de material que se requiera para el funcionamiento de los
mismos, el cual debera conservar la calidad y disefio original.

Realizar la reposicion o recambio de plafones en los cielorrasos del edificio,
que resulten dafiados, cuando la afectacion de estos elementos lo amerite.
Realizar la apertura de los escritorios, cajoneras de pared y puertas de oficina
cada vez que sea requerido mediante la mesa de ayuda y los repuestos que
sean requeridos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las cajoneras y
archivadores incluido todos sus elementos de todas las oficinas de la entidad
y de las demas sedes objeto sea solicitado mediante la mesa de ayuda de la
entidad

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de cierre de
ventanas de la sede principal y las demas sedes

7.8.2 Otras actividades Relacionadas con el Mantenimiento

Realizar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo por el personal
de mantenimiento, cada vez que lo requiera de la sefializacion y demarcacion
de sitios de parqueo de las sedes del Fondo Rotatorio de la Policia, incluido
el suministro de materiales por parte del del contrato de ferreteria.
Demarcacion y sefalizacion debera adelantarse con pintura refractiva
especial para asfalto.

Realizar la aplicacion de pintura para interiores en minimo la cantidad de
metros cuadrados, que se requiera para el mantenimiento de las sedes objeto
del contrato incluido el suministro de materiales por parte del contrato de
Ferreteria, la pintura debe ser de las mismas especificaciones de la existente.
Efectuar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo cuando se
requiera de la ventanearia y puertas de las sedes del servicio, incluido el
suministro de materiales y accesorios.

Realizar la impermeabilizacion y siembra de plantas ornamentales en la
jardinera exterior de las sedes y garantizar su mantenimiento en los mismos
plazos estipulados en este numeral.

Efectuar la reparacion y mantenimiento de los tapetes, pisos duros, incluidas
tiras antideslizantes de escaleras, en todas las sedes cuando se solicite, para
lo cual el supervisor del Contrato de Ferreteria deberd suministrar los
iNSUMOSs que se requieran.
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7.9 Uso, consumo y mantenimiento de los recursos

En las Instalaciones del Fondo Rotatorio se hace uso de los recursos como el agua,
energia y gas. por eso es importante indicar algunos sencillos consejos para su
conservacion y uso eficiente y racional de los recursos.

7.9.1 Recurso / Agua

v Agua - Cerrar los grifos para no dejar correr el agua cuando no se utiliza.
v" Realizar la limpieza 6ptima utilizando detergentes biodegradables
v Recolectar y utilizar agua lluvia - Utilizar griferia ahorradora de agua.

7.9.2 Recursos / Energia

v Aprovechar al maximo la luz natural.
v Pintar las paredes en blanco puede ayudar a aclarar los espacios.
v Preguntar sobre |a posibilidad de instalar temporizadores y emplear lamparas
de bajo consumo.
Ojo: Si se usan tubos fluorescentes, no los apagues y prendas con frecuencia, ya
que el mayor consumo se produce en el encendido.
v" Apagar las luces cuando se esté en el sitio de trabajo.
v" Apagar y desconecta la energia de los equipos eléctricos cuando te ausentes
por un periodo prolongado de tu fugar de trabajo.

8. SERVICIOS PUBLICOS

Las siguientes actividades son las principales, para garantizar la prestacion de los
‘servicios publicos en las sedes del Fondo Rotatorio de la Policia;

v Solicitud de recursos en el anteproyecto de presupuesto para cada vigencia

v Constituir al inicio de cada vigencia el certificado de disponibilidad
presupuestal, que ampare el pago de los servicios durante la anualidad.

v Una vez recibidas las facturas de los servicios publicos se deben verificar
gque los consumos y valores registrados en ellas correspondan a las lineas
telefonicas, contadores de energia y de agua, celulares y avanteles de
propiedad de la Entidad.

v Registrar de la informacién de consumos y pagos por cada uno de los

servicios en archivo digital disponible en la carpeta compartida

Verificar y analizar los consumos por cada tipo de servicio publico.

En caso de inconsistencias en los consumos facturados se debe elaborar la
respectiva solicitud de correccion mediante oficio o por correo institucional.
v Remitir solicitud de pago y certificacion de consumo del servicio publico

correspondiente al mediante memorando firmado por el subdirector
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Administrativo y Financiero que contenga nombre del beneficiario,
imputacién presupuestal, valor, fecha de pago oportuno.

v Elaborar informe detallado trimestral de austeridad, por consumo de lineas
fijas y celulares. i) Definir e implementar las acciones correctivas, preventivas
0 de mejora.

v"  Realizar campafias de sensibilizacién sobre el ahorro de servicios publicos.

8.1 Conceptos Generales

Servicios publicos domiciliarios: son aquellos que reciben las personas en su
domicilio o lugar de trabajo y sirven para satisfacer las necesidades basicas de
bienestar y salubridad de la poblacién, los cuales de conformidad con el articulo 1°
de la Ley 142 de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios”, son: acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de
gas combustible y telefonia fija publica basica conmutada y la telefonia local movil.

Con el fin de lograr una mejor interpretacion y aplicacion de la Ley 142 de 1994 de
conformidad con sus decretos reglamentarios y disposiciones que la compiementen,
modifiquen, adicionen, o sustituyan, se tendran en cuenta las siguientes definiciones
previstas en el articulo 14:

v Servicio publico domiciliario de acueducto: “Liamado también servicio
publico domiciliario de agua potable. Es la distribucion municipal de agua
apta para el consumo humano, incluida su conexién y medicion. Tambien se
aplicara esta Ley a las actividades complementarias tales como captacion de
agua y su procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccion y
frasporte.”

v' Servicio publico domiciliario de alcantarillado: “Es fa recoleccion
municipal de residuos, principalmente liquidos, por medio de fuberias y
conductos. (...)".

v" Servicio publico domiciliario de aseo: “(...) Es el servicio de recoleccion
municipal de residuos, principalmente sdlidos. También se aplica a las
actividades complementarias de transporte, tratamiento, aprovechamiento y
disposicion final de tales residuos”.

v Servicio publico domiciliario de energia eléctrica: “Es el transporte de
energia eléctrica desde las redes regionales de transmision hasta el domicitio
del usuario final, incluida su conexién y medicion. (...)".

v' Servicio publico domiciliario de gas: “Es el conjunto de actividades
ordenadas a la distribucién de gas combustible, por tuberia u otro medio,
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9.1 Obtener de las empresas la medicién de sus consumos reales mediante
instrumentos tecnolégicos apropiados, dentro de plazos y términos que para los

desde un sitio de acopio de grandes voltimenes o desde un gasoducto central
hasta la instalacién de un consumidor final, incluyendo su conexién y
medicion. (...)".

Factura de servicios publicos: “Es la cuenta que una persona prestadora
de servicios publicos entrega o remite al usuario, por causa del consumo y
demas servicios inherentes en desarrollo de un contrato de prestacion de
servicios publicos”.

Usuario: “Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion de
un servicio publico, bien como propietario del inmueble en donde este se
presta, o como receptor directo del servicio. A este dUltimo usuatio se
denomina también consumidor.”. Es decir, son usuarios todas las personas
que se benefician o reciben los servicios publicos domiciliarios. Asi, usuario
es el propietario, poseedor, tenedor o arrendatario de un inmueble residencial
0 comercial.

Comprobante de pago: Documento utilizado para dejar constancia por parte
de la entidad de lo canceilado o la transaccién que se realiz0, el cual debe
llevar un numero de serie asignado por tesoreria.

Deberes especiales de los usuarios del sector oficial. Establece el
articulo 12 de la norma en mencién que: “El incumplimiento de las entidades
oficiales de sus deberes como usuarios de servicios pablicos, especialmente
en lo relativo a la incorporacién en los respectivos presupuestos de
apropiaciones suficientes y al pago efectivo de los servicios utilizados, es
causal de mala conducta para sus representantes legales y fos funcionarios
responsables, sancionable con destitucién.”. En consecuencia, el Fondo
Rotatorio de la Policia Nacional esta en la obligacion de pagar los servicios
publicos que consume, ya que por expreso mandato de la Ley 142 de 1994,
sin importar el titulo bajo el cual se ejerce la ocupacién de los bienes
inmuebles.

Derechos de los usuarios. De conformidad con LEY 142 DE 1994 “Por la
cual se establece el régimen de los servicios piblicos domiciliarios y se dictan
ofras disposiciones”. En el articulo 9° ibidem: “Articufo 9°. Los usuarios de los
servicios piiblicos tienen derecho, ademas de los consagrados en el Estatuto
Nacional del Usuario y demas normas que consagren derechos a su favor,
siempre que no contrarien esta ley, a:
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efectos fije la comisién regufadora, con atencion a la capacidad técnica y financiera
de las empresas o las categorias de los municipios establecida por la ley.

9.2 La libre eleccién del prestador def servicio y del proveedor de los bienes
necesarios para su obtencion utilizacion.

9.3 Obtener los bienes y servicios ofrecidos en calidad o cantidad superior a las
proporcionadas de manera masiva, siempre que ello no perjudique a ferceros y que
el usuario asuma los costos correspondientes.

9.4 Solicitar y obtener informacion completa, precisa y oportuna, sobre todas las
actividades y operaciones directas o indirectas que se realicen para la prestacion
de los servicios publicos, siempre y cuando no se trate de informacion calificada
como secreta o reservada por la ley y se cumplan los requisitos y condiciones que
sefiale la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

“Paragrafo. Las Comisiones de Regulacion en el ejercicio de las funciones
conferidas por las normas vigentes, no podra desmejorar los derechos de los
usuarios reconocidos por la ley.”.

v" Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Es la unica
entidad que cumple funciones de inspeccién, control y vigilancia a las
empresas prestadoras de servicios publicos; ante esta puede acudirse
cuando existen irregularidades que no son resueltas de manera directa por
la empresa correspondiente. Compete a la Superintendencia establecer las
herramientas necesarias para que los usuarios de los servicios puedan
gjercer mejor sus derechos y deberes. Previamente a acudir a la
Superintendencia, cuando el usuario tenga inquietudes o reclamaciones
sobre la prestacion de un servicio, como, por ejemplo, falla en la prestacion
del servicio, problemas de facturacidén, entre otras situaciones, se debe
presentar reclamacion ante la empresa prestadora del mismo.

v Corte del servicio. Cuando la empresa suspende el servicio, el usuario
gueda imposibilitado para disfrutar de manera temporal de éste, pero el|.
contrato sigue vigente y una vez se cancele el monto adeudado la empresa
esta en la obligacion de reconectarlo.

v Importancia de la factura. La factura de servicios publicos domiciliarios
cobra relevancia porque es la cuenta que la empresa prestadora entrega al
usuario por causa del consumo y demas servicios inherentes en desarrollo
de un contrato de prestacion de servicios publicos. La empresa cobrara al
usuario el consumo real del servicio objeto del contrato de condiciones
uniformes, determinado a través de medios técnicos de medicién, como los
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medidores o contadores. Una factura debe contener la informacion necesaria
para que el suscriptor o usuario pueda establecer con facilidad si la empresa
al elaborar la factura se cifié a ley y al contrato de condiciones uniformes,
como se determinaron los consumos, el nimero de unidades consumidas, el
valor unitario, el valor total, subsidios, contribuciones, ofros cargos por
servicios inherentes, comparacién con consumos anteriores, la forma, el
plazo y el modo en que debe efectuarse el pago.

En la factura solo se puede incluir el valor de los consumos y los demas servicios
inherentes relacionados con el contrato de servicios publicos, tales como derechos
de conexion y el IVA. También se puede incluir el cobro de intereses de mora por el
no pago oportuno de las facturas de servicios. El suscriptor o usuario tiene derecho
a recibir oportunamente la factura, y asi mismo la empresa se obliga a entregarla
por lo menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha de pago oportuno sefialada
en la misma, en el lugar convenido para el efecto con el suscriptor o usuario. El
hecho de no recibir la cuenta de cobro no libera al suscriptor y/o usuario de la
obligacion de atender su pago. Si no se recibe la factura a su debido tiempo, se
debe ir a la empresa a buscarla y reclamar un duplicado para realizar el pago
oportunamente.

8.2 Cobro De Servicios Publicos

v" En predio desocupado. Cuando el inmueble o predio se encuentra
desocupado sélo procede el cobro del cargo fijo.

v Cobro de intereses de mora en los servicios pablicos domiciliarios. Las
empresas pueden cobrar intereses de mora, pero solo sobre el valor del
servicio (consumo y cargo fijo) y de las obligaciones tributarias que se cobren
en la factura, incluida la contribucidn de solidaridad que debe pagar los
estratos 5 y 6, asi como los usuarios industriales y comerciales. Los intereses
de mora que se cobren a los usuarios residenciales deben liquidarse
conforme a la tasa de interés prevista en el Codigo Civil, y a los usuarios
comerciales e industriales se les aplica el interés moratorio comercial.

v Tiempo que tiene la empresa para ejecutar el cobro de una factura. La
factura expedida por las empresas prestadoras de servicios publicos
domiciliarios es considerada por expresa disposicién legal como titulo
ejecutivo y por lo tanto el plazo que tiene la empresa para cobrarla
judicialmente es de 5 afios (art. 2536 del Codigo Civil que alude a la
.prescripcion de la accién ejecutiva).

v Consumo. El consumo es el elemento principal del precio que la empresa le
cobra al suscriptor o usuario. El consumo se mide con instrumentos técnicos
o medidores (contadores) individuales; si no es posible medir el consumo con
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estos elementos, el valor del consumo puede fijarse teniendo en cuenta
consumos promedios anteriores del mismo usuario o de usuarios con habitos
de consumo similares.

v Pago por.gastos del cambio de medidor. Es obligacién del suscriptor o
usuario hacer reparar o reemplazar los medidores a satisfaccion de la
empresa cuando se determine que su funcionamiento no permite la lectura
de los consumos adecuadamente, o cuando el desarrollo tecnolégico ponga
a su disposicion instrumentos de medida mas precisos.

v" Qué ocurre si el usuario no cambia el medidor. Es preciso tener en cuenta
que si el usuario o suscriptor, pasado un periodo de facturacion, no toma las
acciones necesarias para reparar o reemplazar los medidores, la empresa
podra hacerlo por cuenta del usuario o suscriptor.

8.3 Tramite Y Pago De Los Servicios Publicos

v El Grupo Logistica recibe las facturas de pago de los servicios publicos del
Fondo Rotatorio de la Policia, procede a verificar que correspondan a la
entidad, elabora la solicitud de certificacién de disponibilidad y el registro
presupuestal lo pasa a la firma de la Directora General y una vez firmada la
solicitud, tramita el oficio a la Subdireccion Administrativa y Financiera quien
lo direcciona ai Grupo Presupuesto para su expedicion, el paso a seguir lo
encontramos en el instructive de tramite de cuentas en el ITEM 4.3.1.1.8
(tramite de servicios publicos).

v El Grupo Logistica recibe el certificado de disponibilidad y el registro
presupuestales, anexa la factura en original y fotocopia, diligencia formato
hoja de ruta otras cuentas y debe realizar el respectivo radicado de la cuenta
por pagar en el aplicativo SIIF.

v El servidor publico encargado del tramite de cuentas del Grupo Central de
Cuentas realiza |a respectiva causacion, de acuerdo la informacién de la
factura de pago de impuesto expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda,
Alcaldia Municipal de Funza o la Gobernacién de Cundinamarca y procede a
realizar la liquidacion de los impuestos predial de acuerdo con la Ley y genera
la respectiva causacion en el sistema local y obligacién SlIF. Las obligaciones
son entregadas al Coordinador del Grupo Central de Cuentas para revision y
firma.

v Sino existe novedad se realiza la acusacion en el sistema local y el Sistema
de Informacion Financiera SIIF al presentar inconsistencias la cuenta sera
devuelta al funcionario de grupo Logistica con el formato devolucion de
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cuentas. Se recibe nuevamente hasta cuando cumpla con los requisitos y
una nueva (Hoja de ruta modificada donde se discriminan los
tiempos reales por cada una de las areas involucradas).

De esta manera se realiza el pago de los servicios publicos de la entidad.
9. SERVICIO INTEGRAL DE ASEO INSUMOS DE CAFETERIA

Contribuyendo con la asepsia de las instalaciones y por, el bienestar del personal
administrativo y visitantes, dando cumplimiento a ias normas de higiene
establecidas.

Los espacios deben permanecer en condiciones dptimas garantizando bienestar,
salubridad y excelente presentacion de cada una de las |nstalaciones mencionadas
por lo tanto el Fondo Rotatorio de la Policia debera garantizar la prestacion del
servicio de aseo, y la adquisicion de elementos y utensilios de cafeteria para suplir
las necesidades propias del funcionamiento teniendo en cuenta que hace parte del
producto y/o bienestar que se brinda tanto a los servidores publicos de la Entidad,
como a las personas que visitan las instalaciones.

Los servicios de aseo del Fondo Rotatorio de la Policia y de sus principales sedes
se realiza a través de una empresa contratista. En los procesos para contratar los
servicios de aseo del Fondo Rotatorio se realizaran de acuerdo con lo establecido
en el Proceso Gestion Contractual de la Entidad.

9.1 Concepto General

Es de vital importancia mantener y garantizar la calidad de vida de los usuarios y
los funcionarios previniendo todos aquellos aspectos que pueden ocasionar
cualquier problema en la salud, brindando éptimas condiciones ambientales y
sanitarias, cumpliendo con lo estipuiado en las normas legales vigentes, por lo que
se hace necesario garantizar el servicio de aseo, cafeteria y fumigacion para las
instalaciones de la Sede Administrativa, Compiejo Industrial, Complejo Funza
(Bodega Almacén General, Bodega Bordados y Bodega Gestién Documental).

Los espacios deben ademas permanecer en condiciones optimas garantizando
bienestar, salubridad y excelente presentacién de cada una de las instalaciones
mencionadas y dicha prestacion del servicio de aseo, debe realizarse con personal
idéneo y capacitado para el desarrollo de ias labores, el manejo de los insumos y el
uso de los equipos destinados para tal fin.

La entidad cuenta con los elementos de cafeteria supliendo las necesidades propias
del funcionamiento de las cafeterias del Fondo Rotatorio de la Policia, teniendo en
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cuenta que hace parte del producto y bienestar que se brinda tanto a los servidores
publicos de la Entidad, como a los clientes externos.

Por otra parte, se requiere contratar personal operativo con el fin de llevar a cabo
las diferentes actividades de limpieza y desinfeccion de las sedes de la entidad asi:

9.2 Actividades a Realizar

Dentro de las principales actividades que se realizan son las siguientes:

v' Barrer, trapear, lavar y brillar pisos.

v Limpiar, desmanchar paredes y divisiones.

v Barrer y lavar escaleras.

v" Brillar barandas de las escaleras.

v Desmanchar y lavar muebies, sillas y poltronas.

v Limpiar todas las sedes del Fondo Rotatorio de la Policia.

v Desocupar papeleras. « Limpiar teléfonos.

v" Desempolvar cuadros y elementos decorativos.

v Limpiar, brillar placas y letreros.

v Desempolvar exteriormente maquinas, computadores, impresoras, consolas,
fax y demas equipos existentes en la Entidad.

v Limpiar, desmanchar, desinfectar bafios, limpiar pisos, paredes, espejos

aparatos sanitarios y esparcir ambientador, utilizando los materiales y
tecnicas requeridas.

v" Sin embargo, los bafios deben permanecer siempre limpios, desinfectados y
estar dotados a toda hora con los elementos necesarios para que presten un
excelente servicio.

v Trapear, desmanchar cabinas de ascensores. las cabinas de ascensores
deben permanecer siempre limpias y sin manchas.

v Utilizaran, escobas, rastrillos, recogedor de papeles y bolsas para basura de
servicio pesado.

v" Recoger y clasificar los residuos sélidos y depositarlos en el sitio destinado

por la entidad para tal fin.

Riego y limpieza de plantas interiores.

Abastecer los bafios de la Entidad de papel higiénico, toaltas de papel y jabdn

liguido para manos en los dispensadores, los cuales deben permanecer

siempre limpios y sin manchas. Sin embargo, los bafios deben permanecer
siempre dotados a toda hora con los elementos necesarios para que presten
un excelente servicio.

v' Colocar las respectivas sefiales de precaucion de tal forma que eviten
accidentes, por ejemplo: piso humedo, transite con precaucion, etc.

v" Lavar los vidrios interiores de los médulos, ventanas, puertas, los cuales
deben permanecer siempre limpios.

SNEN
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v Los sifones, deben permanecer perfectamente limpios y despejados de
cualquier mugre u obstaculo que impida su perfecto funcionamiento.
Realizar brigadas de aseo en general

Limpiar y asear las areas de los corredores.

Realizar todas las demas actividades que se requieran para la prestacion
excelente del servicio y para la conservacién optima de las instalaciones de
la entidad.

AN

9.3 Personal De Operarios Servicio De Aseo Del Fondo Rotatorio De La Policia

PERSONAL DE OPERARIOS SERVICIO DE ASEO SEDE ADMINISTRATIVA: Los
operarios deben estar debidamente calificados en las diferentes actividades que
exige la prestacién del servicio.

PERSONAL DE OPERARIOS SERVICIO DE ASEO COMPLEJO INDUSTRIAL:
los operarios deben estar debidamente calificados en |as diferentes actividades que
exige la prestacion del servicio.

NOTA: En todo caso el personal asignado, debera cumplir con la jornada laboral
previamente acordada con la supervision, sin que esta exceda los tiempos
establecidos por la ley.

SERVICIO DE ASEO BODEGAS FUNZA: Operarios debidamente calificados en
las diferentes actividades que exige la prestacion del servicio.

SERVICIO DE JARDINERIA: Operario debidamente calificado en las diferentes
actividades de jardineria que exige para la prestacion del servicio.

10 FUMIGACION

El Fondo Rotatorio de la Policia para dar cumplimiento a sus funciones misionales
se hace necesario ejecutar fumigaciones y el control de plagas pues son
operaciones propias de unas acciones de saneamiento e higiene ambiental. Esto
debido a la cantidad de enfermedades que se pueden propagar, en El Fondo
Rotatorio de la Policia existen diversos factores por lo cual es necesario realizar
servicios de fumigacion y control de roedores, principalmente, la importancia de la
salud: algunas enfermedades causadas por distintas plagas dengue,
envenenamientos por picaduras, entre otras. Hay especies de animales que son
muy venenosas, tal es el caso de arafias, ratones otra de las consecuencias que
trae consigo una plaga son los dafios materiales, ademas ocasionan dafios
estructurales en la madera, muebles e inclusive en muros y pisos La importancia de
la fumigacion radica ahi, en prevenir para evitar grandes problemas a fuiuro,
principalmente econémicos y de salud.
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10.1 Conceptos Generales.

Con el fin de garantizar el normal funcionamiento y el buen estado sanitario de todas
sus instalaciones, la preservacion y conservacion de sus archivos y la salud y
bienestar de todos sus empleados, el Fondo Rotatorio de la Policia debera contratar
el servicio de fumigacién y desinfeccion de sus instalaciones protegiéndolas de
diferentes plagas.

Aunado a que hemos detectado |la presencia de insectos rastreros, vectores que se
constituyen en riesgo para el personal administrativo, operativos y visitantes.

Son estos motivos, los que dan origen a la necesidad de contratar el servicio de
fumigacidn, con el fin de erradicar el citado factor, los cuales son potencialmente
peligrosos y podrian incidir en la salubridad general.

Los servicios se ejecutaran en las instalaciones del Fondo Rotatorio de la Policia,
teniendo en cuenta el lugar donde se encuentran los equipos que son objeto de los
mantenimientos.

10.2 Servicio de fumigacién

Se requiere realizar por lo menos dos (02) jornadas de sanidad ambiental para cada
una de las sedes durante la vigencia del contrato cuando se considere necesario

La entidad debera realizar un proceso de Contratacion para el servicio de
fumigacion, con el fin de erradicar el citado factor, los cuales son potencialmente
peligrosos y podrian incidir en la salubridad general.

Tener en cuenta: la jornada se debe realizar con el recurso humano y todos los
insumos, productos y herramientas, maquinaria, equipos y materiales industriales
necesarios para prestacion optima de este servicio, 10s insumos y productos de
acuerdo a la ficha técnica, suministrados para la realizacion de este servicio no
deben presentar fechas de vencimiento anteriores al uso de estos, deben ser de
alta calidad y certificados por los organismos de control sanitario y que no sean
altamente toxicos ni nocivos para el personal que labora en las instalaciones de la
entidad.

Se deben suministrar insumos y productos en cantidad y calidad, que sean
suficientemente capaces de contrarrestar los diferentes agentes que ocasionan el
no uso de insecticidas, productos rodenticidas y desinfectantes.

Con un contrato de servicio para el control de plagas y roedores garantiza ei control
integrado de plagas, en las areas totales de la entidad, teniendo en cuenta las
precauciones que se deben dar antes, durante y después de la aplicacion con el
unico fin de ofrecer un producto inocuo, sin deterioro causado por las plagas
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asegurando asi el desarrollo adecuado de las actividades ejecutadas por el Fondo
Rotatorio de la Policia.

11 APLICACION DEL PLAN ESPECIFICO DE MANTENIMIENTO DE LA
ENTIDAD

Para el apoyo del presente manual logistico la entidad cuenta con el Plan Especifico
de Mantenimiento, Procedimiento mantenimiento preventivo y correctivo, asi mismo
para la aplicacion del mismo se debe incluir la informacion contenida en el
Instructivo para el uso de vehiculos, suministro y control de combustible del parque
automotor de propiedad del Fondo Rotatorio de la Policia, el cual se encuentra
publicado en la pagina WEB de la entidad en |a siguiente direccion:

https://www .forpo.qov.co/es/planes-y-programas .

ARTICULO 3° VIGENCIA. La presente resolucidon rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada En Bogota, D.C. a los

Coronel §,
Directora

Elaboro: AASD Francy Adriana Rincon Fapata — Funcionaria Grupo Logl’sticﬂr -
Revisg: Adman. Emp. Loly Luz Villareal Pantoja — Coordinadara Grupo Logisfica’ B
Revisd: Admdn. Emp. Liliana Andrea BL stamante Riafio/- Oficina Asesora de Planeacion (E) 3 "

Vo. Bo: Admén. Emp Olga Milena G07 dlez Gémez — Jubdirectora Administratiya y Financiera (E) @/
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