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PROCEDIMIENTO: Gestion del Uso de Vehiculos y Combustible
L (4) Registros (5) Procedimientos (6) Cargo
No. 1) Activi 2) Tari Mét X .
° (@) AeivieEsEs @) vereEs (@) Wit Aplicables Asociados Responsable
Elabora convenio, Elabora convenio entre las partes
conjuntamente con la entidad |tomando en consideracién la
proveedora de combustibles |legislacion vigente y lo estipulado
— — en el presupuesto. .
Verifica la documentacion P P Convenio Jefe del
1 Genera convenio entre partes Via correo electrénico verifican y| Presupuesto de Depgrt_ame(\to
concuerdan con la informacion Gastos Administrativo
Gestiona las firmas contenida. Firman las partes en
correspondientes sefial de conformidad
(Autoridades designadas de cada|
entidad).
Elabora listado de vehiculos En base a lo presupuestado en el
con sus datos v las necesidad convenio, elabora un detalle de
de asignacion )c/ie los vehiculos y equipos con sus
b 9 tibl in el tino d datos y el consumo de Detalle de
, |Elaboray remite solicitud de CO:! UIS ibles segun el tipode | . ' tible mensual al  vehiculos y Jefe de Unidad de
asignacion de combustibles ~ [vehiculo asignarse. Equipos Transporte
— - " Remite el det
Solicita la asignacion de e.ml € ?, ctafle an a
combustibles asignacion por vehiculo y
- equipos a la empresa
Remite proveedora.
. L Recibe la planilla de vehiculos y
Recibe Solicitud y . e X Lo
Genera la asignacion de  [documentacion anexa €quipos. }/erl.flca la asignacion. Planilla de
. . Genera via sistema informatico, . - Empresa Proveedora
3 combustible en cada tarjeta a N - N asignacion de !
solicitud de forma mensual. | Verifica la documentacion y la asignacion por tarjeta combustible de Combustible
realiza la asignacion en el electronica los cupos de
sistema combustible.
Genera la orden de servicio Elabora la orden de servicio de
individual para cada Elabora orden de servicio cada conductor de forma
4 |conductor semanal. Firma y entrega a cada Orden de Jefe de Unidad de
inde endiéntemente del conductor. El conductor lo ira Servicio Transporte
vehl’?ulo Firma y entrega a cada completando segun el kilometraje
conductor recorrido.
Con base en la necesidad
Solicita via telefénica la institucional, los funcionarios de funcionarios de las
5 |Solicita utilizacion de vehiculo |utilizacién de vehiculo las  distintas  dependencias diferentes areas
disponible solicitan el servicio de traslado, institucionales
via telefénica
Verifica la disponibilidad de  |Recibe la solicitud via telefénica
6 Asigna un vehiculo segtin lo  [chofer y vehiculo y verifica disponibilidad. Jefe de Unidad de
solicitado Asigna vehiculo Con base en la disponibilidad, Transporte
9 asigna chofe y vehiculo.
Recibe designacion de viaje y se
Recibe designacion de viaje |comunica con el solicitante para
coordinar el traslado.
Se traslada hasta la Estacion de
Realiza Ia carga de servicio 'y mediante tarjeta
) X . |electronica y con base en su| .
7 Carga combustible al vehiculo combustible cons!gnando N necesidad, realiza la carga de Ticket de cgrga
de chapa del vehiculo y X . de combustible
kilometraje combustible, consignando el
namero de chapa y el kilometraje
recorrido hasta entonces. Conductor
El playero genera un ticket con la,
Archiva ticket de combustible |informacién correspondiente.
Entrega una copia al Conductor
Traslada a los funcionarios Realiza el traslado en base a la
ylo documentacion, bienes, informacién y coordenadas
g [Trasladaa los funcionarios etc. Al lugar solicitado indicadas por el solicitante del
segun solicitud servicio. Una vez terminado el
Retorna a la institucién servicio, retorna a la institucion y
realiza un informe de servicios.
Recibe la documentacién de Recibe Ia.‘, |nformaC|on. _'y
cada comisin o traslado documentacion de cada comision
: realizada por el conductor.
Elabora informe de utilizacién -
de vehiculos y combustibles Elabora un informe de la Orden de
9 |en base a los tickets emitidog utilizacion de los vehiculos y la Servicio Jefe de Unidad de
en cada recarga y con la Elabora informe de utilizacién utilizacion del combustible,| Tickets de carga Transporte
informacién disponible de vehiculos y combustibles, _tomando_, en c_on5|deran:|0n la| de combustibles
firma y entrega informacioén de tickets, orden de
servicio, informe del gps. Remite
el informe al Departamento
Administrativo
Verifica el informe de " . e
R B Recibe el informe y verifica la| .
utilizacién y coteja con la - . e informe
. documentacion respaldatoria documgl_wtacm_n adjuntg. Verm_ca ticket de carga de
10 |Controla informe elaborado L X ! el itinerario, kilometrajes X
y el itinerario realizado recorridos consumo _de combustible
mediante el sistema y orden de servicio Jefe del

localizador

combustible.

Departamento




Mediante  providencia, remite . Administrativo
L ) informe
Remite informe de la informe de consumo  de.
o . S . . IS ticket de carga de
11 |Remite informe a gerencia utilizacion de combustibley  |combustibles y utilizaciéon de :
. A p . combustible
de vehiculos de la instituciéon |vehiculos a la  Gerencia -
. ) ) . orden de servicio
Administrativa Financiera.
L Recibe el informe Recibe informe y verifica con la informe .
Tomar conocimiento de la imi de documentacién anexa. Verifica en|ticket de carga de Gerencia
12 |utilizacion de combustibles y ch;ma coh,00|m|er?:p ela la |conjunto con el jefe el combustigle Administrativa
vehiculos de la institucion. informacion y verifica con a ! jete del - Financiera
documentacién respaldatoria. |departamento administrativo. orden de servicio
. . Realiza seguimiento al consumo
Analiza lo consumido y su P -
X . periédico de combustibles y a la|
disponibilidad I .
utilizacion de vehiculos.
Analiza la informacion en base
X . i i0 Plan de Jefe del
al consumo informado y ajusta Tomgnsﬁo en cgn5|dera<l:|on el . -
13 o reprograma segan seguimiento, realiza los ajustes a| asignacion de Departamento
necesidad Realiza los ajustes que la programacion, y reasigna| combustibles Administrativo
correspondan, solicita combustibles, si fuese necesario.
reprogramacion de asignacion|Informa las reasignaciones y
cualquier tipo de ajuste que haya
surgido.
Recibe reasignaciony Recibe las reasignaciones y informe
j i realiza los ajustes de informacion [ticket de carga de .
) y ajustes correspondientes it rg Jefe de Unidad de
14  |Archiva documentacion L que requieran. Procede al combustible
Archiva informes y K - Transporte
- . |archivo de toda la documentacion Plan de
documentacion respaldatoria. . -
de manera permanente asignacion de
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