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1. OBJETIVO

Suministrar las llantas para los vehiculos que conforman el parque automotor de la Camara de Representantes

ubicados en el territorio nacional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division de Servicios de la Camara de Representantes en cumplimiento de
sus funciones. Comprende la recepcion de requerimiento de adquisicion de llantas y termina la actualizacion de

la informacién en el Sistema de Administracion de Inventarios.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Vehiculo:Aparato con o sin motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar

cosas o0 personas, especialmente el de motor que circula por tierra.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Inicio

Divisién de Servicios

A4

Recibirrequerimiento de llantas.

Recibir el oficio de solicitud de asignacién de
llantas por parte del representante o funcionario

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

Requerimiento de llantas

A

Verificar la disponibilidad

Verificar la disponibilidad de llantas en el
sistema de Inventarios

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

y

SI
Llantas

Existe contrato de suministro de llantas?

disponibles? 4 Si; Pasaa4
No; Pasaa 3
NO
Divisién de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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Division de Servicios

v

Informaral Jefe lano
3 disponibilidad.

Informar al Jefe de Divisién de Senicios la no
disponibilidad de llantas para asignar.

Division de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

A,

Contratacién

Conecta con el procedimiento de Contratacién

Divisién de Servicios

Divisién de Servicios

Elaborar oficio de orden de
suministro <

;/-l//—

Elaborar el oficio dirigido a la empresa
prestadora del senicio con orden de suministro
de llantas

Division de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

|

Revisary firmarel oficio de orden
5 de suministro.

e

Revisar y firmar el oficio dirigido a la empresa
prestadora del senicio con orden de suministro
de llantas

Division de Servicios.
(Jefe Division de Senvcios)

Oficio de orden de
suministro

El Oficio es
correcto?

SI

Cumple el oficio con orden de suministro todas
las especificaciones?

Si; Pasaa6

No; Se repite 4

A

Escaneary enviar el oficio
6 de autorizacion

Escanear y enviar el oficio de orden de
suministro a la empresa proveedora del
senicio

Division de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

A4

Ingresar novedad al
7 sistema

Ingresar la novedad de cambio de llantas al
sistema correspondiente.

Division de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

Elaborar oficio de autorizacién de
8 adquisicion de llantas <

o

N —

Elaborar el oficio dirigido al solicitante con
autorizacion de la adquisicion de llantas.

Division de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

A 4

Revisary firmar el oficio de
autorizacioén de adquisicién.

Revisar y firmar el oficio dirigido al solicitante
con la autorizacién de la adquisicién de llantas

Division de Servicios.
(Jefe Division de Senivcios)

Oficio de autorizacion de
adquisicion

NO

Cumple el oficio de autorizaciéon de adquisicion

El Oficio es de llantas con todas las especificaciones?
correcto? Si; Pasaa 10
No; Se repite 8
El
A
B Division de Servicios

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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“ Division de Servicios
. o Entregar el oficio de autorizacion para la
10 Entregar oflculz dtean:’"f'cac"’” al adquisicion de llantas al representante, Division de Servicios.
solicitante funcionario o su delegado para que haga el (Auxiliar administrativo).
cambio respectivo.
v
Elaborar oficioy certificacion de X » . . o L
11 —> ejecucion del contrato Generar la autorizacién al almacén del senvicio Divisién de Servicios.
[ de asignacion de llantas (Auxiliar administrativo).
N
v
Revisar y firmar oficio y certificacién ) ) L, . L L. Autorizacion al almacén del
i i Revisar y firmar la autorizacién al almacén del Division de Servicios. - . L.
de ejecucion del contrato
12 . . L L e senicio de asignacion de
¥/l//_ senicio de asignacion de llantas (Jefe Division de Senvicios) llantas
Cumple la autorizacion al almacén del senicio
de asignacion de llantas con todas las
El Oficio es especificaciones?
correcto? Si; Pasa a 13
No; Se repite 11
Elaborar oficio y certificacion de . X . . . L -
13 —> ejecucion del contrato Elaborar oficio y certificacién de ejecucion del Divisién de Servicios.
- contrato para autorizacion y tramite del pago (Auxiliar administrativo).
N —
v
Revisar y firmar oficio y certificacion . N ) L ) L, o, L . N »
14 de ejecucién del contrato Revisar y firmar el oficio y certificaciéon ejecuciéon| Division de Servicios. Oficio de certificacion de
ﬁ/_ del contrato de llantas (Jefe Division de Senvicios) ejecucion de contrato
Cumple el oficio de certificacién con todas las
- i i 2
El Oficio es e;pemﬁcacmnes.
correcto? Si; Pasa a»lS
No; Se repite 13
. L ion ministr
15 Entregarlas llantas Entregar las llantas requeridas por el solicitante Seccion de Su_ stros
(Almacenista).
v
r
r
16 Fotocopiar Generér l.res copias de la documentacion del DIVI.SI.On de S?TVICI.OS.
documentacion procedimiento (Auxiliar administrativo).
R
.
17 Archivar la documentacién del procedimiento en Division de Servicios. Carpeta de archivo vehicular
Archivar enla carpeta la carpeta del vehiculo (Auxiliar administrativo).
—
v
Manejo de
Correspondenciay Conecta con el procedimiento Manejo de Division de Servicios. . .
: X Archivo de la Dependencia
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)
Fin Fin Division de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




