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R

1. OBIETIVO

Establecer, exponer y precisar los lineamientos y confroles administrativos que permitan
optimizar el consumo, control fisico y uso del combustible, para la minimizacién de los costos
operacionales de Aguas de Bogotd S.A. ESP., tomando como base 1o establecido por cada
Gerencia para el consumo de combustible, de una forma conficble para la toma de
decisiones respecto a los consumos, logrando de esta manera un manejo ficiente de los
activos fijos.

2. ALCANCE

iHaueo de cada Chip.
> hidrocarburos obtenida del petrdlec por

B hldﬁ*@ccrburo fiquido de densidad sobre 850 kg/m® (0,850
dcmenfalmen’re por parofmos y uhhzodo prmmpolmen’re

Combustible Dlesel'
a/cmi@] 5°C) e

dée referencia a la xm‘ormamon gue cada Gerencia fiene de
conﬁumo@:egUN los eguipos gue maneja mensualmente y saca un promedio diario, o que
parm%e esf@l;ialece, el consumo que tiene cada equipe es el adecuado.

. Vuuchers Son*i 5 desprendibles que la estacidon de servicios (EDS) entrega a ios
?gsponsobiegs“de tos Chips gquienes son los que redlizan el tangqueo correspondiente.
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

_ _ CONSUMO DE COMBUSTIBLE '

Soltcn‘c:r Presupuesfo R
Revisar y aprobar el presupuesto solicitado I N/A
Solicitar Chip R N/A
Revisa y aprobar la solicitud del Chip | N/A
Devolver |a solicitud de Chip i N/A
Ajustar la solicifud de acuerde alo requerido R N/A
Activar el Chip i I
Entregar el Chip R | N/A
Tanquear N/A | N/A
Solicitar los recursos f N/A
Firmar el Vaucher N/A T N/A
Remitir el vaucher fimnado de la EDS a el apoyo ala su N/A R
contrate de combusticle
Verficar el consumo. R N/A
Verif"cor promedios de consumo Dor Chip v R N/A
| N/A
R N/A
N/A R
Verificar los precios cobrados N/A | N/A T NJA | N/A
Devoiver ios Focfurc:s N/A | N/A I

Repon‘cr cl coordmodor del proyec’ro I
Soficitar inmediafamente la cancelacidn del Chip I | I N/A
Solicitar la cancelacidn del Chip al Proveedor | R | t
Redlizar la denuncia de pérdida del Chip | ! ] N/A
Entregar ios documentos soporte de la perdida y/o hurto ! | | N/A
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FE el ke

quar en icx es’roaon de serwcno el valor correspondleme ai nuevo
Chip de reposzcxon

Soicitar ia novedod
Envicr formato de la novedad del Chip
Devolver el Chip cancelado

R: Area Responsable €: Aret

a la Direccidn
Gerente del
1. Proyecto Memorando
i i
sTiene asignad 2
$i: Retomarigl proceso desde la actividad 9.
Supervisor del
contfrate de
Revisar y aprobar el presupuesto solicitado: Se revisa lo combustibie
2. | solicitud por parte de ios proyectos v se hace el frémite del ABovo ala CDP
CDP para gue el drea financiera le csigne el presupuesio. poyo
supervision del
contrato de
combustible
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Solicitar el Chlp La Gerenmo del proyeca‘o reoixzoe la soIac#’rud
o el Supervisor del contrato de combustible para o asignacion
de un Chip de consumo para los vehiculos (Chip fijo) o para la
maguinaric v equipes {Chip mdvil) gue fenen bdo su
operacidn en tos proyectos.

En la solicitud se debe detatiar:

3. i+ Tipo de combustivle a consumir Diesel y/o Gasolina
Coriente.

« Canfidod de galones por semana y por mes.

+« Frecuencia de tangueo alasemana.

»  Consumo maxime de galones por tangueo,

e Ploca de identificacion del equipo gicudise le va g
asignar el Chip.

«  Respornsable asignado para et Chip.

Revisa y aprobar la solicitud del Chip: B Supervisor del contrato

de combustible revisaa documentacidn entregada por part&;

de las Gerencios de Proyectos, con la finalidad de aproboar la

asighacion del Chip solicitado.

Gerente del
Proyecto

4. No aplica
:Se aprueba la solicitud del Chip?
Si: Retomar desde |a actividad 7. contrato de
No: Continuar con la actividad 5. ~combustible
Devolver la solicitud del Chip: No se aprugba lo so t Supenvisor del
se anexa con fa informacién requetid [gife} contrato de
completos. combustible
5. Nota: Al hacer lg devolucion de : Apcyo ala Correo electronico
supervision del confrato de com”’ousﬂ j supervisidn det
solicttante lo que le hcnc:e i kcituc confrato de
aprobada. i combustible
Ajustar la solicitud de a lo requerido: H dareq
solicitante hace
6. solicitud del Chig. Gerenie def No aplica
Proyecto
Nota: Al fe
Apoyo ala

ay Correo Hecirdnico
supervision def

contrato de
combustible

Formato Proveedor

‘anvia la documentacién respectiva o proveedor.
Entregar el €hip: Se reddiza la documentacidn relacionando

Apoyo aia
supervision det
cenfrato de

Chigspara el tangueo.

8. | Nota: i el Chip es mdévil serd entregade por parte del Apoyo combustivle Memorando
a la supernvision del confrato de combustible, para ef caso de Gerente dei
ios Chips fijos el vehiculo debera ser llevado a la estacion de Proyecto

servicio designada por el proveedor para que se redlice ia
instalacién del mismo.
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= - ; ) _
Tc:nuear: El responsable del Chip se acerca a las estaciones
de servicio dispuastas por el proveedor con et Chip vy el equipo

o vehiculo asignado pard el tanqueo del combustible.

Resporsable del

9. Chip Véucher
sLogré Tanquears
Si: Continuar con la actividad 1.
No. Continge con fa actividad 10.
solicitar jos recursos: Si &l Chip no cuenta con los recursos de
dinerc necesaros para tanquear, no podran reclizar el
tanqueo, se debe informar ol coordinador del drea ;
10. | encargado del manegjo de combustible fa situacin. RESDOQ;??? del

Nota: Luego de esta actividad se debe refomar el proceso
desde el ftem 1.

Firmar vduchers: Bl encargado det Chip, una vez redliza el
tanqueo debe solicitar el véucher emitido por la estacion de
11. | servicio en dos copias, una para €l responsable vy otro que B
auedd en la estacion de servicio verificando la contidad de
galones tangqueados, devuelve el vaucher fimado.
Remilir el vaucher firmado de la EDS a el apoyo a la supen
del conirato de combustible: Bl proveedor de ¢d
12.  remite os vauchers fimmados come soporfe del
se redlizaron duranie el perodo de facturacid
los diferentes provectos de la empresa.

Vaucher fimado

Remisidon vauchers
conla facturay
resumen de
CoNsUMmo por cenfro
de cosios

Provesdor de
Combustible

L

Supenvisor det
contrgto de
combustible

Apoyo cla
suparvision del
contrato de
combustible

Verificar el consumo: Cste can el ffi’iw&e establecer que el cobro
que realiza el proveedor de Bk Xkbu's“ﬁ];;gfje este de gqeuerdo con
}@;gpsabies de los Chips. Respog;?éﬂe del

13 No gplica

los vauchers firmad Fiasirestl

4
i

Coordinador de
Proyectc

Gerente del
Provecto
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- e
Supervisor del

contrato de
combustible
Apoyo ala
Verificar promedios de consumo por Chip y por proyecto: Se|  supervisién del
recliza una revisién det consumo de cada Chip verficando confrato de
que este por debaojco de los promedios de consumo combustible
establecido por los Gerentes de Proyecios.
14,
Responsable del *
sH consumo excede el promedio? i
Si: Continuar con la actividad 15.
No: Continte conla actividad 17.
Solicitar aclaraciéon de los Chips que exceden s S BUstis!
promedio: El Supervisor del contrato de compy st ble Otig co stioe
15. | Apovye ala supervision solicitan o los coordinatio Correo electrénico
proyecto la explicacion por escrito del elevodo Shn 2 Apoyo ala
Chio, supervision del
confrato de
combusiible
Responsable del
Chip
Redlizar la aclaracién delo )
14. promedio: Bl Gerente dét Coc;}rﬂ;&;zgg de Correo e%gcfrénico
Gerente del
Provecto
arte del proveedor: £l proveedor
17 r envio de las facturas con sus Proveedor de Factura
: Combustible
Supervisor del
contrato de
compustible
18. No aplica
Apoyo alc
Si: Continue con la actividad 20. supervision del
No: Confinte conia actividad 19 contrato de
combustible
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Devolvef facturas: Devolver las facturas por error en Ia

facturacién por qué los precios no estan aplicados de la Apoyo ala
manera correcta, subervisién del
1%. P Correo slectronico
- . confrato de
Nota: Luege de esta actividad el proveedor de combusiible ;
; . X o combustible
redlizara sus ajustes infemos y se retomara desde la octividad
17.
Flaborar la ceriificacion de cumplimiento; Eiaborar e Apoyo ala
26 certificado de cumplimiento de las facturas adjuntande lc supervision del
"1 documentacion requenida para el pago y por el drea contrato de
contractual dentro del contrato. compustigle
GIC-FM-034
Remitir la documentacién correspondiente; Enfregar 1d . rificacion de
21. | documentacidén o area  financiera y ol drea  de mplimiento con
contrataciones con los fines pertinentes en cada drea. ombustible séllo de rgcxbldo por
los dreos
FIN.

5.2.

PERD!DA O HURTO DEL CHiP

Responsable del
Chip

Coordinador de

Correo electronico

ok w%msor del contrato de combustible
¢ REOVO ala supervision del contrato de combustible

2 supervision dei contrato de€x Proyecto
proveedor la cancelacién d
Solicitar la cancelacién déﬂ%Ch Apoyc ala Correo electrénico
3 supervision  del supervisién del
1 cancelacion del Chj f confrato de Formato del
proveedor y ervial o] 3 qu Brocedan ala cancelacion. combustible Proveedar
Real:zur la dénuiicia éperci:du del Chip: H responsable del
i nmedlo’fomenfe denuncia ante fas Resoonsabie del Denuncia anfe las
4, au‘rorlda jes compe‘ré’n‘res de[ hecho sucedido que incluya p Chi autorndades
descnpcxon clara de I@; pérdida del Chip y entregar copia dl ' competenies
;Enfregur IOM;L m mientos soporte de la perdida y/o hurio: B
Coordinador del Proyecto enviara por coreo elecironico Memorando
todos los didicumenios soperte de la pérdida o hurto a ias| Ceordinador de
'guaentes d pendencias: Proyecto

Comreo eiectrénico

Pagar en la estacién de servicio el valor correspondiente al
nuevo Chip de reposicidn: B responsable del Chip debe
cancelar ef costo dei Chip en la estacidn de servicios para que
pueda ser reactivade el nueve Chip con las mismas
caractersticas gue tenia ef perdido.

Responsable del
Chip

Recibo de Pago

Chip reasignado

FIN.
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5.3. NOVEDADES DEL CHIP
R "“z“"")i S5
o

o

Apoye a lg supervisidon del contrafo de combusiible que
redlice la tarea que se reguiera con el Chip:

« Regsignar. Ceordinador del
« Reactivar. Proyecto

« Combiar de fipo de combustible.

« Cancelary develver el Chip al Supenrvisor del conirato.
« Suspender.

Enviar formato de la novedad del Chip: Se debe diligenciar y
enviar el formato al proveedor para gue esie proceda de
acuerdo con lo solicitado,

2.
2Es una soliciud de cancelacion? : gx{gzdi?‘
Si: Ceontinuar con la actividad 3.
No: Dar por teminado el procedmiento.
3. proveedor de combustible. E %gagoordinador del Memorandio
" Proyecto
Gearente de
Proyecto
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6. FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTIO

6.1 CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Superv isor del sontrato de combustible
Apoy o a Ja superv isién del contrato de combustble

Supery isor del contrato de combustible
Apoy © 2 [a superv isién del nentrato de combustbie

Superviss  del contrato de combustible
Apay o0 a la superv isidn del contrato ds combustible

Formato Prov eedor

| contralb de combustible
k&

#4 { aclura y resumen dé consume par centro de costos
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Supervisor def contrato de combustible

Apay va la supervision del contratede combustitie
Responsabie del Chip

Coordinader de Proyecto

Gerente del Proyecic

Superv isor del contrato de combustible

Apoyoa 2 supervision def confratode combustible
Responsable det Chip

Coordinador de Proy eclo

Gerente del Proy ecte

Superv isor del contrato de combustibie :
Apoy o & |a supery isién det contrato de combustiblg

Apoyoa la supervision del
contrato de combustible

h dfe cumplimiento con sello de recibide por las éreas
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6.2 PERDIDA O HURTO DEL CHIP

Apoy 0 aliz supery isién del contrato de combustible

i

’“. ».

Recibo de Pago
Chip reasignado
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6.3 NOVEDADES DEL CHIP

orando

Apoy ¢ a la superv isién del contrato de combustible
g i Edlbinte " :

Apoy 0 a la superv ision del centrato de combustible
Coordinador del Proy ecto
Gerente de Proy ecto
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢  Memorandos.

« CDP,
o Vdauchers.
= Facturdas.

» Remision vauchers con la factura.
¢ Resumen de consumo por centro de costos,
*» Formaios de proveedores externos.

o  GJC-FM-034 Certificacion de cumplimienio.

« Denuncia ante las autoridades competentes.
» Recibo de Pago (del nuevo Chip).

8. ANEXOS

No aplica
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