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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Compra de combustible
2. Recepcion de combustible y registro de documentos

b. Objetivo del procedimiento: Garantizar el control diario de las existencias de combustible mediante |a
medicidn, conciliacion y verificacién de inventarios, con el fin de identificar oportunamente diferencias y
prevenir pérdidas de combustible.

c. Procedimientos sucesores
1. Inventario fisico de existencias en bodega y pista
2. Ajuste de inventario por merma (Evaporacian)

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 (JOP)
c. Gerente de estaciones (GE)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Al iniciar el cambio de turno

b. Al recibir pedido de combustible
c. Al hacer ajuste de inventario

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Estimado de pérdida de evaporacién por combustible: -1% sobre la venta de gasolinas
b. Capacidad promedio utilizada por tanque:

Capacidad promedio utilizada por tanque

Estacidn Super Regular Diesel
Garita 40% 40% 50%
Papaldn 40% 40% 50%
Metapdn 60% 60% 60%
Tepetitan 50% 50% 50%
Usulutan 50% 50% 50%
Apapa 60% 40% 50%
Troncal B0% 80% 80%
San Jacinto 60% 80% 80%
Atlacatl 50% 40% 50%
Préceres 60% 40% 40%
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TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Volumen de agua: Medicién en galones de la cantidad de agua por tanque de combustible.

b. Nivel en pulgadas: Marcacion en las varas de medicién, que se convierten a galones segln tablas de
conversidn por tangue

¢. Cuadro de proyeccion: Debe ser el mismo para las estaciones propias y operadas, se utiliza para
determinar los pedidos de combustible con base en los inventarios actuales y la tendencia reciente de
ventas

d. Cuadro lectura de bombas: Es un formato donde los asesores de servicio en pista copian |a serie de
digitos que hay en cada cara de bomba, estos digitos van sumando los galones por cada producto,
este dato debe coincidir a final de cada turno con la venta en galones de la fusion.

e. Evaporacién: Efecto provocado por el calor, resultando en una pérdida diaria en galones de gasolina
por tanque, debe oscilar entre 3 y 5 galones diarios. UNO reconoce en sus estandares un maximo de
0.8% de las existencias mensuales de cada tanque de gasolina

PROCEDIMIENTO

1. TOMA DIARIA DE INVENTARIO POR COMBUSTIBLE

Paso 1.1

Descripcion:

Al inicio de cada dia, se genera automaticamente un reporte del
inventario por medio del Veeder-Root, donde se muestra la cantidad de
galones en existencia, en las estaciones donde no hay Veeder-Root, se
usa vara de medicién, convirtiendo las pulgadas a galones en cada
tanque segun las tablas de conversién de medidas que hay en cada
estacion, se determina el inventario que se recibe al inicio de turno.

Tiempo estimado: 10
minutos

Sistemas:

Consulta: N/A

Captura: Reporte De inventario
Veeder-Root (ver anexo 1) Tabla de
calibracion (ver Anexo 2)

Registro: Archivo de
excel "Control de
inventario” (ver anexo 3)

Implementan:

Entrega: Supervisor / jefe de
pista

Realiza: Jefe de pista / Supervisor
pista

Recibe: Jefe de pista

Paso 1.2

Descripcién: Se determina el sobrante o faltante de combustible por dia, con los datos | Tiempo estimado:3
ingresados, realizando la siguiente operacién: Inventario Inicial +Compra | minutos
del dia -Venta Del dia - Inventario Final.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel "Control de
inventario” Registro:
(ver anexo 3)

Implementan: | Entrega: N/A Realiza; Jefe de pista / Supervisor Recibe: N/A

pista
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Paso 1.3

Descripcién: | Ingresa el dato del volumen en galones en el cuadro de Control de Tiempo estimado: 3
inventario de tanques, el cual indica el inventario inicial y el inventario minutos
final del dia anterior.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A

Registro: Archivo de
excel “Control de
inventario” Registro:
(ver anexo 3)

Implementan:

Entrega: Jefe de pista Realiza: Jefe de pista / Supervisor

pista

Recibe: Gerente de
estaciones

2. CONTROL DE INVENTARIO DURANTE LA DESCARGA DE LA PIPA
Paso 2.1
Descripcion: Confirmar que el tanque tenga suficiente espacio para la recepcion de Tiempo estimado: 5
combustible, esto se logra midiendo el inventario antes de iniciar la minutos
descarga. Monitorear durante la descarga que no haya derrame en
ningun equipo de la estacion (bombas, tuberias, boquilla, respiraderos,
etc).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro:N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor | Recibe:N/A
pista
Paso 2.2
Descripcion: Mide con la vara de medicion cada compartimento de la pipa, registrando Tiempo estimado: 5
este dato en el check list de la recepcién de pipa, convirtiéndolo a minutos
galones segun la tabla de calibracién en encima de cada compartimento
y registrandose en el check list.
Sislemas: Consulta; N/A Captura; N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor | Recibe: N/A
pista
Paso 2.3
Descripcion: | Termina la descarga de los productos recibidos, ingresando en el archivo | Tiempo estimado:10
de recepcién de pipa (mismo formato en todas las estaciones), el dato minulos
proporcionado por el Veeder-Root donde indica el inventario que
teniamos al iniciar la descarga del producto (Inicio Aumento) y al finalizar
(Fin Aumento). Las eslaciones sin Veeder-Root realizan este paso
usando la vara de medicion
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Archivo de excel “Control de | Registro: N/A
inventario” Registro: (ver anexo 3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor Recibe: N/A
pista
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3. CONTROL DE INVENTARIO MENSUAL

Paso 3.1
Descripcian: Con los datos ya ingresados de la Actividad 1, procede a rellenar | Tiempo estimado: 15 minutos
el cuadro de inventarios del MINEC.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe: N/A
Supervisor pista
Paso 3.2
Descripcion: Valida la informacién recopilada en todo el mes con el cuadro Tiempo estimado: 10 minutos
elaborado por el MINEC con las formulas que calculan sobre el
total de compras de combustible, inventario final del mes anterior
y el inventario final, y nos refleja el dato del faltante o sobrante, el
cual ingresa en |a pagina del MINEC (Ver anexo 5)
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe: N/A
Supervisor pista
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(Anexo 2) Tabla de calibracion
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(Anexo 3) control de inventario

DIRECCION GENERAL DE ENERGIA, HIDROCARBUROS Y MINAS
PERIODO COMPRENDIDO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2026
En Galones
NOMBRE DE LA ESTACION: UNO TRONCAL DEL NORTE

DIESEL BAJO EN AZUFRE
INVENTARIO VENTAS GANANCIAS | INVENTARIO
MES INICIAL EOMRRAS SERVICIO COMPLETQAUTOSERVICIQ PERDIDAS (SOBRANTES) FINAL
ene-26 3.765 35,000 35,034 2 3,729
feb-26 3,729 33,000 33,111 6 3,612
mar-26 3,612 37,000 4,690 32,311 29 3,639
abr-26 3.639 32,000 4,526 27,426 ] 3,693
may-26 3,693 32,000 4,209 28,218 31 3,297
jun-26 3,297 3,297
jul-26 0
ago-26 0
sep-26 0
oct-26 0
nov-26 0
dic-26 0
(Anexo 4) Reporle MINEC
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

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

REALIZA

REVISA

AUTORIZA
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Jefe de Pista Troncal

Gerente de Estaciones

Director General
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2, CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

Cevp

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Jefe de Pista Papalon F. WJ“SS'U e
Jefe de Pista Usulutan E: (Q (e e erre™
Jefe de Pista Tepetitan F. ,%% Qluillamo Lopry
Jefe de Pista Metapéan E @—\ ]’Jm Mok
Jefe de Pista La Garita E. 7%; ]V)anud Mv e
Jefe de Pista Atlacatl F. L . — /_2_, Hetinc
Jefe de Pista San Jacinto F. %4) Sovl He el €2
[/ L
Jefe de Pista Troncal E _ i{é;/ :?, cordts 2alchiTe
Jefe de Pista Proceres F. {74 " ,
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

I

—

) Mﬁ%?/ﬂée

Jefe de Compras de Combuslible |F,
&b o1 " L
Jefe Operativo de Estaciones F. QU Y ’ ﬁ o ovres
- \ibeJ e G )
Jefe Operativo de Estaciones | F. ( _gﬁ;ﬂﬂ&!— o e G
Jefe Operativo de Estaciones F.

Oriental

) i vhHo erdaf/in
R Mo e,
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