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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades a realizar para suplir la necesidad temporal de automotor para el Honorable Representante o funcionario solicitante, previa autorización de la Dirección Administrativa.

2. OBJETIVO ESPECÍFICO
Llevar el debido control y seguimiento del inventario automotor propio de la Cámara Representantes en la asignación, préstamo y posterior devolución.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para atender los requerimientos temporales de los Honorables Representantes y funcionarios solicitantes, Iniciando con la autorización de asignación y/o préstamo del automotor por parte de la Dirección Administrativa, y termina con la actualización de la información en el Sistema de Administración de Inventarios SEVEN.

4. NORMAS

Constitución Política de Colombia Artículos 6, 24,  123, 124,   Ley 1318 de 2009, que modificó el numeral 4° del artículo 382 de la ley 5ª de 1992, Ley 769 de 2012, modificado por la ley 1383 de 2013  Decreto 2445 de 2000, que modificó los Decretos 1737 y 2209 de 1998,  DECRETO 1066 DE 2015, Modificado por el Decreto 1534 de 2015 y Decreto Nacional 1535 de 2015, Resolución No. 2624 del 25 de octubre de 2012, que modificó la Resolución No. 3150 de 2010.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Parque Automotor: Comprende la flota total de automotores (vehículos y motocicletas) que circulan por una zona o una región.

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

Motocicleta: Es un vehículo de dos ruedas, impulsado por un motor que acciona la rueda trasera, en raras excepciones en las que el impulso se daría en la rueda delantera o en ambas y pueden transportar hasta dos personas.

Asignación: Se trata del acto y el resultado de asignar: indicar, establecer u otorgar aquello que corresponde. 

Préstamo: Es la acción y efecto de prestar, un verbo que hace referencia a entregar algo a otra persona y que esta a su vez pueda utilizarla en un periodo de tiempo, y una vez finalizado ese plazo, debe devolverla.

Devolución: Es la acción y efecto de devolver. Este verbo hace mención a volver algo a su estado previo; restituir algo a la persona que lo tenía antes; corresponder a un favor; o a rechazar un encargo o un pedido por no responder a aquello que se esperaba

Acta de entrega: Un acta de entrega es un documento cuyo propósito es dejar constancia escrita en la que se formaliza las circunstancias en las que se entrega de un bien.

Resolución: La resolución es un acto administrativo consistente en una orden escrita dictada por el jefe de un servicio público que tiene carácter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ámbito de competencia del servicio. 
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio División de Servicios

1

Recibir "requerimiento de asignación de parque 

automotor" por parte de Dirección Administrativa

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Oficio "requerimiento de 

asignación de parque 

automotor" 

2

Verificar la disponibilidad del parque automotor 

en el "sistema de Inventarios (SEVEN)"

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

¿Existe disponibilidad de vehiculo para 

asignación y/o prestamo?                                   

Sí. Continua con la actividad N° 5

No. Continúa con la actividad N° 3



3

Informar al Jefe de División de Servicios sobre la 

NO disponibilidad de vehículo para asignar.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

4

Enviar Oficio a la Dirección Administrativa 

informando la NO disponibilidad de automotor 

para asignar

División de Servicios.  

(Jefe División de Servicios). 

Oficio "no disponibilidad de 

Parque automotor"

5

Verificar el estado del automotor y los 

elementos que hacen parte integral del mismo. 

El delegado de la División de Servicios emitirá el 

oficio "Concepto Técnico de Aprobación"

División de Servicios.  

(Delegado por el Jefe 

División de Servicios). 

Oficio: concepto técnico de 

aprobación del estado 

optimo del automotor

FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA

Inicio

Recibir requerimiento de vehículo.

Verificar la disponibilidad

Vehículo  

disponible?

SI

NO

Informar la NO disponibilidad al 

Jefe de División de Servicios

Informar la NO disponibilidad a 

la Dirección Administrativa

Verificar Estado Automotor

A
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Sí. Continua con la actividad N° 8                      

No. Continua con la actividad N° 6

6

ConectaconelprocedimientoMantenimientode

Vehículos y/o Automotores.

¿El mantenimiento del vehículo fue 

satisfactorio?                                              Sí. 

Continua con la actividad N° 5                        

No. Continua con la actividad N° 2

División de Servicios.  

(Delegado por el Jefe 

División de Servicios). 

Oficio: concepto técnico de 

aprobación del estado 

optimo del automotor

7

Elaborarla“ResolucióndeAsignación”delparque

automotor o Acta de Préstamo Automotor. 

División de Servicios  

(Asistente administrativo).

Resolución de Asignación o 

Acta de Prestamo automotor

8

Revisaryfirmarla“ResolucióndeAsignación”o

“Acta de Préstamo Automotor”.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Resolución de Asignación o 

Acta de Prestamo automotor

9

Proyectar y remitir oficio a la sección de

suministros para la actualización de la

informaciónenelsistemadeadministraciónde

inventarios (SEVEN)

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Oficio: Actualización de 

información Sistema 

(SEVEN) Formato: Inventario 

Automotor

10

Convocar telefónicamente al Honorable

Representanteoalfuncionarioalcualsele

autorizólaasignaciónopréstamodelautomotor

para efectuar entrega del vehículo.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

11

Efectuarlaentregaformaldelautomotorconfirma

del Acta de recibo e inventario automotor al 

Honorable Representante o funcionario solicitante 

porpartedelJefedelaDivisióndeServicioso

funcionario delegado.

División de Servicios.  

(Jefe División de Servicios o 

Funcionario Delegado). 

Acta de recibo. Inventario 

automotor

Proyectar y Remitir Oficio a 

Suministros

Revisar y firmar la  Resolución de 

Asignación 

Notificar Telefónicamente al 

funcionario que va a recibir 

Vehículo

Elaborar Resolución de Asignación 

o Acta de Prestamo

Concepto 

Técnico

SI

NO

Mantenimiento de 

Vehículos y/o 

Automotores

SI

NO

Vehículo  

disponible?

SI

NO

Entregar Automotor

B

A
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ArchivarlosoficiosenlacarpetadeHojadevidadel

vehículo: Requerimiento de asignación delparque

automotor;Oficio“Conceptotécnicodeaprobación”;

Resolución de asignación o acta de préstamo

automotor;oficio“Actualizacióndeinformaciónenel

sistemadeadministracióndeinventarios”;Actade

recibo.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Carpeta de Archivo Vehicular

Conectaconel“ProcedimientodeManejode

Correspondencia y Archivo”

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

13

Solicitarladevolucióndeacuerdoconeltiempo

pactado en el Acta de Préstamo

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

14

Verificarelestadodelautomotorendevolucióny

los elementos que hacen parte integral del

mismo.EldelegadodelaDivisióndeServicios

emitiendo un concepto técnico de aprobación.

División de Servicios.  

(Delegado por el Jefe 

División de Servicios). 

Oficio: concepto técnico de 

aprobación del estado 

optimo del automotor

Seemitióconceptotécnicodefavorableacercadel

estado óptimo del automotor:

Si. Continua con la actividad N° 16

No. Continua con la actividad N° 15

15

Adelantar el respectivo trámite con la aseguradora

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

16

Verificarantelasautoridadescompetentesde

tránsitoquenoexistanohayansidoradicadas,

órdenes de comparendo antela Divisiónde

Serviciosrelacionadasconelvehículoasignadoo

en calidad de préstamo.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Concepto 

Técnico

SI

NO

Trámite con la Aseguradora

Verificar el estado ante las  

autoridades

SolicitarDevolución de  

Automotor

Archivar  en la carpeta

Manejo de 

Correspondencia y 

Archivo

Verificar Estado Automotor

B

C
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Si. Continua con la actividad N° 19

No. Continua con la actividad N° 22

17

Adelantar los trámites de cobro persuasivo,

emitiendomáximohastatres(3)notificaciones

escritas,cadaunadeellasconunlapsono

superior a ocho (8) días hábiles

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Oficio: notificación cobro 

persuasivo

¿Se recibió el comprobante de pago del

comparendo por parte del Honorable

Representante o funcionario con automotor

asignado en calidad de préstamo?

Si. Continua con la actividad N° 20

No. Continua con la actividad N° 18

18

ElevaroficioalaDivisiónJurídicaparaquese

inicien los trámites de cobro coactivo.

División de Servicios.  

(Jefe División de Servicios). 

19

RecibirdelaDivisiónJurídicaelPazySalvopor

concepto de Comparendos

División de Servicios.          

(Jefe División de Servicios)

20

Firmarel“ActadeDevolucióndelAutomotor”

Responsabledefirma:HonorableRepresentanteo

funcionarioconautomotoracargoyJefedela

División de Servicios o funcionario delegado.

División de Servicios.  

(Delegado por el Jefe 

División de Servicios). 

Acta de devolución del 

automotor

21

Proyectar y remitir oficio a la sección de

suministros para la actualización de la

informaciónenelsistemadeadministraciónde

inventarios (SEVEN)

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Oficio: Actualización de 

información Sistema 

(SEVEN) Formato: Inventario 

Automotor

22

ArchivarlosOficiosenlacarpetadehojadevida

delvehículo:Conceptotécnicodeaprobacióndel

estadoóptimodelautomotor;OficioNotificacióncobro

persuasivoActadedevolucióndelautomotor;Oficio:

Actualizacióndeinformaciónsistema(SEVEN)Formato:

Inventario automotor.

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Carpeta de Archivo Vehicular

 Conecta con el procedimiento Manejo de 

Correspondencia y Archivo

División de Servicios.  

(Asistente administrativo). 

Fin

Realizar oficio Solicitando Cobro 

Coactivo

Fin

Archivar  en la carpeta

Manejo de 

Correspondencia y 

Archivo

Comparendos 

pendientes

SI

NO

Proyectar y Remitir oficio de 

actualización

Recibir Paz y Salvo

Iniciar Cobro Persuasivo

Comprobante de 

Pago 

SI

NO

firmar Acta de Devolución 

C


7. DOCUMENTACION ASOCIADA  

(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento).
8. CONTROL DE CAMBIOS

	Nº VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	3
	11-07-2017
	Se actualizó completamente de acuerdo a la estructura que la Oficina de Servicios 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9. ANEXOS

	Elaboró:
	Revisó:
	Aprobó:

	Equipo Consultor Fundación CREAMOS
	Supervisora del contrato
	Oficina Asesora de Planeación y Sistemas


	Elaboró:
	Revisó:
	Aprobó:

	Equipo de Calidad
	Equipo de Calidad
	División de Servicios
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