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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Efectuar el mantenimiento prev entivoy correctivo de los vehiculos del parque automotor de la Superintendencia de Notariado y
OBJETIVO: Registro, con el fin de cubrir las necesidades de mantenimiento que requieran los vehiculos, mediante el proceso de 6rdenes de
: compra que se hacen con un proveedor de sewvicios de mantenimiento vehicular, con el objeto de optimizar la logistica y garantizar
el cubrimiento de las necesidades de movilidad de los directivos de la entidad.
_— . . Estudios previos basados en las necesidades de la enfidad y continta con la viabilidad, ejecucion de la orden de compra y/o
Limite Inicial: contrato
GBI T Archiv ar toda la documentacion de tipo fisico y digital del mantenimiento de vehiculos del parque automotor de la Entidad una vez se
Limite Final: X . - -
hay a finalizado la ejecucion del mantenimiento.
PRODUCTOS: Formato lista de chequeo, hoja de vida del vehiculo y Certificacion de factura por servicios prestados
RESPONSABLE: Funcionario encargado o supervisor del contrato y/o orden de compra

CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en verbo infinitiv 0.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividady que siva de insumo para ofra actividad del
mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

-,
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexidn que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los caminos
seguidos en funcién de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se cumpla. Implica un
retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de rombo).

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las flechas
indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacién, a través de todas las tareas.

flujo (Flecha) Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede ufilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos no
Conector consecutivos y se identifica con niimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el nimero de la

actividad de la columna “numero de actividad” al cual se debe direccionar para dar continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa [a continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en Ta que continua el
diagrama de flujo, este se identifica con letras mayusculas del abecedario, se mantiene la misma letra inicialmente
utilizada siempre y cuando en el cambio de paginase esté hablando de la misma actividad, de lo contrario cambia de
lefra. Ajustado a la SNR

O
u
[

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactua el procedimiento, este simbolo
se ufiliza de manera opcional ya que el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad” se describen las
interacciones de los procedimientos. Denfro del simbolo se debe citar el nombre del procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

Politicas de operacion

1. Elconductor o responsable del vehicuo debe nofificar al Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos o Supervisor del contrato Mantenimiento de Vehiculos, si
tiene problemas mecanicos con el vehiculo asignado.

2. El conductor o responsable del vehiculo no debe prestar ni intercambiar el vehiculo asignado sin previa autorizacién de la Coordinacion del Grupo de Servicios
Administrativ os.

3. ElCoordinador del Grupo de Servicios Administrativos o Supervisor del contrato Mantenimiento de Vehiculos establecerasi el vehiculorequiere reparacion o manteniendo
por parte del prov eedor de mantenimiento o se subsana por aseguradora de acuerdo al procedimiento de gestion de siniestros y seguros ante la aseguradora.

4. El conductor o responsable del vehiculo debera realizar chequeo diario del estado del vehiculo y remitir el formato lista de chequeo al Supervisor del contrato

mantenimiento del Grupo de Servicios Administrativos.
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5. ElCoordinador del Grupo de Servicios Administrativos o Supervisor del contrato Mantenimiento de Vehiculos, autorizarael mantenimiento preventivo a los vehiculos del
parque automotor cada 10.000 kms.
6. Cuando un conductor asignado a un vehiculo este fuera de servicio, porque el vehiculo se encuentra en reparacion o mantenimiento. El Coordinador del Grupo de
Servicios Administrativos le puede asignar actividades propias de la gestién y organizacién de la dependencia.
7. ElJefe de Areao quien haga sus veces debe entregar al Sistemade Gestion Ambiental, certificacion de disposicion final de los residuos generados en el parque automotbr
por mantenimiento de los vehiculo de la SNR, anualmente o cuando se solicite (teniendo en cuenta el cronograma establecido).
8.  ElJefe de Area o quien haga sus veces debe remitir al Sistema de Gestion Ambiental, cronograma de revision técnico mecénica y de emisiones contaminantes (RTM) de
los v ehiculos de la SNR, anualmente o cuando se solicite (teniendo en cuenta el cronograma establecido).
9.  ElJefe de Area o quien haga sus veces debe remitir al Sistema de Gestion Ambiental, Certificado de revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes (RTM) de
cada vehiculo de la SNR, 5 dias habiles de haber realizado y obtenido dicho certificado.
o A CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
@ Elaborar el Estudio Previo, el cua debe estar constituido por la
siguiente documentacion : Supervisor del contrato
. . Mantenimiento de Vehiculos Estudio Previo y
! ; E:ﬁg:g g;el\\lllgrca do Grupo de Servicios anexos
Elaborar el estudio previo 3 Estudio de Sector Administrativ os.
4.  Certificado de disponibilidad Presupuestal (CDP)
v Solicitar mediante correo electronico el criterio del Grupo de Supervisor del contrato
) Solicitar criterio Slste.ma Gestion An_1b|ental, afin de |n_c'IU|r|o en Ios_ e_s}udms Mantenimiento de Vehiculos o
ambiental grewos'atemasrﬁlactonadOS conlja gestlorll y dlsp?splop ﬁtnal Grupo de Servicios Correo electronico
o e residuos peligrosos generados en los mantenimientos S
realizados a los vehiculos. Administratl os.
Enviar el Estudio Previo y sus anexos al correo electronico:
v direccion.confratos@supernotariado.gov.co, esto una vez sea
Radicar a la direccion de ﬁrmaldcl) por el coordinador de Grupo de Servicios Supervisor del contrato
contratacion Administrativ os. . .
3 Mantenimiento de Vehiculos Correo electrénico
ANExos: Grupoldle Servicios
1. Estudio previo Administrativ os.
2. Oficio remisorio
3. Ficha Técnica en caso que aplique
Procedimiento:
Solicitud, supervision,
liquidaciény cierrede Dar inicio a la contratacion del - Direccion de Contratos de la
prov eedor de mantenimiento ; . . -
4 procesos vehicular ya sea por medio de orden de compra o contrato, Superlntendsgc:zfoe Noteriadoy | Correo electrdnico
contractuales. segun procedimiento de la Direccién de Contratos. gistro.
v
Elaborar el acta de inicio Elaborar el acta de inicio, teniendo en cuenta la informacion Supervisor del contrato
5 contenida en los documentos remitidos por parte del Grupo de | Mantenimiento de Vehiculos Acta de inicio

|

Contratacion, acto seguido se devuelve firmada por el
Supervisor del Contrato y el Proveedor del servicio a la
Direccion de Contratos.

Grupo de Servicios
Administrativ os.
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6 B
Realizar a diario la revisién del estado mecanico y el sistema
eléctrico del v ehiculo diagnosticando si requiere mantenimiend
y/o reparacion. (Actividad realizada por el conductor asignado).
Realizar revision mecéanica
¢ El vehiculo requiere mantenimiento?
l Si: Solicitud del mantenimiento. Actividad 7 Formato lista de
No: Final del procedimiento. Actividad 21. Conductor Asianad chequeo,
onductor Asignado Certificacion de la
) . Ver politica de operacion 1 revision mecanica y
¢El vehiculo Ver politica de operacién 2 la hoja de vida del
requiere Ver politica de operacion 4. vehiculo
mantenimiento
0 reparacion?
(21) @
v Solicitar el mantenimiento del vehiculo (programado o
— — imprev isto) por parte del conductor, al funcionario a cargo del
7 Solicitar el mantenimiento Supervisor del contrato de Mantenimiento de Vehiculos, Conductor Asignado Formato lista de
enviando el formato lista de chequeo con la observ acion del chequeo
dia que evidencio el dafio y que elemento del vehiculo requiere
mantenimiento o reparacion.
\ 4
Analizar la viabilidad del Analizar la necesidad o viabilidad del mantenimiento o
mantenimiento reparacion por parte del funcionario a cargo o Supervisor del
l Contrato y/o orden de compra.
; Es justi idad?
¢ Es justificada la necesidad? Supervisor del contrato
8 o Si: Se solicita llevar el vehiculo al taller para solicitar la Mantenimiento de \./e.h'CUIOS Hoja de’v ida del
¢Es justificada cotizacion. Actividad 10. Grupo de Servicios vehiculo
la necesidad No: Se rechaza la solicitud por no viabilidad del requerimiento. Administraty os.
del Actividad 9.
mantenimiento? No
Ver politica de operacion 3.
Ver politica de operacion 5
: e Comunicar mediante correo electrénico la no viabilidad del
Comuglc?r la T.o .\t’u%b"'dad mantenimiento v ehicular, de acuerdo con el analisis de costos Supervisor del contrato Correo electrénico/
9 € a solict o trabajos realizados con anterioridad conrelacion alahoja de | Mantenimiento de Vehiculos | hoja de vida del
vida del v ehicuo ya sé por qué no requiere el mantenimiento o Grupo de Servicios vehiculo
por que hace poco se le realizo uno. Administrativ os.
Verificar necesidad de gria Verificar si el vehiculo se puede trasladar sin necesidad de la
grda:
Si: El conductor asignado al vehiculo lo movilizara al taller del
proveedor. Actividad 12.
, El vehicul i i
10 ¢ \;)ielgg 0% No: Establecer comunicacion con la aseguradora para solicitar Conductor Asignado Forrgsgalljl:t: de
movilizar? una gria y asi transportar el vehiculo al taller asignado.
Actividad 11.
O, O,
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Comunicar a la aseguradora que un vehiculo del parque
automotor de la Superintendencia de Notariado y Registro, no
se puede movilizar, especificando placa y el por qué no se

realizado en la hoja de vida del vehiculo Actividad 17

vehiculo. Actividad 15

No: Se ejecuta de nuevo la reparacion o mantenimiento del

1 Solicitar gruia para puede mover. Acto seguido se solicita una grlia para Conductor Asignado Liamada telefbnica
ransporte v ehiculo trar_lspo_r’tar el vehlcu‘IoIaI taller a5|gngdo e iniciar con la
cotizacion del mantenimiento o reparacion.
v Desplazar el vehiculo al taller del proveedor de mantenimiento
12 - vehicular para iniciar con la cotizacion del mantenimiento o Conductor Asignado N/A
Desplazar el vehiculo al reparacion del vehiculo.
taller asignado
1 Solicitar la cofizacion de mantenimiento (Programado o
— — imprev isto) por parte del funcionario a cargoo  Supervisor del Supervisor del contrato Cofizaciones
13 Solicitar la cotizacion contrato Mantenimiento de Vehiculos Grupo de Servicios | Mantenimiento de Vehiculos recibidas bor parte
del mantenimiento Administrativos mediante correo electronico al prov eedor. Grupo de Servicios del rovF:ae d%r
Administrativ os. P '
La cotizacion puede estar sujeta a modificaciones.
v Aprobar, modificar o rechazar la solicitud de cotizacion de
L mantenimiento enviada por el proveedor, mediante correo
Aprobar o rechazar solicitud electronico
l ¢,Se aprueba la cotizacion? Supervisor del contrato -
14 @ Mantenimiento de Vehiculos Cogrggzzlceig;rodnéfo/
No Si: Se aprueba la cotizacion y se ejecuta el mantenimiento. Grupo de Servicios servicio
¢ Se aprueba Actividad 15. Administrativ os.
la cotizacion?
No: Rechazo de la cotizacién y se hacen las modificaciones
Si @ pertinentes. Actividad 13.
Ejecutar el mantenimiento o reparacion por parte del
prov eedor, segin la cotizacion aprobada por el Supervisor del
y contrato Mantenimiento de Vehiculos del Grupo de Servicios -
o Prov eedor servicio de i
15 Ejecutar el mantenimiento Administrativos. Mantenimiento vehicular Cotizacion aprobada
por parte del proveedor » .
Ver politica de operacion 6.
v
Probar la ruta por parte del conductor, para verificar que la
Prueba de ruta reparacion o mantenimiento se haya efectuado de manera
No correcta.
l Conductor Asignado y
Supervisor del contrato 4
Si: El conductor asignado firma el acta de recibido a| Mantenimiento de Vehiculos Asc;srgzg:gg a
16 Prueba de Ruta satisfaccion de la entrega del v ehiculo (Formato realizado por Grupo de Servicios formato hoia de vida
el proveedor). Se realiza la actualizacion del mantenimiento Administrativ os. del velhiculo
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F
Aprobar, modificar o rechazar la prefectura y comunicar
mediante correo electronico por parte del Supervisor del
/c\ontr.at.o Ma!ntenln;lento de Vehlclulos dg! Grupo de Servicios Supervisor del contrato
. Se aprueba la dministrativos al proveedor del servicio. Mantenimiento de Vehiculos Correo electiénico
" =
pre factura’ Si: Se aprueba la factura para realizar pago a proveedor. Gk'(?nﬂiggtf:ggos
Actividad 19. ’
No: Se modifica la factura. Actividad 18.
v
Modif act Enviar mediante correoelectronico, la pre factura al prov eedor
odinicar pre factura del servicio para que este realice la respectiva modificacion, - Correo electronico y
18 esto por parte del supervisor del contrato Mantenimiento de Proveedor de Servicios pre factura
Vehiculos de Grupo de Servicios Administrativos.
Verificar por parte del Supervisor del contrato de
Verificar la documentacién Mantenimiento de Vehiculos del Grupo del Servicios
Administrativ os la documentaciéncargadaen Olimpiay SISG,
B e Cattsin
para el pago de la factura al prov eedor por parte de los grupos M SL:pe_rv!so[ong (i(/)nr:(atc)l serviclos preséados
19 de Presupuesto y Tesoreria. antenimiento de veniculos para pago de
Grupo de Servicios facturas en las
Esta completa la La documentacion se encuentra completa? Administat os. platafo;msa:l F({) impia
o
documentacion’ Si: Finalizar el procedimiento. Actividad 21
No: Modificar la prefectura o documentos anexos. Actividad
Si @ 18.
v Radicar por parte del proveedor, la factura del servicio de
Radicar factura del mantenimiento v ehicular en Olimpia (Plataforma del Ministerio Registro del radicado
i de Hacienda que permite trasladar los tramites, servicios y de la factura del
servicio prestado A ’ L > . !
20 solicitudes presenciales al mundo digital), también lo hace en Prov eedor de servicios servicio de
la plataforma SISG para ser aprobada por el Supervisor de mantenimiento
Contrato. vehicular
Finalizar el procedimiento con el archivo de la documentacion, disC?)I:?ccigﬁnga?ede
¥ ya sea porque se cumplio con el Procedimiento de ?os residuos
Env iar documentacién Mantenimiento de Vehiculos o por no ser necesario hacer el enerados en el
al Sistema de Gestion mantenimiento al vehiculo. p%rque automotor
Ambiental Supervisor del contrato cronograma de ’
21 También se remite la documentacion necesaria al sistema de [ Mantenimiento de Vehiculos revision tenico
gestion ambiental por medio de correo electronico al lider del Grupo de Servicios mecani d
proceso del Sistema de Gestion Ambiental. Administrativ os. ecanica y 0e
emisiones
o L contaminantes
] Ver pollt!ca de operacion 7 (RTM), hojas de
Ver politica de operacion 8 vida del vehiculo de
| G I Ver politica de operacion 9 la SNR
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Archivar toda la documentacién de tipo fisico y digital:

Procedimiento de

Documentos fisico: Ingresar los documentos a la unidad de
correspondencia respectiva (carpeta fisica), de conformidad

Supervisor del contrato

22 Archivo segun con la serie documental respectiva (codigo 530-seguin Tabla de Mantenimiento de Vehiculos | Facturas fisicas y
Gestion Retencion Documental) Grupo de Servicios digitales
Administrativ os.
Documentos digitales: Repositorio de datos en One Drive y
Sistema Integrado de Servicios y Gestion.
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
< REVISION < Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO

Andrés Fernando Martinez
Mufoz

Cristhiam Camilo Lopez
Nickson Hernandez

Mercedes Morales Leuro

Jackeline Rocio Gomez

Grupo de Servicios

Administrativ os

Oficina Asesora de

Espitia

Coordinadora  Grupo de
Servicios Administrativos

Ménica Yaneth Galvis
Garcia

Coordinador del Grupo de
Arquitectura Organizacional de
la  Oficina Asesora de
Planeacion.

Planeacion.

Fecha: 09 de Febrero de
2023

Fecha: 13 de Febrero de

2023 Fecha: 13 de Febrero de 2023

Fecha Aprobacion: 14 de Febrero de 2023
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