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1.  OBJETIVO: Suministrar combustible líquido a las estaciones de servicio de Total Gas S.A, haciendo uso de la flota de transporte propia.
2. ALCANCE: Aplica a todas las actividades relacionadas con el abastecimiento de combustible líquido en las EDS.
3. DEFINICIONES:
Agente: Usuario autorizado por el MME o por las autoridades delegadas por este para llevar a cabo la cabalidad de distribución de combustibles líquidos derivados del petróleo y por ende realizar operaciones en el aplicativo SICOM.
 Boquerel: Boquilla metálica de las mangueras de los surtidores de gasolina que tiene un dispositivo en forma de gatillo para permitir la salida del combustible.
Curitiba: entidad encarga de la administración del sistema ERP SAP de la Exxon Mobil para la gestión de los pedidos de CL.
Dantas: Base de datos de las plantas conjuntas que realiza interfaces con la BD del mayorista para el registro de las ordenes de cargue y facturación. Cuando se registran fallas en esta interface no es posible la visualización de los pedidos registrados así estos se muestren en estado liberado en la página de la Exxon Mobil.

Detector: Sustancia o equipo que permite detectar la presencia del “marcador” en el combustible.

Detección: Proceso mediante el cual se usa el “detector” para comprobar si el combustible tiene o no Marcador. El resultado es comparado después con un patrón que permite garantizar la procedencia del combustible.
Estado de Pedido Curitiba: Retenido, En Stand By por falta de cupo y/o requerimiento administrativo. En este estado el pedido no es visualizado en las plantas mayoristas, Liberado, aprobado en validación por el sistema y/o personal de la Exxon Mobil.
Estado de Pedido SICOM: Solicitado, En revisión por parte del personal de la sección de hidrocarburos de Minminas, Aceptado, aprobado en validación por parte de personal del Ministerio, Despachado, producto entregado en planta mayorista, Cerrado, aceptación de recibo de producto en la E/S.

Factura Exxon-mobil: Documento físico expedido por la planta Exxon Mobil de cargue y entregado al conductor junto con el manifiesto de carga. Detalla el tipo de producto, cantidad y valor del mismo. Debe ser causado con inmediatez para garantizar su oportuno pago.

Inventario: Es una provisión que se tiene de Combustible Líquido (CL), con el propósito de mantener la existencia de producto a niveles deseados, de tal forma que se logre satisfacer la demanda de los clientes.
Marcador: Sustancia química que permite obtener información sobre la procedencia del combustible. La aplicación de marcadores en los combustibles puede ser utilizada para diferenciar calidad de, mezclas, combustibles extraídos ilícitamente de los poliductos y para controlar evasión de impuestos y adulteración de combustibles, entre otros.

Marcación: Proceso mediante el cual  se le agrega al combustible líquido una sustancia química denominada “marcador” sin afectar las propiedades químicas, físicas, visuales o alguna de sus especificaciones.
MME: Ministerio de Minas y energía.

Pedido SICOM: Registro sistematizado de la solicitud realizada por la Estación de Servicio (EDS o E/S) en la cual se detallan las características del producto y el vehículo.
Orden de pedido: Identifica el proceso por el cual un agente se comunica con otro con el que tiene relaciones comerciales y ante los respectivos intercambios en agente comprador debe identificar los productos y cantidades recibidas. Los tipos son: Orden simple: El agente puede pedir varios productos, con sus respectivas cantidades, y escoger si suministra o no transporte, solo puede escoger un vehículo. Todos los productos le serán entregados en la misma fecha. Orden Anticipada: Se emplea cuando se quieren entregar grandes cantidades de combustible, las entregas se hacen parciales, con cada entrega se realiza un cierre parcial, al entregar todo el producto se realiza el cierre total, se pueden seleccionar varios transportes. Orden Programada: es de utilidad, cuando el agente desea realizar varios pedidos de un mismo producto (por iguales o diferentes cantidades) en una misma orden: Cada pedido tiene un código de autorización distinto y se entregan en diferentes fechas. Orden Múltiple: Este tipo de orden solo es empleado por agentes con una o varias plantas. Si el agente desea realizar una orden de pedido, en la que solicite varios productos para cada una de sus plantas debe utilizar este tipo de orden. Puede emplear varios transportes
Sanción: Castigo que impone el MME a un agente por el incumplimiento de una norma. La sanción puede ser de tipo operacional o económico.

SICOM: Sistema de información de la cadena de distribución de combustible líquidos derivados del petróleo. Este es el sistema que maneja todos los procesos relacionados con la compra, venta de productos, manejo de inventarios, ingreso de datos de los agentes, consulta de datos relacionados con los procesos de control de cumplimiento de las normas que regulan a los agentes de la cadena en el territorio Colombiano.

Variación: Está determinada por la comparación del inventario existente en tanques contra el inventario estimado o teórico. Existe la Variación Normal o esperada que se debe a la naturaleza química del combustible líquido que debido a los cambios de presión y temperatura es normal que se presente cierta contracción, expansión y vaporización. Por otro lado la Variación Real Contempla ganancias o pérdidas anormales. Estas variaciones se dividen en dos grupos: Variación en la Entrega o En-Tránsito En pocas palabras el vehículo puede entregar más o menos producto de lo que aparece en la factura. Variación en el Sitio  Puede deberse a derrames, fugas, hurtos, inadecuada calibración de dispensadores. 
Veeder-root: Es un contador electrónico que permite conocer con exactitud la cantidad de CL  almacenada en los tanques subterráneos.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	
	ACTIVIDAD
	REGISTRO

	Administrador de la EDS 
	Enviar a Logística un informe diario de los inventarios iniciales de CL, e informar si se tiene planeada alguna actividad comercial.
	Informe de Inventarios.

	Jefe de Logística y procesos
	Programación de los pedidos semanales de las EDS
Se realiza una proyección de las ventas teniendo en cuenta el histórico de las mismas por cada día, con base  a esto se realiza la programación diaria de las compras que se estiman se harán durante la semana.
	Programación de pedidos Excel

	Jefe de Logística y procesos.
	Montaje de pedido  El pedido de combustible se realiza en la página de SICOM, www.sicom.gov.co aquí se debe registrar la cantidad, el tipo de combustible, el destino, la fecha de cargue, la clase de vehículo a usar, la placa, el nombre y cedula del conductor responsable de recoger el producto y la planta en donde se cargara el combustible.

Se debe realizar la verificación del estado liberado de dicho pedido (aproximadamente 20 minutos después de haberlo montado), en la página de la ExxonMobil http://csonline.exxonmobil.gov/  e informar al Jefe de logística para que éste programe los recursos necesarios para el transporte del producto.
Nota: Los pedidos se deberán realizar con un día de anticipación y después de las 5:30 p.m.

Cuando el estado del pedido aparece retenido, se debe establecer las razones por las cuales no se han liberado, según sea el caso (error al  montar el pedido y/o económicas) se debe gestionar ante el organismo competente en la empresa.
	Numero de pedido SICOM


	Jefe de Logística y procesos
	Informar al conductor el destino, el número de pedido, la cantidad y tipo de CL, el lugar destino donde deberá hacer entrega del CL y la hora de salida.
	

	Jefe de Logística y procesos
	Elaborar el anticipo de viajes, en el cual se deberá registrar los datos personales del conductor, el monto establecido según el destino, el respectivo centro de costos, la fecha del viaje.

Nota: La realización de estos anticipos de viaje aplica para los viajes que salen desde Zona T.
	Recibo de anticipos

	Jefe de Logística y procesos
	Enviar a compras la relación de los pedidos que se cargan efectivamente en la planta y son descargados en las EDS pertinentes.
	

	Analista de compras
	Realizar las órdenes de compra en el software contable correspondientes a cada orden de pedido, para habilitar el inventario para cada EDS
	Orden de compra

	Conductor
	Reclamar el anticipo de gastos de viaje y realizar el cobro en la oficina de Online o con el vendedor encargado de la base, con este último se realiza siempre y cuando el cobro se haga  entre las 8:00 p.m y las 7:00 a.m.
Nota: El conductor que sale con CL desde la planta de Yumbo hacia las EDS aledañas (Buga o mediacanoa) deberá hacer entrega de las facturas por concepto de peajes al Administrador, para que éste le haga devolución del dinero.
	Recibo de anticipos

	Conductor
	-Inspeccionar el estado del vehículo, informar cualquier novedad que se registre al Jefe de Logística y dirigirse a la planta correspondiente para cargar el producto según las especificaciones dadas por este último.

Nota:
En caso de presentarse algún inconveniente en la planta, se deberá comunicar con el Jefe de logística.
-Carga el vehículo con el CL, de acuerdo con la orden de instrucciones impresas en las oficinas del mayorista y haciendo uso del sistema computarizado con la planta.
-Finalizado el cargue siguiendo el protocolo enseñado en el curso de habilitación para ingreso a la planta, se procede a la reclamación de la correspondiente factura, la cual debe acompañarse de los voucher para pago y la guía única de transporte.

Nota: En el evento de no poderse cargar el 100% del producto señalado en la Orden de cargue la factura registrará la cantidad real despachada o en su defecto este documento se hará acompañar de la correspondiente Nota Crédito.
	

	Conductor
	Recepción del vehículo en la E/S
-Antes de llegar a la estación el conductor debe comunicarse con el administrador de la EDS, para que éste verifique que el área de descargue se encuentra libre de obstáculos.
-Estacionar apropiadamente el vehículo en posición de salida, con el freno de seguridad activado y la palanca de cambios en neutro, para asegurarse que el vehículo se encuentra inmovilizado. El parqueo debe hacerse sobre un área completamente plana, de tal manera que no se vaya a distorsionar la medida tomada con la vara.
-El conductor al bajarse de la cabina, debe verificar que no hay nada alrededor que ponga en riesgo la operación de descargue (uso de celulares, actividades que produzcan estática, chispa o llama).

-Colocar los conos de seguridad correctamente y la señalización de descarga de combustible.

-Colocar el extintor cerca del área de descarga en posición de ataque (accesible a una rápida utilización).
	

	Vendedor  encargado de recibir el producto/ Admin. EDS
Vendedor  encargado de recibir el producto/ Admin. EDS


	Verificación del producto  

-En el lugar donde se ha estacionado el vehículo debe ubicarse un letrero de DESCARGUE DE COMBUSTIBLE y de PROHIBIDO FUMAR, visibles a 15 mts.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
-Realizar  la medición de los tanques de almacenamiento de la estación para determinar la capacidad disponible (Se debe tener en cuenta que la capacidad máxima de llenado es del 90%) y orientar al conductor en donde debe hacer  el descargue.

-Solicitarle al conductor la factura en donde debe revisar el destino y que la cantidad y el producto es el que se espera recibir.
-Comprobar que los sellos de las válvulas y los manjoles se encuentran en perfecto estado (sin señales de violación o alteración).

-Comprobar los volúmenes de combustible almacenados en los compartimientos del vehículo con la regla de medición impregnada con la crema reveladora (30 cm en el extremo que se introduce en el tanque), si ésta cambia de color se entra a realizar una verificación del producto más profunda.
Realizar la identificación y muestreo del producto tomando un recipiente de vidrio transparente y limpio, para determinar si el producto contenido en el compartimento corresponde al registrado en la factura, calidad e integridad del producto, se toma una muestra con una probeta agregándole en partes iguales agua observar la separación de las fases y verificar si el porcentaje contenido de agua está dentro de la norma.
Nota: En caso de registrar alguna novedad respecto de la calidades y/o cantidades recibidas se deberá informar de inmediato al Jefe de logística para que este adelante la investigación correspondiente y defina el procedimiento a emprender, el cual puede ir desde la solicitud de una nueva verificación hasta la suspensión temporal del descargue o la devolución del vehículo a la planta en el evento de confirmar con el mayorista esta acción. En cualquier caso cualquier diferencia deberá ser resuelta antes de iniciar el descargue.
	Tablas de aforo, recibo de veeder root (para las EDS que lo tiene)

Factura de la ExxonMobil
Tablas de aforo, recibo de veeder root (para las EDS que lo tiene)

Factura de la ExxonMobil

	Conductor/ Encargado de recibir el producto
	Descarga del producto
-Registrar en el reverso de la copia de la factura las cantidades que se descargan en cada tanque y la distribución que se hace en los tanques de la E/S.
-El personal que se involucra en esta etapa debe sin excepción hacer uso de los elementos de protección y seguridad.
-Conectar la manguera del vehículo a la válvula de descargue introducirla en el tanque de  almacenamiento correspondiente, según el color de la tapa (amarillo diésel; rojo gasolina corriente).

-Antes de dar apertura a la válvula de descargue del vehículo, el conductor y el vendedor encargado debe hacer contacto con la parte metálica de la manguera y la tapa del tanque  de almacenamiento (antes de abrirla), para eliminar la posible electricidad estática que pudiera acumular.

Nota: Debe haber supervisión permanente durante el proceso de descarga tanto el conductor como el encargado de recibir el producto deben estar pendientes. 

En caso de presentarse un derrame, se debe cortar inmediatamente el paso de combustible y se debe controlar con material absorbente (arena, cisco u otro), se debe evitar al máximo que el combustible ingrese a la red de alcantarillado público.
En caso de incendio, cerrar inmediatamente las válvulas y  las tapas de almacenamiento y actuar con los extintores, llamar a los bomberos.
	

	Conductor /Vendedor encargado de recepción 

	Finalización de la descarga
- Revisar las escotillas del vehículo para verificar que se haya descargado la totalidad del combustible.
-Vaciar el contenido de la manguera y proceder a guardarla.

-Una vez estabilizado el nivel de combustible se deberá  realizar una medición final  de los tanques de almacenamiento.
-Una vez se ha terminado el proceso de descargue se le notifica al Jefe de logística y se remite factura escaneada al Jefe de Control Interno para el cierre, la factura física es entregada al Administrador de la estación de servicio.
	

	Administrador de E/S
	Entrega de la factura a Asistente contable, en esta debe estar registrada la cantidad recibida de combustible y la especificación de cómo se realizó el descargue en la E/S.
	

	Asistente contable
	Diligenciar la planilla de compras de combustible, efectuar el cálculo de los impuestos de la sobretasa y los globales, realizar la causación de las facturas por compra, diligenciar el formato de compras y ventas de combustible líquido al finalizar el mes enviarlo a jefatura de contabilidad.

	

	Administrador de E/S
	Efectuar el cierre de las facturas emitidas por la Exxonmobil, en la página de SICOM.

	Facturas

	Control Interno
	Realiza la auditoria de los inventarios, confrontado las ventas con las compras realizadas.


	Estadísticas ventas, facturas,    FT-ADM-004
 FT-ADM-005


	5. RIESGOS
	6. FACTORES
	7. PUNTOS DE CONTROL

	Sanciones al conductor del vehículo por maniobras indebidas dentro de las plantas. 
	Dado que no se tengan pedidos disponibles por recoger.


	Montar  y verificar que los pedidos se encuentran liberados antes de enviar al conductor a recoger el combustible a la planta.

	Derrames del combustible durante la descarga en la estación de servicio.


	Sobrellenado de los tanques de almacenamiento
	Verificación de los volúmenes de los tanques de almacenamiento de la EDS para evitar derrames por sobrepasar la capacidad de almacenamiento disponible.

Si se puede detener la fuga sin riesgo hacerlo, eliminar fuentes de ignición cercana a la emergencia, mantener alejado al personal que no participa directamente de las acciones  de control, aislar el área y proceder a cubrir con arena u otro material absorbente especializado, este material debe disponerse cuidadosamente dado que es considerado peligroso.

	
	Ejecución de maniobras no seguras por parte del personal
	Seguimiento del protocolo de descargue del combustible.

Capacitación y adiestramiento del personal encargado de la labor. 

	Presencia de agua y/o alteración del combustible.
	Filtración de agua por los manjoles (escotillas).


	Revisión periódica de la hermeticidad del  tanque. 

	
	Despacho del combustible alterado desde la planta de abastecimiento.
	Prueba con la crema reveladora de presencia de agua.

Evitar realizar la descarga del combustible en la estación.

Realizar pruebas más contundentes. 

	
	Alteración por parte del personal a fin de realizar  reposición de combustible extraído.


	

	Hurto del combustible
	Delincuencia común, actos vandálicos
	Atención a las señales sospechosas en el entorno, dar aviso oportuno al jefe inmediato y/o a la policía.
Accionar el botón de pánico instalado en la cabina del vehículo.

Revisión del recorrido y ruta que tomo el conductor mediante el uso del satrack.

	Registros de inventarios 
	Medidas erróneas debido a factores como:

Errores humanos

Deformación del equipo de medición 

Inclinación de los tanques de almacenamiento


	Entrenamiento del personal en el manejo de los equipos de medición (ver anexo 1, IT-ADM-003).

Mantenimiento preventivo a los equipos de medición. (cambio de varilla  al presentarse deformación)

Calibración y mantenimiento del veeder root (para las EDS que la poseen)

Inspeccion, verificacion del estado de los tanques de almacenamiento (verificacion de variaciones en la toma de medidas, se debe tener                                                                 



	Cierre de la estación de servicio o detención preventiva del administrador de la EDS
	Patrón de marcación por debajo de los estándares  estipulados por MME durante las auditorías realizadas por la policía de hidrocarburos.
	Se toma una muestra de cada tipo de combustible equivalente a una botella de 600 mm (equivalente a una botella de agua), se introduce la muestra en una probeta y se realiza la prueba de densidad con el termo hidrómetro (gasolina 59 -61, gasolina extra 58 -60, diésel 34 – 36).Finalmente se valida la información de la inspección con los documentos 


	Contaminación de los tanques de almacenamiento 
	Mal descargue en los tanques de almacenamiento
	Verificación del tanque donde se descargará el combustible.
Seguimiento del protocolo de descargue.




8. HERRAMIENTAS, DOCUMENTOS Y RECURSOS INVOLUCRADOS   
	RECURSO HUMANO
	Jefe de logística, Analista de control Interno, Analista de compras, Conductor, Vendedor encargado recepción, Administrador de la E/S, Asistente contable.

	MAQUINARIA
	Vehículos cisterna.

	RECURSO TECNICO Y TECNOLOGICO
	Equipo de cómputo, Equipo de medición “veeder root”, Acceso a páginas de internet (SICOM, EXXONMOBIL, SATRACK).

	ELEMENTOS
	Protección personal (arnés, línea de vida, monogafas, guantes, botas con puntera, tapaboca), crema reveladora, vara de medición, cronómetro.

	DOCUMENTOS
	Factura, tablas de aforo del vehículo, tablas de aforo de los tanques de almacenamiento, Registro de transporte y descargue CL


9. DIAGRAMA DE PROCESO

	ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE LIQUIDO PARA LAS EDS 

	ADMINIST.
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10.  INDICADORES DEL PROCESO 
	Tiempo total de operación
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	Días de inventario
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	Exactitud en compras
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	Volumen de compra
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	% Producto comprado a mayor costo 
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total galonaje comprado para el grupo de estaciones





	Nota: Las compras  se consideran con sobrecosto cuando se realizan en una planta distinta a la habitual.


11. NORMATIVIDAD
Decreto 4299 de 2005

Establece los requisitos, obligaciones y el régimen sancionatorio aplicables a los agentes de la cadena de distribución de combustibles líquido derivados del petróleo. Se define a SICOM como el mecanismo para contar con una trazabilidad en la venta de gasolina y diésel.

Decreto 1609 de 2002 Ministerio de transporte
Reglamenta el transporte de material peligroso en automotores por vía terrestre

El Art. 130 ley 9ª de 1979 “código sanitario” establece que en la importación, almacenamiento, transporte, comercio, manejo o disposición de sustancias peligrosas deberán tomarse las medidas y precauciones necesarias para prevenir daños a la salud humana y animal de acuerdo con la reglamentación del ministerio de salud.

NTC 1692 Transporte de mercancías peligrosas cuyo alcance va desde la movilización, seguridad de envases y embalajes, preparación, envío, carga, segregación, transbordo, trasiego, almacenamiento en tránsito y descarga. En el caso particular se aplica para productos de clase 3 “Líquidos Inflamables” NTC 2801.

Decreto 1503 de 2002 Ministerio de Minas y Energia
Por el cual se reglamenta la marcación de los  combustibles líquidos derivados del petróleo en los procesos de almacenamiento, manejo, transporte y distribución.
ANEXO  1.
IT-ADM-003-INSTRUCTIVO TOMA DE MEDIDAS MANUALES TANQUES COMBUSTIBLE Y VEHICULOS
ANEXO 2.

IT-LOG-001 INSTRUCTIVO DE DESCARGUE DE COMBUSTIBLE LÍQUIDO EN LAS EDS

ANEXO 3. 
FT-ADM- 004 REGISTRO DE MEDIDAS EN TANQUES DE COMBUSTIBLE LÍQUIDO
ANEXO 4.

FT-ADM-005 REGISTRO DE TRANSPORTE Y DESCARGUE DE COMBUSTIBLE LÍQUIDO

ANEXO 5.

FT-ADM-009 PERMISO PARA TRABAJO EN ALTURAS

ANEXO 6.

IT-COP-001 GENERACION DE PEDIDOS DE COMBUSTIBLE LIQUIDO

ANEXO 7.

IT-COP-002 VERIFICACION DE ESTADO DE PEDIDO
	Elaboró:

____________________________ 

PROCESOS ORGANIZACIONALES
	Revisó:

_______________________________OSCAR FERNANDO VALDES M.

LOGISTICA Y PROCESOS
	Aprobó:

_________________________________

JAIRO ALFONSO CONTRERAS GERENCIA GENERAL
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Enviar a control interno los inventarios diarios antes de las 8:00 a.m  y novedades de actividad comercial








Determinar la descarga del combustible según su capacidad disponible y avisar al conductor o al vendedor responsable





Verificar la medida de los tanques de almacenamiento de la estación.





INICIO





Cerrar la factura correspondiente al pedido recibido y entregar a asistente contable





Recibir  y Archivar de copia de la factura





Programación recursos  y elaboración de anticipos  para recoger el combustible  en las plantas.





Revisión de  formatos  inventarios diarios y reporte  de ventas programar compras, según política inventarios.





Enviar programación de  compras a tesorería y al administrador EDS 





Montar pedidos  de las  EDS de acuerdo a la necesidad.








Verificar estado de pedidos, una vez liberados notificar al conductor, Supervisar con satrack





Realizar Órdenes de compra en el software contable para habilitar el  inventario disponible





Llevar el control de inventarios (entradas) por cada estación, según reporte del administrador de la EDS.





Recoger el combustible en la planta cumpliendo las normas establecidas





Recibir los anticipos e indicaciones del jefe inmediato y se dirijan a  recoger el producto.








Estacionarse en el área de descargue aplicando las normas y elementos de seguridad.








Conectar la manguera  abrir válvula para iniciar descargue en los tanques establecidos








Entregar a jefe logística  y administrador factura y copia 





Acompañar en el proceso de descargue al conductor








Informar al admtor  la llegada tomar recibo de veeder root para establecer capacidad





Tomar  medida de los tanques de la EDS del vehículo y registra en factura





Inspeccionar que se descarga  la totalidad del CL.











FIN





Archivar factura física





Revisa factura y sus anexos (voucher para pago)








Causación de las facturas de compras de combustible








Diligenciar la planilla de compras del combustible y calcular los impuestos











Una vez se imprima o se realice una copia magnética de este documento se denomina COPIA NO CONTROLADA-TOTAL GAS S.A
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