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1. OBJETIVO

Proveer a los Honorables Representantes o funcionarios de la Camara de representantes, del combustible para
el vehiculo asignado, a fin de facilitar su movilizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Divisién de Servicios de la Camara de Representantes en cumplimiento de
sus funciones. Comprende la recepcion de las valeras y/ chips con las que se va a permitir el suministro de
gasolina en la Corporaciény termina la actualizacién de la informacién en el Sistema correspondiente.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Vale: Un vale es un documento comercial, para pagar un producto, ya sea bien o servicio
Valera: Talonario cuyo contenido es una serie de vales.

Vehiculo: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.

Combustible:sustancia que emite o desprende energia por combustién, en este caso especifico la gasolina.
Chip:Circuito electronico de material semiconductor, especialmente silicio, en forma de cubo mindsculo, que,
combinado con otros componentes, forma un sistema integrado mas complejo y realiza una funcion electrénica

especifica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
( nicio ) Inicio Divisién de Servicios
v
1 Recibir las valeras y/o chips de :T)zrtxitlise:ﬁsljﬁii/t?oigpgsa(s:zlri]rlssegl:: sewa Divisién de Servicios. Valeras y/o chips de
suministro de combustible ili ini i ini
Corporacion a los vehiculos asignados (Auxiliar administrativo). suministro
A 4
. L Verificar la relacion de las valeras contra la Divisién de Servicios.
2 Revisarla relacion de valeras y/o R L L - "
chips con planilla planilla recibida (Auxiliar administrativo).
I
Divisién de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:
Equipo Consultor . N -
> Supervisor del contrato Division de Servicios
Fundacién CREAMOS P
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sl . Valeras completas y con datos correctos?
Pllam”alzl’) Si; pasa a 4
valeras ok No; pasa a 3
NO
A .. . P
Solicitar a la Entidad proveedora de senvicio la
3 Solicitar a la Entidad proveedora rectificacion de la(s) valera(s). Se Divisién de Servicios.
rectificacion. repite 1. (Auxiliar administrativo).
A4
4 Verificar planilla y custodiar Verificar la planilla de las valeras y tomarlas en Divisién de Servicios. Planilla de valeras
valeras custodia . (Jefe Divisién de Senicios)
Entregar personalmente la valera al Divisién de Servicios
5 Entregar valera de combustible representante, funcionario o a la persona (Jefe Division de Servicio.s)
autorizada
v
Ingresarinformacién Ingresar el cédigo de valera y relacionarlo con Divisién de Servicios.
6 de lavalera

la placa del vehiculo

(Auxiliar administrativo).

Sacar copia al talonario y hacer firmar el

Division de Servicios.

7 . recibido, con fechay nombre de quien fue - . X Copia de valera y recibido
Tomar copia de valera y ; y a (Auxiliar administrativo). P y
recibido asignada la valera
8 Elaborar oficio de remision de Elaborar oficio de remisién dirigido al area de Division de Servicios.
soportes de gasto < Control Interno (Auxiliar administrativo).

;/‘/'/__

!

9 Revisary firmarel oficioy soportes

\_/’—/_'

Revisar y firmar el oficio de remisién a Control
Interno y los soportes de gasto.

Division de Servicios.
(Jefe Division de Senicios)

Oficio remisorio a Control
Interno y Soportes

Oficio y soportes

Cumplen el oficio de remisién y soportes con
todas las especificaciones?

10 correctos? Si; Pasaa 1l
No; Se repite 8
Enwviar oficio al &rea de Control Interno Divisién de Servicios
1 Enviar oficio y soporte de gasto anexando el soporte discriminado del gasto de > SErvIclos.
combustible (Auxiliar administrativo).

Divisién de Servicios

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
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Division de Servicios
Elaborarinforme de gasto de P, .
12 combustible Elaborar informe de gasto de combustible D|V|§{on de .S'.amc'.os'
(Auxiliar administrativo).
A
. . Elaborar oficio de remisién a la Division L L
Elaborar oficio de remisién de . . . Division de Servicios.
13 informe Financiera y Presupuesto del informe de gasto Auxili dministrati
de combustible (Auxiliar administrativo).
N
N
. . s Oficio remisorio a Divisién
i i ioei Revsar y firmar el oficio de remisicn a la Divisién de Servicios Financiera y Presupuesto.
14 Revisary firmar el oficio e informe Divisién Financiera y Presupuesto y el informe Jofe Divisién de Serdci ’ Informe )(,je astg de
de gasto de combustible (Jefe Division de Senvcios) 9
combustible
Cumplen el oficio y el informe con todas las
Oficio e informe especificaciones ?
15 correctos? Si; pasa a 16
No; Se repite 13
Enviar el oficio de remisién a la Division L L
16 Enviar oficio e informe de gasto Financiera y Presupuesto anexando el informe Ii:w?_on ((jje Servicios.
de gasto de combustible (Auxiliar administrativo).
. A
L
17 Archivar en la respectiva carpeta las copias de Divisién de Servicios. Carpeta de archivo del
Archivar enla carpeta los soportes (Auxiliar administrativo). vehiculo
A
18 Actualizar el sistema Actualizar el archivo de valeras en el sistema Division de Servicios.
correspondiente. (Auxiliar administrativo).
v
Manejo de Conecta con el procedimiento Manejo de Divisién de Servicios.
Correspondenciay necla con e, procecimie 210 de > " | Archivo de la Dependencia
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)
v
Fin Fin Divisién de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Fundacién CREAMOS

Equipo Consultor

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




