CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS CODIGO | 3GSS1P4
SUBPROCESO: 3GSS1 VERSION | T _
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GS Fecha o1zl

1. OBJETIVO

Prestar el servicio de mantenimiento integral preventivo y correctivo con suministro de repuestos nuevos y
genuinos y mano de obra 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 Divisién de Servicios de la Camara de Rrepresentantes en cumplimiento
de sus funciones. Comprende la recepcién de requerimiento de adquisicion de llantas y termina con el archivo de
la documentacion del procedimiento en la carpeta del vehiculo

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Mantenimiento:todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o restaurarlo a un estado en el
cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida

Parque automotor: comprende la flota total de vehiculos (todas las categorias) que circulan por una zona o
region.

Vehiculo:Aparato con o sin motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar
cosas o personas, especialmente el de motor que circula por tierra

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio . PR -
( ) Inicio Divisién de Servicios

A 4

Recibir requerimiento Recibir el oficio de solicitud de mantenimiento Divisié . -
. ivision de Servicios. Requerimiento de
1 mantenimiento de vehiculo. de vehiculo por parte del representante o - i . q ) P
funcionario (Auxiliar administrativo). mantenimiento de vehiculo
A
Verificar si existe contrato de Verificar si existe contrato de prestacion del Division de Servici
2 prestacion del servicio senvicio de mantenimiento de vehiculos IVI.SI.On € . ?WICI.DS'
(Auxiliar administrativo).

A
A Division de Servicios
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Divisién de Servicios

SI

Contrato
vigente?

Esta vigente el contrato? Si;
Pasa a4
No; Pasaa 3

v

Informaral Jefe lano
3 disponibilidad.

Informar al Jefe de Divisién de Senicios la no
vigencia del contrato.

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

A

Contratacion

Conecta con el procedimiento de Contratacion

Divisién de Juridica

Fin

Divisién de Servicios

2 Elaborar oficio de autorizacion de Elaborar el oficio de autorizacion de Divisién de Servicios.
—> mantenimiento < mantenimiento vehicular. (Auxiliar administrativo).
5 Revisary flrmarlé agonzamon de Revisar y firmar el oficio de autorizacién de Divisién de Servicios. Oficio de autorizacién de
mantenimiento. mantenimiento vehicular. (Jefe Division de Senicios) | mantenimiento de vehiculo
Cumple el oficio de autorizacién de
mantenimiento vehicular con todas las
El Oficio es especificaciones?
correcto? Si; Pasaa 6
No; Se repite 4
o, 506 Entregar el oficio de autorizacién de A -
Entregar oficio dg al_nonzamon de ¢! e L . Divisién de Servicios.
6 mantenimiento mantenimiento de vehiculo al conductor junto (Auxiliar administrativo)
con copia de solicitud de mantenimiento .
A
o o . Recibir por correo o el diagnostico de Division de Servicios
7 Recibir diagnéstico vehicular mantenimiento por parte del proveedor del Auxiliar administrativo)
senicio (Auxiliar administrativo).
3 Contactar telefénicamente a la empresa
P prestadora del senicio requiriendo la cotizacion Division de Servicios.
8 Contactar telefénicamente ala del . - - .
empresa prestadora del servicio el senvicio (Auxiliar administrativo).

Divisién de Servicios
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Divisién de Servicios
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B Divisién de Servicios
A 4
Recibir via mail la cotizacién del senicio o .
9 requerido Division de Servicios.
Recibir cotizacion (Auxiliar administrativo).
A 4
Imprimir y revisar la cotizacién, constatando que Lo -
. L . . " Division de Servicios. s .
10 Revisarla cotizacion los precios coincidan con el estudio de mercado (Auxiliar administrativo) Cotizacion del senicio
realizado previamente .
Coincide la cotizacion con el estudio de
. .z ?
Cotizacién mercado ‘
correcta? Si; Pasaa 11
No; Se adiciona o modifica el contrato.
Contratacion Conecta con el procedimiento de Contratacién Divisién de Juridica
I
1 Actualizar novedad de Actualizar el sistema con la novedad de Division de Servicios.
mantenimiento mantenimiento. (Auxiliar administrativo).
A4
12 Elaborar oficio de orden de servicio Elaborar el oficio de orden de senicio de Divisién de Servicios.
de mantenimiento mantenimiento de vehiculo. (Auxiliar administrativo).
N
I —
A4
Revisary firmarel oficio de orden
de servicio. Revisar y firmar el oficio de orden de senicio de Division de Servicios. . .
13 - p L e Oficio de orden de senvicio
mantenimiento de vehiculo (Jefe Division de Senvicios)
Cumple el oficio de orden de senicio de
- mantenimiento de vehiculo con todas las
El Of'c'? ’e)s especificaciones?
correcto? Si; Pasa a 14
No; Se repite 12
v
. - . Enwviar oficio orden de senvcio al taller de o .
Enviar oficio de orden de servicio - Division de Servicios.
14 mantenimiento para que proceda a prestar el Auxiliar administrativ
senicio de mantenimiento ( )-
A4
. . . Realizar seguimiento a la prestacion del senicio| Division de Servicios.
15 Realizar seguimiento al servicio e . -
de mantenimiento de vehiculo (Técnico).
Divisién de Servicios
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¢ Divisién de Servicios
A
- . Elaborar un recibo de conformidad del vehiculo,
16 Elaborarrecibido de conformidad con firma del jefe de taller proveedor de senicio,| Division de Servicios.
conductor autorizado y supenisor delegado por (Técnico).
__ .
yﬂ la Entidad.
A,
Recibirlas facturas de la empresa Rec!b!r las facturas emmdag por el taller de Divisién de Servicios.
17 ] proveedora senicio y contrastar que coincidan con lo Jefe Division de Senicios
autorizado en las cotizaciones ( )
y
S| o
Concuerdan la factura llegada con la cotizacién
Factura OK?? autorizada? Si; Pasa
al9
No; Pasa a 16
NO
Contactar telefénicamente a la empresa
18 Contactar telefénicamente ala _prestat_iolra d_el sendcio para constatar DIVI-SI.OFI de _S@rvml.os
| empresa prestadora del senicio inconsistencias. (Auxiliar administrativo).
[
Elaborar oficioy certificacion de Elaborar oficio de remisién dirigido a la Division
19 ejecucion del contrato le—L Financiera y Contratacion, y certificacion de Division de Servicios.
ejecucion del contrato para autorizacion y (Auxiliar administrativo).
_— z .
] tramite del pago
A 4
. . - S Revisar y firmar oficio de remision dirigido a la
Revisar y firmar oficio y certificacion L N . L L, . . . "
20 de ejecucion del contrato Divisién Financiera y Contratacion, y Divisién de Servicios. Oficio de certificacion de
certificacion de ejecucién del contrato para (Jefe Divisién de Senvicios) ejecucion de contrato
;/"/ autorizacion y tramite del pago
Cumplen el oficio de remisién y certificado de
A o d B ”
El Oficio es ejecucion con todas las especificaciones?
correcto? Si; Pasaa 2l
No; Se repite 19
I L ¢
. Generar copias de la documentacion del Divisién de Servicios.
21 Fotocopiar . . - .
documentacion procedimiento (Auxiliar administrativo).
\/
L
22 Archivar la documentacién del procedimiento en Divisién de Servicios. Carpeta de archivo vehicular
Archivar enla carpeta la carpeta del vehiculo (Auxiliar administrativo). P
\/
A
Manejo de
Correspondenciay Conecta con el procedimiento Manejo de Division de Servicios. Archivo de la Dependencia
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)
A 4
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
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