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1. OBJETIVO

Llevar el debido control en la entrega y recepcion de vehiculos e inventario automotor.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division de Servicios de la Camara de Representantes en cumplimiento de
sus funciones. Comprende la recepcién de requerimiento de asignacion de parque automotor por parte de
Direccion Administrativa y termina con la actualizacion de la informacion en el Sistema de Administracién de
Inventarios.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

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 - L .
< > Inicio Divisién de Servicios

A4

" o . Recibir el oficio de requerimiento de asignacion Division de Servicios.
1 Recibirrequerimiento de vehiculo. de parque automotor por parte de Direccion Auxiliar administrati ’ Requerimiento de vehiculo
Administrativa (Auxiliar administrativo).
A
5 Verificar la disponibilidad Verificar la disponibilidad de elemento del Division de Servicios.
parque automotor en el sistema de Inventarios (Auxiliar administrativo).

A 4

A Division de Servicios
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Equipo Consultor
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A L L
- Division de Servicios
SI
Vehiculo H;\y disponibilidad de vehiculo para asignacion?
disponible? Si. Pasa a4
No. Pasa a3
3 Info(;imarf]l:k;liﬁ;e ’Ija no Informar al Jefe de Divisién de Senvcios la no Divisién de Servicios.
spo ad. disponibilidad de vehiculo para asignar. (Auxiliar administrativo).
v
Contratacion Conecta con el procedimiento de Contratacién Division de Servicios
T
Viene de 2. Elaborar un oficio informando al Divisi6n de Servicios.
4 L Elaborar oficio de notificacion l<— solicitante la disponibilidad de vehiculo en el AIVI 'II' dmin ;" tl' :
parque automotor (Auxiliar administrativo).
A
Revisary firmar el oficio de
5 notificacion Revisar y firmar el oficio de notificacion de Divisién de Servicios.
disponibilidad de vehiculo. (Jefe Divisiéon de Senvcios)
Cumple el oficio de notificacién con todas las
El Oficio es especificaciones?
correcto? Si; Pasaa 6
No; Se repite 4
SI
v
Enviar oficio de notificaciénal Enviar el oficio de notificacién de disponibilidad Divisién de Servicios. ) ) ”
6 solicitante . - - - . Oficio de notificacion
al solicitante de vehiculo. (Auxiliar administrativo).
A
Elab lucién d . » - . L .
7 aborarresolucionde asignacion | Elaborar la resolucién de asignacion del parque DIVI.SI.On de .Sgrvml.os. Resolucién de asignacién
automotor (Auxiliar administrativo).
I
A
8 Revisary firmarlaresolucién Revisary firmar la resolucién de asignacion del Divisién de Servicios.
parque automotor (Jefe Divisiéon de Senvcios)
Cumple la resolucién de asignacién con todas
La resolucion Iaf especificaciones?
es correcta? Si; Pasa a 9
No; Se repite 7
SI
v
9 Asignaren el Realizar la asignacion de vehiculo en el sistema | Divisién de Servicios.
sistema correspondiente. (Auxiliar administrativo).
A
B Division de Servicios

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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B Divisién de Servicios

4

Convocar telefénicamente al honorable
Convocar al solicitante y representante o al Jefe de dependencia al cual
10 funcionario que haralaentrega. se le asigno el vehiculo y al funcionario que va
a hacer la entrega

Divisién de Servicios.
(Auxiliar administrativo).

Verificar Visualmente el estado del vehiculo
11 Verificar el estado del vehiculo y los elementos que hacen parte integral del Divisién de Servicios.
mismo. Realizar el inventario. (Técnico).

Es satisfactorio el estado del vehiculo?
Si; Pasaa 11

No; Conecta con el procedimiento
Mantenimiento de Vehiculos.

Larevisiones
satisfactoria?

I

Mantenimiento de
fi Conecta con el procedimiento Mantenimiento de A, -
Vehiculos. — f - Divisién de Servicios
Vehiculos.
A Hacer la entrega formal del vehiculo con firma
del formato correspondiente del honorable
12 Entregar el vehiculo <— representante o el jefe de dependencia Division de Servicios. Acta de recibo a
solicitante, el Jefe de la Divisién de Senicios y (Técnico). Satisfaccion
quien entrega.
.
Realizar oficio para actualizar Proyectar oficio a la Seccién de Suministros i -
inventario . L ) - Divisién de Servicios.
13 para la actualizacién de la informacion en el - - .
. L . N (Auxiliar administrativo).
_ Sistema de Administracion de Inventarios
A
Revisary firmar el oficio de . fi | ofici i . P, .
14 actualizacion Revisar y firmar el oficio de actualizacion de Division de Servicios.
\_/_l/_ Inventario (Jefe Division de Senvicios)
Cumple el oficio de notificacién con todas las
. especificaciones?
cgrf'rce'g[:,f Si; Pasa a 15
: No; Se repite 13
Enviar oficio con copia del formato “Inventario
15 Enviar oficio de actualizacion en_trega d(_a-, vehlculqs para la actual!z_amon_c,je D|V|'.s|.0n de Sgrvmlps. Qﬁcm de ac.tuallzac.lon del
la informacion en el Sistema de Administracion| (Auxiliar administrativo). |sistema de inventarios
de Inventarios
A
i i Actualizar la informacién del vehiculo en el o .
Actualizar el sistema . - Lo . Divisién de Servicios.
16 de Inventarios Sistema de Administracién de Inventarios.

(Auxiliar administrativo).

Divisién de Servicios

Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios
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c Division de Servicios

¥
Archivar los oficios de tramite, formato de Division de Servicios. . X
17 ) o . > ) - R Carpeta de archivo vehicular

Archivar enla carpeta entrega y resolucion de asignacion vehicular. (Auxiliar administrativo).
ey |
v

Manejo de A, -
: Conecta con el procedimiento Manejo de Divisién de Servicios. . .
Correspondenciay © ! ane| - Archivo de la Dependencia
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)

v

Fin Fin Division de Servicios

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
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Equipo Consultor - . -
Fundacién CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




