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1. OBJETIVO  
 
Determinar si el vehículo requiere algún tipo de mantenimiento para proceder con la remisión a la UNP y que allí 
se determine la medida correctiva del mismo. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por la División de Servicios de la Cámara de Representantes en el cumplimiento 
del Convenio Interadministrativo celebrado con la UNP. Comprende la recepción del “Oficio de Solicitud de 
Mantenimiento de Vehículo” y termina con el archivo de la documentación del procedimiento en la carpeta del 
vehículo. 
 
3. NORMAS 
 
Ley 5ᵃ de 1992 y Normograma (Servicios), Resolución 2624 del 25 de oct. 2012, Resolución 2800 del 26 de 
Diciembre de 2017 – Manual de contratación Cámara de Representantes capt. IV puntos 13.4 y 13.5. 
 
4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Mantenimiento: Todas las acciones que tienen como objetivo mantener un artículo o restaurarlo a un estado en 
el cual pueda llevar a cabo alguna función requerida 
 
Parque automotor: Comprende la flota total de vehículos (todas las categorías) que circulan por una zona o región. 
 
Vehículo: 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. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

 
 

 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio División de Servicios

1

Recibir el oficio de “Solicitud de Mantenimiento de 

Vehículo” por parte del Honorable Representante con 

registro fotográfico y archivo en Excel

División de Servicios

(Asistente administrativo y/o 

delegado de la Jefatura de la 

División de Servicios)

Oficio: 

“Solicitud de Mantenimiento de 

Vehículo”

2
Transferir “Solicitud de Mantenimiento de Vehículo” a la 

UNP

División de Servicios

(Asistente administrativo y/o 

delegado de la Jefatura de la 

División de Servicios / 

Funcionario UNP)

Oficio: 

“Solicitud de Mantenimiento de 

Vehículo”

Inicio

Recibir requerimiento de 
mantenimiento de vehículo

Transferir Solicitud de 
Mantenimiento de vehículo a UNP

A
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3
Recibir e-mail por parte de la UNP informando hora y 

fecha de la cita

División de Servicios

(Asistente administrativo y/o 

delegado de la Jefatura de la 

División de Servicios / 

Funcionario UNP)

e-mail informativo

El funcionario puede asistir a la cita programada por la 

UNP?

Si. Continúa con la actividad N° 5.

No. Continúa con la actividad N° 4. 

4
Informar a la División de Servicios para que esta solicite 

reprogramación de la cita a la UNP

División de Servicios

(Asistente administrativo 

División de Servicios)

5 Asistir a la cita programada por la UNP

División de Servicios

(Asistente administrativo 

División de Servicios)

6

Elaborar un recibo de conformidad del vehículo, con 

firma del jefe del taller proveedor de servicio, supervisor 

delegado por la entidad y Representante.

División de Servicios

(Jefe de taller/ Funcionario UNP 

/ Representante)

Recibo de constancia de 

conformidad con el 

mantenimiento realizado

7
Archivar la documentación del procedimiento en la 

carpeta del vehículo

División de Servicios.  

(Auxiliar administrativo). 
Carpeta de archivo vehicular

8
Conecta con el procedimiento Manejo de 

Correspondencia y Archivo

División de Servicios.          

(Mensajero)
 Archivo de la Dependencia

Fin División de ServiciosFin

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

Archivar  en la carpeta

Recibir e-mail informativo de la cita

SI

Es necesaria la 
reprogramación 

de la cita?

NO

NO

Reprogramación de cita con la 
UNP

Asistir a cita

Elaborar recibido de conformidad 
con mantenimiento realizado

A
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
 

 

 

 


