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CONTROL DEL SUMINISTRO DE COMBIISTIBLE EN LA SECRETARIA MUNICIP£L

1. OBIJETIVO
Establecer el procedimien-o para el control del *suministro de combustible en la

Secretaria Municipal de Sc ud”.
7
2. ALCANCE

Este procedimiento aplic.s a la Secretaria Municipal de Salud, inicia con la
recepcion del deparfamerfo administrativo de la Corfratacion PUblica el conirato
de suministro y la delegazion de supervision y termina con la elaboracion de
informes de ejecucion del ~ontratfo.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de carantizar el cumplimiento y del monitorec de este
procedimiento, es el {la) Subsecretario de Planeacién y Calidad.

4. MARCO LEGAL

- Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién PUblica.

- Ley 1150 de 2007. Por me Jio de la cudl se infroduce 1 medidas para la eficiencia
v la fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras dlSpOSlClones generales
sobre la contratacion con \ecursos Publicos.

- Decretos reglamentario: de la ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se
infroducen medidas para |3 eficiencia vy la transparercia en la Ley 80 de 1993y se
dictan ofras disposiciones 1 yenerales sobre la contratccién con Recursos PUblicos.

-Ley 734 de 2002. ARTICUL > 1°. Titularidad de la potestad dISCIp|InC1rlC] El Estado es
el fitular de la potestad dis-iplinaria.

ARTICULO 2°. Titularidad de la accién disciplinara. Sin perjuicio del poder
disciplinario preferente dz la Procuraduria Generil de la Nacidn y de las
Personerias Distritales y IAunicipales, corresponde a las oficinas de control
disciplinario interno y a lo funcionarios con potestad disciplinaria de las ramas,
drganos y entidades del stado, conocer de los asuntos disciplinarios confra los
servidores pUblicos de sus Jependencias. El titular de la accidn disciplinaria en los
evenfos de los funcionariss judiciales, es la jurisdiccion disciplinaria. La accidn
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disciplinaria es 1ndependlen’re de cualguiera otra que puedo surgir de la comisidn
de la falia. a y

i

- Cédigo de ética del municilpio de Pasto.

-

3 3
% =
5. DEFINICIONES )
Cerlificacion de pago de cuentc:s GF-F-007 es el documen’ro que suscriben el
contratista y el supervisor del contfrato para hacer efechvo los pagos v llevar €l
conirol de los mismos, como jomblen para efectuarla vcuhdomon de los aportes de
seguridad social y poraflscolgas.

Bitdcora Vehicular: Es el forr’ﬁc’ro SP-F-201, planilla me&iom‘e la cudl se ejerce el
control de las acftividades y recorndos de cada vehlculo OfiCICII con el combusiible
suministrado.

-

Cerlificado de Cumplimienk}‘ del contrato_SP-F-199: es o certificacion expedida
por el supervisor del confrato para efectos de Ios pagos por los suminisiros
efectuados en el mes por pdr’re del coniratiista. "y

.!

e M
Conductor de Vehiculo Ofi cucl Es el servidor publlcoto coniratista legalmente
certificado para conducir el -vehlculo oficial entregado c: sU manejo y cuidado.

Consumo: Es el uso real del combustible suministrado a cada vehiculo oficial.

Contrato de Suminisiro: Es un confrato global redlizado p_or la Secretaria General y
desde la Secretaria Municipgl de Salud se expide un CDP para que éste se anexe
al contrato y asi esta secretaria sea incluida para el sumipistro de combustible.

. Estacion de Servicios: Es el e§'1’oblecimienio de comercio legalmenie constituido v,

cuyo objeto principal es la Venic de combustibles, con domicilio principal en la
ciudad de Pasto.
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Informe de Suministro: Es la relacién mensual del suministro de que debe entregar
la estacion de servicios por cada suministro y que hace parte de los soportes para
el pago.

Islero Despachador: Es el operario de la estacion de servicios encargado de hacer
efectiva la enfrega del combustible a través de la magquina surtidora.

Orden de Enirega: Son los formatos impresos en original y copia, con la razén social
y el NIT de la estacion de servicios, numerados consecutivamente en los cucdles se
diligencia los datos requeridos para el control del suministro, esta orden de entrega
se expide solamente pard casos especiales; Es importante mencionar que los
vehiculos de la SMS se le ha instalado un chip para el suministro y conirol de la
entrega de combustibles. '

Suministro: Es el despacho de combustible que ejecuta la estacion de servicios a fraveés
del Islero despachador, de acuerdo a la programacion enfregada por la oficina de
apovyo logistico para los vehiculos que tienen instalado el chip o la orden de entrega
pard los casos especiales

Supervisor de Conirato: Es el funcionario encargado de velar y confrolar la debida
gjecucidn del contrato., )

Vducher: Es la factura impresa que genera la maquina surtidora de la estacién de
servicio en funcidn de cada suministro de combustible.

Vehiculo Oficial: es el vehiculo de propiedad de la Alcaldia de Pasto — Secretaria
Municipal de Salud, utlizado para el cumplimiento de su mision.

6. CONTENIDO
PUNTO DE DOCUMENTO
TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
1.Recibir del departamenio Departamento | Contrato de
administrativo de | Ia Administrativo | Suministro
Coniratacién PUblica el de la| legalizado
contrato de suminisiro y la Confratacion
delegacién de supervision: El PUblica Notificacién
funcionario delegado por el escrifa de
Municipio de Pasto para Supervisor del deleguci.é.r} de
contrato de| la supervision
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' PUNTO DE ) DOCUMENTO
TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
gjercer la supervisibn - del suministro de la| del contrato
contrato, recibe , del Alcaldia de

Departamento  Administrativo
de la confratacion Poblica, el
confrato  de suministro - de
combustibles  debidamente
legalizado y publicado en Ia
pdgina de la Alcaidia de Pasto,
y la delegacion de supervsion
mediante notificacion escrita,
con el fin de dar inicio ? la
gjecucién del mismo.

La SMS por tener CDP h'pce
parte del contrato y se cangela

Pasto.
Profesional
Universitario de
la oficiha de
apoyo loglstico
de la SMS

con recursos de la secretaria.

2. Enviar Relacién Defallada de
los Vehiculos vy .condq}cfor
responsable de su mane}o y
custodia: La Secrefaria
Municipal de Salud de Pasto
remite  al  Supervisor :del
contrato, una relqg;ién
detallada del pangue
automotor y los equipos’ de
propiedad del Municipio; de
Pasio — Secretaria de Salud, los
nombres de los responsables de
la operacién y custodia de los
vehiculos. En esta relacion se
debe incluir todos los d,;.l’ros
tanto del vehiculo como dg su
conductor que permh‘on‘ sU
plena identificacion; de |gucll
manera es perfinente dejor

Secretaria
Municipal de
© Salud

LI

Supervisor del
contrafo de
asuministro

Oficina Apoyo
Logistico de

la SMS

Relacion
detdllada de
los vehiculos,
equipos vy el
personall
responsable
de su cusfodia

Oficio
Remisorio

i
!
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constancia expresa mediante
el oficio remisorio que- estos
vehiculos y equipos oficidles
son los Unicos auforizados para
recibir suminisiro ° de
combustible.

3. Enviar solicitud de entrega de
talonarios de  vales de
consumo: El Supervisor del
contraio de suminisiro :debe
oficiar a la estacion de servicios
solicitud para la entrega de los
falonarios de vales de
consumo, requeridos  pard
afectar la ejecucion del
confrato; en los vales de
consumo debe constar la razén
social, el NIT de la estacion de

servicios, la numeracion
conseculiva, espacio para
consignar el nombre! del
conductor, la placa’ del

vehiculo, la especificacion de
los productos, cantidad, precio
unitario, precio total y espacio
disponible para la refrendacidn
de firmas por parte del
supervisor del conirato? v el
conductor del vehiculo.

Ly

1 :Supervisor del
_contrato de
suministro
Administrador
Estacidén de
Servicios.

Oficio
Remisorio
Talonarios de

vales de
consumo
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PUNTO DE : DOCUMENTO
TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
4. Efectuar el diligenciamignto | Verificacion del
del Formato “Bita¢ora comecto
Vehicular": El  coordinador | diligenciamiento
responsable de ©la | delabitdcora -
administracién del vehiculo v el Coordinador
conductor responsable de su del vehiculo | Formato SP-F-
operacion y custodia; depen 201
diligenciar en su fotfalidad :. “Bitdcora
Formato “Bitdcora Vehicular”, Conductor Vehicular”
deben entregar el origingl al L
supervisor del contrato parg los
fines pertinenies, coOmMo .
requisito  obligatorio parg la ;
solicifud de un nuevo suminigtro. :
5. Recibir del conducfor’_- del | Verificacidon del | Coordinador
vehiculo el Formato “Bita¢ora correcto -
Vehicular”: El supervisor ! del | diligenciamiento Conductor

contrato recibe del conductor

del vehiculo el formato
"Bitdcora Vehicular”
debidamente diligenciodtfp y
firmado, posteriormgnte

verifica y analiza su contenido y
auioriza el suministro } de
combustible y para los CQIs08
especiales se enirega el yale
correspondienie. Nota: Para el
suminisiro a las motos y equjpos

no se requiere “del
diligenciamienfo del formaio
“Bitdcora  Vehicular", con
fundamento de haber

establecido con el visto bueno
de la Secretaria de Salug, la
entrega de dos (2) galenes
semanales, y para la mofo gue
afienda sector rural tres! {3)
galones semanales.

de la bitdcora

i

i
Supervisor del
_‘('Con’rrcl’ro

P
T .

e
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Formato SP-F-
201
"Bitdcora
Vehicular"

Vale de
Consumo
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PUNTO DE DOCUMENTO
TAREA CONTROL | RESPONSABLEL prcistro
6. Recibir de la Estacion de Copia del
Servicios la cuenta mensual Contrato
para framite de pago: El Factura
Supervisor del contrato recibe Original
la cuenta mensual de Ia
estacidn de servicios, con todos Vales de
los soportes requeridos para el CONSUMO
pago (factura original, vales de originales
consumo originailes, vauchers o Supervisor del
recibos originales, relacion de contrato Vauchers o
consumo detallada por cada designado recibos
vehiculo y especificacion del - Administrador originales
valor total de consumo del mes, Estacion de
planilas de cofizacién de Servicios Relacidn
aportes d la seguridad social y detallada d
parafiscales); valida la cuenta claidaa de
mensual, expide el certificado Contador consumo por
de cumplimiento y suscriben cada vehiculo
conjuntamente con el .
Representante Legal de la Certificado de
estacién de servicios la Cumplimiento
respectiva Acta de Pago; la Acta de pago
cual es radicada en el Grea de ‘
contabilidad para inicio del
framite de pago.
7. Elaborar informes de Informe de
ejecucién del contrato: El gjecucién del
Supervisor del contrato conirato de
elaboraré los informes de suministro de
ejecuciéon del contrato de combusiibles
suministro, para efecitos de Formato SP-F-
toma de decisiones, liquidacién . Supervisor del 201
del mismo, de conformidad Conftrato “Bitdcora
con las normas de austeridad Vehicular"
en el gaosto y confratacion Control de-
estatal.  Esfos  informes  se Consumo
pondrén a consideracion de las Actas
dependencias que 1os soliciten
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PUNTO DE . DOCUMENTO
TAREA CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
{contratante, conftratista, Comprobantes
Secretaria Municipal de Salud, de pago
Subsecretaria de Plcneocic;')n y
Cadlidad y Oficina de Conirol
Interno de la Alcaldia de
Pasto).
7. CONTROL DE CAMBIOS |
No. N . FECHA DE VERSION
“REVISION DESCR]PCIOI\? DE LA MODIFICACION . APROBACION | ACTUALIZADA

B

Elaborado por:

QMENA MURGZ CORDOBA

Profesional Uniiversitario SMS . Subsecretara de Planeacion y

Revisado por:

NAEIA GOMEZ YEéE‘Z

Calidad

Aprobade:”

IER ANDRES RUANG
Secretario de Salud




