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1. OBJETIVO

Implementar un mecanismo de control y seguimiento del parque automotor propio
de la entidad y actualizar la informacién relacionada con SOAT, revisién técnico-
mecanica y de gases, programa de seguros, mantenimientos preventivos y/o
correctivos y asignacion a través del formato de hoja de vida vehicular, asi como
la informacion que permita verificar la trazabilidad del mismo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Divisiébn de Servicios de la Camara de
Representantesen cumplimiento de sus funciones. Inicia con la asignaciéon y
registro de la informacion de la hoja de vida vehicular, asi como la actualizacion
requerida y culmina con su posterior devolucion.

3. NORMAS

e Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior 1066 de 2015
e Resolucion 2624 de 2012
e Ley 52 de 1992. Por la cual se expide el Reglamento del Congreso;
Senado y Gheade Representantes.
¢ Normograma (Divisién de Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Parque Automotor: Comprende la flota total de automotores (vehiculos vy
motocicletas) que circulan por una zona o0 una region.

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

Motocicleta: Es un vehiculo de dos ruedas, impulsado por un motor que puede
transportar hasta dos personas.

Asignacion: Se trata del acto y el resultado de asignar: indicar, establecer u
otorgar aquello que corresponde. Para efectos de este procedimiento se
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entendera asignacion a la entrega del automotor.

Devolucién: Es la accion y efecto de devolver. Este verbo hace mencion de
restituir algo queha sido tomado en calidad de préstamo.

Acta de entrega: Es un documento cuyo propésito es dejar constancia escrita en
la que se formaliza las circunstancias en las que se entrega y recibe un bien.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS: Herramienta tecnolégica
para la planeacion de recursos empresariales (procesos administrativos — control
de inventarios), quepermite optimizar e integrar los procesos de la organizacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
v Division de Servicios
Recepcion de la solicitud del | (Asistente Administrativo Solicitud
1 1. Recepcion de la solicitud vehiculo por parte de los y/o delegado por la mediante
del vehiculo servidores publicos de la entidad Jefatura Division de oficio o correo
y/o Honorables Representantes Servicios) electroénico
\4
Verificar la disponibilidad del Division de Servicios
) 2. Verificacién de vehiculo, seglin la base de datos | (Asistente Administrativo | Base de datos
disponibilidad de vehiculo del parque automotor. y/o delegado por la (inventario
Jefatura Divisién de vehicular)

Servicios)

¢Hay disponibilidad

del automotor para
asignacion y/o

préstamo?

No ‘

¢Hay disponibilidad del
automotor para asignacion y/o
préstamo?

Sl hay la disponibilidad continuar
con la Actividad N°5

NO se tiene disponibilidad,
seguir a la Actividad N°3.

Divisién de Servicios
(Asistente Administrativo
y/o delegado por la
Jefatura Division de
Servicios)
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Informar al jefe de la Divisién de Division de Servicios
3. Informar la NO servicios sobre la no | (Asistente Administrativo
3 disponibilidad. disponibilidad del automotor. y/o delegado por la
Jefatura Division de
Servicios)
v
4. Enviar oficio al solicitante Informar mediante oficio de la Division de Servicios
4 informando la no Division  de  Servicios  al | (Asistente Administrativo Oficio “no
disponibilidad solicitante sobre la no y/o delegado por la disponibilidad
disponibilidad del automotor Jefatura Division de de vehiculo”
Servicios)
Division de Servicios
5. Proyeccion del Acta de Realizar la proyeccidén del actade | (Asistente Administrativo
5 Entrega < entrega, indicando beneficiario, y/o delegado por la Acta de
tipo de vehiculo, modelo, placa Jefatura Division de entrega
— etc. Servicios)
Division de Servicios
6 Se contacta al beneficiario del | (Asistente Administrativo Acta de
6. Firma del Acta de Entrega vehiculo para la firma del acta de y/o delegado por la entrega
entrega Jefatura Division de firmada
Servicios)
\ 4 Divisién de Servicios
Entrega del vehiculo al| (Asistente Administrativo
7 7. Entrega del vehiculo beneficiario y/o delegado por la
Jefatura Division de
I Servicios)
v Divisién de Servicios
8 ) Actualizar la base de datos del | (Asistente Administrativo
8. Actuallz.ar base ‘.je datos inventario del parque automotor y/o delegado por la Base de datos
del inventario o respectivamente del convenio Jefatura Divisién de
con la UNP Servicios)
Proyectar comunicaciéon a la Divisién de Servicios
9. Notificar para actualizacién seccidn de suministros para que | (Asistente Administrativo Oficio y/o
9 de inventarios actualicen la informacién en el y/o delegado por la correo
“Sistema de Administracion de Jefatura Division de electroénico
Inventarios Servicios)
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
A\ 4
. . . Divisidn de Servicios
10. Actuallza\.r hoja de vida Realizar informe general del | (Asistente Administrativo | Hoja de vida
10 vehicular , .
vehiculo y/o delegado por la vehicular
. Jefatura Divisién de
l Servicios)
¢ Existen cambios en la
' ) informacién de cada vehiculo? Division de Servicios
¢EX|st'en cambf?s SI hay cambios, seguir a la| (Asistente Administrativo
enla mform}aaon Actividad N°11. y/o delegado por la
de cada vehiculo? NO hay cambios, continuar con Jefatura Divisidn de
la Actividad N°12. Servicios)
Si
Consultar en el RUNT los datos
basicos del vehiculo, verificar los
datos del beneficiario de cada
L vehiculo, consultar la vigencia Base de datos,
A del soat, (se realizara la consulta Division de Servicios Copia del Soat,
mensualmente o cuando se| (Asistente Administrativo , Copiadela
11 11. Consultar RUNT, Beneficiario requiera segun vencimientos), y/o delegado por la tecno
del vehiculo, Vigencia del SOAT, consultar la vigencia de la tecno Jefatura Division de mecanica,
Tecno Mecanica, Siniestros. mecanica, (se realizarda la Servicios) RUNT y/o
consulta  mensualmente o reporte de
cuando se requiera segun transito
vencimientos), verificar la
existencia de siniestros de cada
vehiculo
\ 4
Division de Servicios Orden de
12 12. Informar la realizacién de Informar la realizacion de | (Asistente Administrativo cotizacion y
mantenimientos del vehiculo mantenimientos (fecha y y/o delegado por la orden de
actividades realizadas) Jefatura Division de servicio

Servicios)
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v Division de Servicios
13 13. Realizar Informe Regi§trar laentregay nqvedades (Asistente Administrativo
preoperacional del vehiculo del informe preoperacional de y/o delegado por la Informe
cada vehiculo Jefatura Division de preoperacional
_— Servicios)
\ 4 S -
Divisién de Servicios
14 Archivar digitalmente la hoja de | (Asistente Administrativo Hoja de vida
14. Archivar digitalmente vida vehicular con las novedades y/o delegado por la vehicular
la hoja de vida vehicular realizadas Jefatura Divisién de
Servicios)
FIN
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Formato acta de entrega
¢ Formato hoja de vida vehicular
¢ Formato preoperacional
e Orden de cotizacion
e Orden de servicio
7. ANEXOS
N/A
8. CONTROL DE CAMBIOS
Ne VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 16/12/2021 Versién inicial del procedimiento.
2 25/08/2022 Se modifico la totalidad del procedimiento
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