

1. OBJETIVO: El presente instructivo permitirá realizar un control y seguimiento más efectivo al consumo y correspondiente pago de la gasolina consumida por los vehículos de la entidad estableciendo los requisitos para realizar seguimiento y control.


2. [bookmark: _GoBack]DEFINICIONES:
2.1. [image: ]Planilla de Desplazamientos: Formato a ser diligenciado en el cual se consignan los datos de kilometraje, recorridos entre el suministro de gasolina, fecha.


3. DESARROLLO:

1. El Conductor de los vehículos del Fondo de Bienestar Social de la CGR, presentara a principio de año la necesidad de realizar la contratación del proveedor de gasolina y los estudios previos requeridos, con base en la proyección presentada por conductor los datos del año inmediatamente anterior, el número de desplazamientos y kilometraje recorrido se hará una proyección de consumo para la solicitud del CDP.

2. El área de recursos físicos realizará el proceso de fijación del proceso del 10% de la menor cuantía si el valor del consumo proyectado es menor o igual a la menor cuantía. De exceder este valor se procederá a realizar el trámite en el área jurídica con el fin de realizar el proceso de contratación.

3. Para la realización del control de consumo y registro de pago de la obligación el conductor de los vehículos del Fondo de Bienestar Social de la CGR deberá diligenciar el formato F-A-452-04 PLANILLA DE DESPLAZAMIENTO DE VEHICULOS.

4. El conductor deberá entregar recibido a satisfacción, cuenta de cobro y soportes de facturas indicando el Kilometraje y número de desplazamientos realizados entre cada correspondiente para realizar el trámite de pago del consumo de gasolina correspondiente, de igual forma entregar planilla de desplazamientos, esté trámite deberá realizarse en forma mensual con el fin de realizar el seguimiento pertinente.
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5. [image: ]CONTROL DE CAMBIOS:
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