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‘CIRCULAR SG 08 - 2020

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
Y DEMAS FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACION DE NARINO

DE: SECRETAR[A GENERAL
FECHA: 17 DE SEPTIEMBRE DE 2020

ASUNTO: Actualizacién Procedimiento de Solicitud de Apoyo Logistico y transporte -
terrestre. '

Con el fin de aplicar los lineamientos de Austeridad en el Gasto Publico y los
principios de economia y planeacién e implementar controles administrativos se
establece el siguiente procedimiento para la solicitud de Apoyo Logistico:

P :

1. El responsable de la solicitud debera enviar al correo electrénico
general@narino.gov.co o radicar en medio fisico en Secretaria General, la
peticién anexando el formato de “solicitud de apoyo logistico” (diligenciado
en su totalidad), desde el correo institucional de la dependencia con Vo
Bueno del Jefe de la- misma, relacionando el asunto de la necesidad

. (solicitud de apoyo logistico o transporte), con'minimo 5 dias habiles de
anticipacién a la programaciéon del evento o solicitud, con excepcion a las
solicitudes realizadas desde el Despacho del Gobernador. - '

2. El contratista o funcionario de apoyo de la Secretaria General verificara la
informacién suministrada en el formato “solicitud de apoyo logistico”,
teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

e Los item’s solicitados se encueniren especificados en los diferentes
apoyos logisticos contratados por Secretaria General.
e Lainformacién debe estar completa, con sus respectivas fir_mas.

‘Nota: Si la informacién esta incompleta, es extemporanea o no esta acorde a
, ~ la misién de la Administracién Departamental, informar al solicitante y se
- regresa la dependencia.

3. El profesional de apoyo de la Secretaria General se encargara de coordinar
~ con el operador. logistico la prestacién del servicio de acuerdo a Ias
: especuﬂcacnones solicitadas por la dependencia.

4. El operador logistico prestard el servicio solicitado de acuérgo a las:
~ especificaciones dadas en el formato “solicitud de apoyo logistico” enviado.

|
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Nota: El responsable de la solicitud o su delegado, es el responsable de
recolectar la informacién necesaria para la legalizacion del servicio:

»  Para servicio de transporte de funcionarios: Planilla de viaje
L diligenciada, firmada por el responsable del evento
. Para la solicitud de Infraestructura fisica (salones), mobiliario y
\ equipos: Registro fotografico y acta de recibido a satisfaccion.
L Para suministro de alimentacion: listado de asistencia de quienes
recibieron el servicio.
- Para servicio de hospedaje o transporte acta de recibido a

satisfaccion de los items suministrados firmados por el
responsable del evento y listado de asistencia de quienes
. recibieron el servicio. .

Nota 1: Si el evento -es cancelado o modificado, el jefe de la dependencia o
su delegado informara por correo electrénico (general@narino.gov.co) con
- minimo un (1) dia antes de la programacién del mismo

Nota 2: Si en el transcurso del evento se presentan novedades, el jefe de la
dependencia informara inmediatamente a la ~Secretaria General la
justificacién de la novedad y la enviara por correo electrénico para su registro

y legalizacion. : R ‘

Nota 3: Si al momento de entregar el refrigerio el nimero de asistentes es :
inferior al indicado en la solicitud aprobada, los refrigerios restantes seran -
entregados a una entidad sin animo' de lucro en coordinacién con la Gestora

Social y/o el Despacho del Gobernador con Marco Miranda, apoyo a la

gestion somal del Departamento aI nuamero 3147429025

Secretaria Gevne_ral‘de‘l Departamento
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Versién: Prueba
» Gobernaciéon
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LOG[STICO Pig.1ded

1. Objétivo,: Garantizar 16s servicios, las condiciones técnicas, materiales e.insumos,
que permitan el desarrollo de las actividades programadas por las diferentes
dependencias de la Gobernacién de Narifio. '

\

2. Alcance: Inicia con la recepmén de la solicitud de la necesidad y flnaltza con Ia ’

legalizacién deI servicio prestado

3 Definiciones:

\

Dependencla' Dependencna donde nace la necesndad del servicio.

~

Evento: Descripcién de la actividad que se encuentra programada. (Reunién, conferenma .
~socializaciéon, seminario, ferias, entre otras) .
Objetiv0' Fin al que se desea llegar o0 la meta que se pretende lograr. (Debe estar
directamente relacionado con las metas del plan de desarrollo 0 con-la mision
mstltucmnal)

Tipos -de servicio: El servicio destlnado a garantuzar la prestamon del servicio
-comprenderan:
a. Servicio logistico de ahmentacuon Necesidad de servicio de productos allmentlmos_
solicitados para entrega de los parﬂcnpantes
‘b. Servicio |Og|StICO de transporte, estadia y alimentacion: Necesidad de! servicio para
asistir a los diferentes eventos programados.-
c. Servicio de logistico y técnico: Consecucion de auditorios o salones asi como somdos y
demas equipo tecnolégico para cumplir con las necesidades del servicio.
d. Servicio de transporte para funcionarios: Servicio de transporte para funcionarios de la
Gobernacién de Narifio con el fin de cumpllr actividades proplas de las dependenmas ode
la Administracion Departamental.

1. Desarrollo del procedimiento:

Documento de

trabajo Responsable

No | Actividad | Descripcion de la actividad

El responsable de la solicitud : .
debera enviar  al correo | ' '
electrénico -
general@narino.qov.co, la .
peticion anexando el de formato ) ‘ , '
de solicitud (diligenciado en su ‘ Persona '
Radicar - totalid_ad), de acuerdo a fla F_F.ormato de respor)s_able de
" solicitud necesidad, desde el correo | solicitud de apoyo la solicitud en
. | , institucional - del jefe de Ila logistico ‘ cada
dependencia o de la dependencia ' dependencia
que nace la. necesidad, e L
| relacionando en el asunto la
necesidad (solicitud de apoyo
logistico o transporte), con

minimo 5 dias habiles de ' : \
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No

Actividad

Descripcion de la actividad

Documento de Responsable

evento o solicitud (Ver formatos
de solicitud de  servicios
logisticos)

anticipacion a la programacién del |

trabajo

Verificar la
informacién
suministrada

El profesional de apoyo de la
Secretaria General verificara la
informacién suministrada en’ la
solicitud, teniendo en cuenta los
siguientes requisitos:

¢ Los item’s sohcutados se

. encuentren contratados.

e Los contratos deben estar
vigentes y con saldo. .

e La informacion debe estar
completa y con
respectivas firmas, '

Nota 1: Si la solicitud cumple con

todos los requisitos continue con

‘el paso 3. _

‘Nota 2: Si-la informacion esta

incompleta, es extemporanea o

no estad acorde a la mision de la

entidad, informar al solicitante y

se termina el proceso.

Sus ’

Formato de apoyo
logistico tramitado

Profesional de
 apoyo de la
Secretaria
General

Abrobar
servicio
solicitado

| con

El profesional de apoyo de la
Secretaria General, solicita la
aprobacién del formato de
solicitud al Secretario (a) General.

| (pendiente revisar con la Dra —

por correo)

Nota 1. Si el evento cuenta con
aprobacion continue con el paso
4.

Nota 2: Si el evento no cuenta
aprobacién, se justifica la
razén por la cual de desaprueba
el servicio y .se envia por correo
electrénico a la .dependencia que

| genera la necesidad.

Forrhato de apoyo
logistico con firma
. de aprobacién -

Secretario(a)
General
correo

Enviar solicitud
al operador
logistico

El profesional de apoyo de la
Secretaria General es el encargado
de enviar al operador el formato para
la solicitud logistica. ‘ s

Correo Electronico

o]

Formato
recibido

Profesional de
Apoyo de
Secretaria

General

Copia del
.con el
del

Realizar la
programacion
del apoyo
logistico

E! profesional de apoyo ‘' de la
Secretaria General se encargara de
coordinar con el operador logistico la
prestacion del servicio de acuerdo a
las especificaciones solicitadas por la
dependencia.

operador logistico

NA.

Secretaria
General

El operador

logistico prestara el
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Documento de

No Actividad Descripcién de la actividad trabajo Responsable
\ ' servicio solicitado de acuerdo a las
especificaciones dadas en el formato ’
N enviado. ‘
Nota: El operador logistico es el ‘ :
responsable de recolectar la [ Soportes © del | ‘ _
: informacion  necésaria para la | desarrollo del - Jefe de
6 Desarrollar legalizacion del servicio: evento o solicitud: | dependencia .
evento o | ¢ Para transporte de funcionarios: | Planila de viaje | donde naci¢ la
| solicitud Planilla de viaje diligenciada y | diligenciada y necesidad.
firmada por el responsable del | firmada por el ,
evento ’ - responsable del | Operador logistico
e Para eventos - (reuniones) | evento : :
Registro fotografico. Registro fotografico.
| o Para suministro de alimentacion: | Listado . de
. listado de asistencia asistencia-
, o Para servicio de hospedaje o | Acta de recibido a
transporte: acta de recibido a | satisfaccion de los
~ satisfaccion de los jtems | items suministrados
suministrados firmados por el | firmados por el
_ responsable del evento. responsable  del
Nota 1: Si en la prestacioh del | evento.
! servicio se presentan novedades, el ‘
jefe de dependencia informara
inmediatamente a la Secretaria
General la justificacion de la novedad
y ‘enviard por correo electrénico la
solicitud de la novedad registrada en .
el momento para su legalizacién.
El operador logistico del servicio .
Legalizar el presten(;a fzcturat del los servi;_:iios Ln;orme o r;l:gtg:
.- prestados durante el mes corrido, - -
7 N zgﬁgittﬁ d e jynto con el informe de prestacién del g:zz::gllados. | Operador logistico
o servicio con sus respectivos soportes Soportes
de acuerdo al punto anterior. .
El profesional de apoyo de la
Secretarla General revisara los ,
documentos presentados por el ,
: -operador logistico de acuerdo a .
: Revisar los las solicitudes enviadas desde la re .Saodpggei‘r- Ia ProAfecs)l%nglede
8 | informes Secrefarla General. h WSecreta;r)ia Sgcritaria
presentados Una vez se haya corroborado la General General
informacién se inicia tramite al _
proceso de pago de acuerdo con.
los lineamientos " dados por la
Secretaria de Hacienda.
9 ; -
10

Fin de! procedimiento

2. Anexos (lista de anexos del procedimiento)

3. Confrol de Cahbios
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Version | Fecha de aprobacién Descripcién del cambio - Responsable

4. Reépdnsable del documenfo

5. Revision y aprobacién

Reviso:
Cargo:




