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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Control de existencia de combustible
2. Ajuste de inventario por Merma (Evaporacion)

b. Objetivo del procedimiento: Controlar los pedidos de compra de combustible para evitar
desabastecimiento y garantizar el flujo de pagos.

c. Procedimientos sucesores
1. Compra de combustible
2. Recepcién de combustible y registro de documentos

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de pista (JP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de pista (JP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de pista (JP)

b. Jefe operativo de estaciones (JOE)

c. Gerentes de estaciones (GE)

d. Jefe de compras de combustible (JCC)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargo responsable de ejecucion del procedimiento y cargos involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se requiere calcular si es necesario realizar un nuevo pedido de combustible, con el fin de
evitar el desabastecimiento y mantener un nivel de inventario seguro.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Compra mensual promedio por estacion:

Compra promedio Enero a Junio 2026

Estacion Super Regular Diesel Total

Garita 23,667 19,500 65,000 108,167

Papalon 19,167 23,667 43,583 94,417

Metapan 9,250 27,500 66,917 103,667

Tepetitan 5,167 13,083 9,333 27,583

Usulutan 4,667 8,750 8,083 21,500

Apopa 26,500 24,667 65,667 116,833

Troncal 31,667 30,500 33,333 95,500

San Jacinto 23,333 34,833 49,000 107,167

Atlacatl 21,500 19,500 21,833 62,833

Prdceres 28,667 18,500 11,667 58,833

Total 153,583 222,500 380,417 796,500
Redactores: Ricardo Zaldafia Revisado por; Autorizado por:
Revisores: Wilmer Miranda Wilmer Miranda José Tovar Oliva
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b. Nidmero de pedidos realizados mensualmente por estacién:
Pedidos promedio

No, de

Estacidén pedidos

Garita 23
Papaldn 15
Metapdn 18
Tepetitn 11
Usulutdn 8
Apopa 21
Troncal 25
San Jacinto 29
Atlacatl 16
Préceres 13
Total 180

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Kolor Kut: es un reactivo quimico que cambia de color al entrar en contacto con hidrocarburos
(gasolina, diesel, queroseno, etc.). Se utiliza en la medicién manual de tanques de almacenamiento
para obtener una lectura visual, exacta y confiable del nivel de combustible.

b. Sedimentos: Es la suciedad que se encuentra en el fondo de los tanques de combustible.En el caso
de de gasolina y diesel el promedio es de % = 1 pulgada y un maximo de 1.5 pulgadas.

PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE EXISTENCIA DE COMBUSTIBLE

Paso 1.1
Descripcion: | Realiza la medicidn de los tanques de combustible utilizando vara de Tiempo estimado: 7
medicion y pasta reveladora de nivel. Registra el nivel del producto en | minutos
pulgadas para cada tanque y tipo de combustible.
Sistemas: Consulta: N/A Captura:N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista/ Jefe de | Recibe: N/A
pista
Paso 1.2

Descripcion: | Las medidas obtenidas en pulgadas se convierten a galones mediante la | Tiempo estimado: 2
tabla de calibracion especifica de cada tanque. De esta forma se obtiene | minutos
la existencia actual de cada producto almacenado.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Tabla de calibracion (Anexo | Registro: N/A
1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista/ Jefe de | Recibe: N/A
pista
Redactores: Ricardo Zaldana Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Wilmer Miranda . __ Wilmer Miranda . - ___José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Facha.
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2. RECOPILACION DE DATOS PARA EL CALCULO DE PEDIDO DE COMBUSTIBLE

Paso 2.1
Descripcion: Elabora una proyeccion de ventas semanal por producto comparando la | Tiempo estimado: 5
venta de la semana anterior. minutos
Considerando dias de asuelos, fines de semana, eventos deportivos,
fiestas patronales, o cualquier otro evento que refleje un cambio
considerable en el promedio diario de venta habitual, y que pueda afectar
la entrega del combustible.
Sistemas: Consulta: N/A Caplura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Jefe Recibe:N/A

operativo de estaciones / Jefe de
compras de combustible /Gerente
de estaciones

3. CALCULO DE PEDIDO DE COMBUSTIBLE

Paso 3.1
Descripcion: Con la existencia en galones y el promedio diario de venta se realiza un Tiempo estimado: 3
“aproximado de existencia” de combustible a tres dias a futuro minutos
a. Con base a este "aproximado de existencia” se toma la decision si
es necesario compra de combustible
b. Considerando que existe una cantidad minima de productos que no
succionan las bombas dispensadoras, generalmente ronda entre un
5% hasta un 10% de capacidad de cada tanque (Entre 200 a 300
galones)
c. Se recomienda que la existencia producto no alcancen estos
niveles porque puede succionar sedimentos del tanque
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Jefe operativo de | Recibe: N/A
estaciones/ Jefe de compras de
combustible/ Gerente de estaciones
Paso 3.2
Descripcion: Definen el pedido segun las ventas de cada estacion y la capacidad de Tiempo estimado: 2
los tanques. minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Jefe operativo de | Recibe: N/A

estaciones/ Jefe de compras de
combustible/ Gerente de estaciones

Redacteres: Ricardo Zaldafa
Revisores: Wilmer Miranda Wilmer Miranda

Revisado por: Autoritado por:
José Tovar Oliva
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4, CONSIDERACIONES DEL PEDIDO DE COMBUSTIBLE
Paso 4.1
Descripcion: Los pedidos se reciben un dia después colocada y liberada |a Tiempo estimado: N/A
orden de compra, excepto (domingos, asuetos o casos
especiales) y los pedidos que se necesitan recibir el dia lunes se
piden el dia viernes.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Supervisor de Recibe: Supervisor de
pista/Jefe de pista/Jefe pista/Jefe de pista/Jefe
operativo de estaciones operativo de estaciones/
Paso 4.2
Descripcion: Los horarios normales de entrega por lo general son desde 6:00 | Tiempo estimado: N/A
am a las 8:00 pm del dia siguiente de haber colocado y liberado
la orden de compra.
Sistemas: Consulta: PDUNO "Aplicacion | Captura: N/A Registro: N/A
disefiada para la gestion de
pedidos y el monitoreo en
tiempo real del estado de
entrega".
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista/ Recibe:
Jefe de pista/Jefe operativo de
estaciones
Paso 4.3
Descripcidn: La hora de llegada del pedido depende mucho de la distancia de | Tiempo estimado: N/A
la estacion de la planta de carga ubicada en Acajutla y también si
la estacidon cuenta o no con una hora de ventana de recepcion,
asi como de la cantidad de pedidos y la sobrecarga de las rutas
de distribucién
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: N/A Recibe:N/A
Redactores: Ricardo Zaldafia Revisade por: Autorizado por:
Revisores: Wilmer Miranda Wilmer Miranda i . José Tovar Oliva
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5. CONFIRMACION DE CALCULO DEL PEDIDO
Paso 5.1
Descripcion: El calculo de pedido de cada producto se envia por medio de Tiempo estimado: 1 minulos
mensaje de WhatsApp al grupo "Pedidos de Combustible”, para
que el jefe de compra de combustible, verifique el monto a pagar,
y si las cantidades son correctas.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pistalJefe Recibe: Gerente de
operalivo de estaciones. tesoreria/Gerente de
estaciones/Jefe de compras de
combustible
Paso 5.2
Descripcion: Confirmado el calculo procede a realizar el procedimiento de Tiempo eslimado: 2 minutos
Compra de Combustible
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Jefe Recibe: N/A
operativo de estaciones/
Gerente de estaciones

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redactores: Ricardo Zaldaiia
Revisores: Wilmer Miranda
Fecha;

Revisado por:
Wilmer Miranda
Fecha:

Autarizado por:
losé Tavar Oliva
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Anexo 1 Tabla de calibracion
Redactores: Ricardo Zaldafia Revisado por: Autarizade por:
Revisores: Wilmer Miranda . Wilmer Miranda —_ 2 José Tovar Oliva
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objetividad y

cumplimiento.

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propdsito de ser més eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

Jefe de Pista Troncal

Gerente de Estaciones

\/\j \\ ™I \\.)3 Vru v\‘:\{,\

REALIZA REVISA AUTORIZA
._f‘icﬁ,lrllb L’(l'f‘i’ﬁr’\-
/| ) e e e _
b ) e
m—— i ’/-—-",_

Director General

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucién del procedimiento)

L& o R

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Jefe de Pista Papalon F. m" j"(j'.ch “—Mw
it 1, j¢",.4v*"
Jefe de Pista Usulutan F. @ Hickor
) . Goilleome (& pev
Jefe de Pista Tepetitan F. P
Jefe de Pista Metapan F /@‘ JJ"A po ol
Jefe de Pista La Garita F. %ﬁj Moavtl  Muphiner
Jefe de Pista Atlacatl F. b . SeSie Qryn
Jefe de Pista San Jacinto F. W O(dl L-]e INUN¢ 29
Jefe de Pista Troncal F. ~ A eor do Z‘\AMW
Jefe de Pista Proceres F. 4 1 — A ko o
7
Jefe de Pista Apopa F. C ; ; - Adet 9 Evﬂ_
Jefe de compras de combustible F. WM /ﬁM MW&V
; / \‘r -
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Salvador

Jefe Operativo de Estaciones San F. M ‘geﬁo an Meelines

plbrte e

Jefe Operativo de Estaciones San E:
Salvador

v
w : 24N
Jefe Operativo de Estaciones Oriental o TM e € Mera g

Redactores: Ricardo Zaldafia Revisado por: Autorizado por:
Revisares: Wilmer Miranda ‘Wilmer Miranda ___losé Tovar Oliva
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