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1. OBJETIVO:

Suministrar el servicio de transporte para el desplazamiento de los Servidores Publicos de la Secretaria de
Salud dentro y fuera det Departamento del Valle del Cauca, en cumplimiento de las funciones misionales de
la Secretaria de Salud Departamental.

2. RESPONSABLE:

El Profesional gue realiza la programacion del transporte requerido para el desplazamientc de los
servidores publicos.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcién de las solicitudes autorizadas para el transporte y
desplazamiento de los Servidores Plblicos de la Secretaria de Salud, continua con la programacion de
viajes y su logistica y termina con la prestacion del servicio de transporte y el archivo de la documentacion
generada.

4. DEFINICIONES:

« Desplazamiento: Facultad otorgada al Servidor Publico para ejecutar temporalmente las obligaciones en
lugar diferente a la de la sede habitual.

+« Transporte: Traslado y/o desplazamiento de personas y/o insumos de un lugar a otro por algin medio.
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5. CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recibir las solicitudes de Transporte en el Profesional
formato debidamente diligenciado y autorizado y FO-M9-P4-01
1. i por los jefes de las oficinas asesoras y Técnico
subsecretarias. El formato se recibe fisica o
digitalmente mediante correo electrénico.
Registrar las solicitudes de transporte en fa Herramienta de
herramienta de programacion de desplazamiento Programacion de
de los Servidores Publicos. Desplazamiento y
5 Profesional seguimiento de consumao de
" | Nota: Se asigna el vehiculo, motorista y logistica combustible, peajes y
con los  siguientes  criterios:  distancia, mantenimiento de los
condiciones lugar de desplazamiento, nimero de vehiculos de la Secretaria
pasajeros y disponibilidad del motorista. de Salud.
Suministrar la logistica (vehiculo, peaie vy
combustible} al motorista designade de acuerdo
a su ruta de desplazamiento. Libro Radicador
3. Profesional
Nota: La compra de peajes se realiza mediante
una Resolucion con el consorcio autorizado. Auxiliar
informar de la asignacion del wvehiculo vy
4. | motorista al conductor y solicitantes. Profesional Medios de Comunicacion
Tecnoldgicos
Recepcionar los recibos que soportan la Recibos de combustible y
5 utilizacion de los peajes y el combustible por Técnico de peaje
" | parte del motorista designado, cada vez que y
realice un viaje. Auxiliar
Realizar seguimiento al consumo de combustible Herramienta de
y peajes, mediante la revision de Ia Programacion de
documentacién enviada por la empresa Técnico Desplazamiento y
5 contratista y la aportada por el motorista, 1a cual seguimiento de consumo de
" | se cruza y concilia contra la base de datos y los combustible, peajes y
recibos que reposan en la oficina de Apoyo mantenimiento de los
Logistico. vehiculos de la Secretaria
de Salud.
Elaborar el informe de supervisién y remitir |a Cuenta de cobro y Soportes
7. | cuenta de cobro de combustible al Subproceso Profesional Radicados.
SP-M3-P7-01 Gestién Financiera del Sector
Salud, para su tramite.
Archivar la documentacién generada, conforme Técnico Todos los registros de la
8. | alos lineamientos de gestion documental. documentacion generada
Auxiliar en el procedimiento
Fin de procedimiento

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SUJ REPRODUCCION POR
CUALQUHER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento del Valle del
Cauca

PROCEDIMIENTO Codigo: PR-M2-P4-01

PARA COORDINAR LA Version: 03

PRESTACION DEL SERVICIO DE

TRANSPORTE PARA LOS Fecha de Aprobacién: 10/12/2021

SERVIDORES PUBLICOS

DE LA SECRETARIA DE SALUD | Fégina: 3 de3

Gobernacién

SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 769 del 6 de agosto de 2002. Por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito Terrestre y se
dictan otras dispasiciones.

Ley 1005 del 19 de enero de 2006. Por la cual se adiciona y modifica el cédigo nacional de transito
terrestre, ley 769 de 2002.

Ley 1383 del 16 de marzo de 2010. Por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Cédigo Nacional de
Transito, y se dictan otras disposiciones.

Decreto Nacional 1489 del 11 de septiembre de 2017 "Por medio del cual modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

Resolucion 003027 del 26 de julio de 2010. Por ia cual se actualiza la codificacion de las infracciones de
transito, de conformidad con lo establecido en la Ley 1383 de 2010, se adopta el Manual de

Infracciones y se dictan otras disposiciones.

7. REGISTROS:
Lugar de . .| Tiempo de | Disposi
Cadigo Nombre Responsable | almacenamie Recu&erac: Pro;ﬁcc: retencion cion
nto , TRD final
El
FO-M9- Solicitud de Profesional Oficina Lo Archivo | establecido | Archivo
P4-01 transporte Coordinacion | establecido de en las tablas | Central
terrestre de Apoyo enla TRD | gestién de
Logistico - Retencién
Semisdtano
Herramienta de
Programacion de Oficina El Archivo | El establecido | Archivo
Desplazamiento y Coordinacion establecido dg’ en las tablas Central
Plantilla seguimiento de Profesional de Ap_oyo en ias tabl.gs gestion | de Retencion
Digital consumo de Sl" ;g'ég?gn"o de Retencion
combustible,
peajesy
mantenimientc de
los vehiculos de
la Secretaria de
Salud.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DELL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento del Valle del PROCEDIMIENTO Caodigo: PR-M9-P4-01
Cauca PARA COORDINAR LA Version: 03
PRESTACION DEL SERVICIO DE _
TRANSPORTE PARA LOS Fecha de Aprobacion: 10/12/2021
SERVIDORES PUBLICOS Pacina
Gobernacion DE LA SECRETARIA DE SALUp |Fagina4des

8. CONTROL DE CAMBIOS:

. CONTROL DE CAMBIOS

Version Razén de la Actualizacion ' Fecha

Ajuste por mejora continua del subproceso y Aplicacion ;

o1 del Decreto 1138 de Agosto de 2016. Noviembre 23 del 2016

01 Ajuste por aplicacidn de la NTC ISO 9001:2015 y MIPG Agosto 15 de 2018
Creacion del proceso en virtud del proceso de

02 Certificacion ISO 9001:2015 17/06/2019
Se realizd las siguientes acciones de acuerdo al
mejoramiento continuo del M9-P4
Se ajustd Terminologia para una mejor comprensién y
lectura las actividades.

03 Se ajustd el orden de las actividades de acuerdo a 10/12/2021

como se esta realizando la operacion del mismo.

Se ajustd los responsables del desarrollo de las
actividades

Se ajustaron los nombres de las herramientas de las
bases de datos gque actualmente se uiiliza.

9. LISTADOS DE ANEXOS:

¢ Herramienta de Programacion de Desplazamiento y seguimiento de consumo de combustible, peajes y
mantenimiento de los vehiculos de la Secretaria de Salud. FO-M9-P4-01Solicitud de transporte terrestre
» Diagrama de Flujo
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10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elabord ] Revisd Aprobd

Nombres: Radrigo Arce Alvarez, Timoteo
Rodrigusz Solarte, , Gloria Grise! Tamayo
Gémez , John Fredy Barona Garces

Nombre: Alberto Ocampo Varela.

Cargo: Profesional Universitario, Profesional
Universitario, Técnico Operativo-Secretario 8§
Lider proceso

Cargo: Subsecretario Administrativcvg Financiera

Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio

Yeoovieo £CL A r Acta No. 015
Timoled fodat %2“\ , /

5 For by Gogtres ©
jé:\_q,\. . {1\_,-»—\0 G

Firma: Firma:
Fecha: 25102021 Fecha: 28102021 Fecha: tonzro21
[ INICIO ] PR-MS-P4-01 V01 PARA ADMINISTRAR EL TRANSP DRTE TERRESTRE Y DESPLAZANMUENTD DE FUNCIDNARIOS.
r
Recibirlas
solidtudesde
Transporte

¥

Registrarlas
solicitudesde
transporte

b

Suministrarla

logistica
¥
Infarmardala Recepcicnar los Realizar Elaborar et informe
asignaciéndel »| soportes de pedje » seguimiento » f:r;:jt;prelravéi;::t‘ide ARCHIVAR
vehiculoy moterista y conbustible cobro DOCUMEN
TACION
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