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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Negociacion con clientes (Procedimiento de ventas)
2. Solicitud y aprobacién de crédito para clientes

b. Objetivo del procedimiento: Controlar y registrar en tiempo real el consumo y saldo de cada cliente
prepago, validando previo a cada despacho que el volumen solicitado esté cubierto por el saldo
disponible.

c. Procedimientos sucesores
1. Conciliacién de cuenta bancaria

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

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

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Jefe de Pista (JP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de Pista (JP)

CARGOS A CAPACITAR

a. Jefe de pistas (JP)
b. Jefe operativo de estaciones (JOE)

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO

. Cuando un cliente registrado bajo la modalidad prepago solicita abastecimiento de combustible.

. En todas las operaciones de despacho de combustible para clientes prepago.

. Antes de autorizar el despacho de combustible, para validar que el cliente cuente con saldo disponible.

. Cada vez que se requiera determinar el volumen de combustible a despachar de acuerdo con el saldo
disponible del cliente prepago.

e. Durante el proceso de atencién en pista a clientes que operan bajo la modalidad prepago.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Cantidad promedio prepagada por cliente

o oo

] Consumo en galones
Estacion i s
por cliente anticipo

Metapan 18480
Troncal 3300
Proceres 323.09
Papalon 1642
Usulutan 619.36
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b. Cantidad de clientes prepago por estacién:

: Numero de clientes
Estacion
pre-pago

Metapan 3
Troncal 3
Proceres 1
Papalon 1
Usulutan 1

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Cliente pre-pago: Un cliente prepago es cuando el cliente paga el combustible anticipadamente para
ser abastecido posteriormente.
b. Vales de consumo: Son vales internos autorizados que se le dan al cliente para que se presenten a la
hora del despacho, estos vales deben de contener: nombre del motorista, placa, km (opcional), y lo
mas importante firma autorizada y sello del cliente. El cliente decide si mandar los vales con un monto
estipulado o sin un monto en especifico. Este vale cuenta con original y duplicado. ( Emitido par Grupo
Entu-Siasmo SA de CV)

PROCEDIMIENTO

1. PAGO ANTICIPADO/ REMESAR DICHO ANTICIPO

Paso 1.1

Descripcion:

El cliente debera pagar el monto que el desee anticipar y puede hacerlo de las
siguientes formas:

a. Por medio del POS: Con tarjeta de crédito/débito.

b. Por medio de cheque: Emitido a nombre de Grupo Entu-siasmo, S.A. de
C.V.

c. Transferencia electronica: Realiza la transferencia a la cuenta bancaria
que se determine a nombre de Grupo Entu-siasmo, S.A. de C.V, el cliente
debera entregar el comprobante de pago para validar la transaccién.

d. Si el pago ha sido en efectivo: El JP realiza una remesa por dicho monto
y deposita el dinero inmediatamente en el buzén de la caja fuerte, envia
escaneado en el chat de remesas de la estacidn(detalla que es una remesa
por cliente anticipo y coloca el nombre del cliente) y se entrega al
transporte de valores.

e. Transferencia electronica: Realiza la transferencia a la cuenta bancaria
que se determine a nombre de Grupo Entu-siasmo, S.A. de C.V, el cliente
debera entregar el comprobante de pago para validar la transaccion.

Tiempo
estimado: 5
minutos

Sistemas:

Consulta: N/A Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A Realiza: Cliente pre-pago

Recibe: Jefe de
Pista
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2. COMPLEMENTACION DE ARCHIVO DE CONTROL DE CLIENTE DE ANTICIPO

Paso 2.1
Descripcién: El JP creara un archivo en Excel identificado con el nombre del cliente Tiempo estimado: 5
prepago. En dicho archivo se registrara de forma detallada cada Minutos
consumo realizado, incluyendo fecha, volumen despachado, precio,
monto y saldo disponible actualizado.
Sistemas: Consulta: N/A Caplura: N/A Registro: Formato
cliente prepago (ver
anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista / Supervisor | Recibe: N/A
de Pista / Asistente Administrativo
Paso 2.2
Descripcion: El Jefe de Pista o Supervisor de Pista notificara al personal de turno, Tiempo estimado: 10
durante la reunion de inicio de turno, el saldo disponible del cliente minutos
prepago, las placas de vehiculos autorizados y las firmas autorizadas
para validar el despacho.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista / Supervisor | Recibe: Asesores de

de Pista

pista

3. ABASTECIMIENTO

Paso 3.1
Descripcién: Cuando el cliente llega a abastecerse llega con un vale de Tiempo estimado: 2 minutos
consumo con su firma autorizada y sello de su empresa, se
factura en Odoo:
a. En el método de pago "vales de combustible".
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Vale de consumo (ver |Registro: Formato cliente
anexo 2) prepago (ver anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Cliente Pre-Pago Recibe: Asesor de Pista
Paso 3.2
Descripcion: Despues de que el cliente prepago haya sido abastecido, se Tiempo estimado: 2 minutos
procedera a emitir el Crédito Fiscal o Factura de Consumidor
Final, segin corresponda. Se imprimiran 2 DTE, de los cuales el
cliente firmara uno como constancia de recibido.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Vale de consumo (ver |Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Motorista del cliente

Pre-Pago

Redactores: Ricardo Zaldafa
Revisores: Wilmer Miranda

Fecha: 23/06/2026

Revisado por:
Wilmer Miranda
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versién -V 2.0

Cédigo: MPR-1-1.1-PT-CLPRP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CLIENTE PRE-PAGO

Emisién

Pé&gina:

PISTA

31/7/2026

418

Paso 3.3

Descripcidn: Se entregara al cliente prepago la copia del vale de consumo de | Tiempo estimado: 10 minutos
combustible, al cual se le grapa la representacion impresa del
DTE.

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Motarista del cliente

Pre-Pago

Paso 3.4

Descripcion; El asesor de pista responsable de la caja guardara el DTE y el | Tiempo estimado: 2 minutos
vale original de consumo de combustible. Ambos documentos
seran entregados al Jefe de Pista o al Supervisor de pista al
momento del corte de turno.

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

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Asesor de Recibe: Jefe de pista

pista/Supervisor de pista

4. ENVIO DE CONTROL DIARIO DE CONSUMO AL CLIENTE

Paso 4.1
Descripcidn: El Jefe de Pista registrara en el archivo de control del cliente prepago Tiempo estimado: 10
cada consumo diario realizado, detallando fecha, volumen despachado, | minutos
precio unitario, monto total y saldo disponible actualizado.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo
Control Cliente prepago
(Ver anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista Recibe:N/A
Paso 4.2
Descripcion: El Jefe de pista enviara al cliente prepago el archivo de control Tiempo estimado: 2 minutos
actualizado mediante correo electrénico o WhatsApp, segun el
medio de contacto registrado por el cliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista Recibe: Cliente Prepago
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Paso 4.3

Descripcidn:

Se notifica al equipo diariamente por medio de las reuniones de inicio de
turno, grupo de WhatsApp el cupo disponible del cliente para poder

Tiempo estimado: 10
minutos

abastecerse.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista / Supervisor de | Recibe: Cliente
pista Prepago/ Asesor de
Pista
Paso 4.4

Descripcion:

El cliente prepago determinara el momento en que realizara un nuevo
pago anticipado para continuar operando bajo la misma modalidad.

Tiempo estimado: N/A

Sistemas:

Consulta: N/A

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Cliente Prepago

Recibe: Jefe de Pista

FIN DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS
57 o CLIENTE PREPAGO £ SALDOOISe, 1115 787,38
[ dRUPDSOLID,SA DECV. Jisis ]
|
FECHA NOMBRE PRODUCTPRECIO GALONPLACA |0IC # DE FACTURGALONES MONTO
| 26/6/2026 BRENS MARTINEZ DIESEL |$4.37 132685 19264 16378 57 H <00
1 26/6/2026 CRISTIAN MARTIHEZ DIESEL |$4.37 131937 19265 16968 136 3 347
| 26/672026 WILLIAH HUESO DIESEL |$4.37 7137090 15269 16991 34 3 15.00
i 26/6/2026 ESUS LEVA DIESEL [$4.37 133969 192712 17074 96 s 4202
27162026 HUGO LOPEZ DIESEL [$4.37 137080 19269 17076 69 [ 3060
| 211612026 OTOMIEL CARCAMO DIESEL [$4.37 51048 19270 17075 80 s 100
| 2006:2026 CRISTIAH MARTINEZ DIESEL [$4.37 131937 19272 17229 39 5 Wit
| 281612026 HUGO LOPEZ DIESEL [$4.37 116437 19271 17226 98 3 4100
| 28/6/2026 BRENIS MARTINEZ DIESEL |$4.37 132635 19275 11225 71 5 16
| 28/6/2026 VLADIMIR VENTURA DIESEL [$4.37 135269 19274 17214 172 5 7500
| 2806/2026 JESUS LEIVA DIESEL [§4.37 133969 19221 17223 94 3 a3z
20/6/2026 HENRY GALDAWEZ DIESEL [$4.37 510A3 19276 17230 59 < 2466
296/2026 CRISTIAN MARTIHEZ DIESEL |$4.37 131937 10850 17353 92 s 035
29/6/2026 OTONIEL CARCAMO SUPER [$4.37 510A8 16849 17351 113 < 4945
30/61206 HUGO LOPEZ DIESEL [84.37 16437 18002 17394 1.2 < 7600
30/6/206 VLADIMIR VENTURA DIESEL [$4.37 136269 19003 17395 20 $ 500
| 30/6/206 JESUS LEIVA DIESEL [$4.37 133969 19001 17355 171 5 7744
| 3076/206 HUGO LOPEZ DIESEL [$4.37 16437 19003 11473 50 5 200
I COMPRA CHEQUE |$4.23 5 -
25/6/2026|$741.09 $4.23 GALONAJE | TOTAL CONSUMO
26/6/2026/$490.27 saldo anterio 183.1 $ 800,10
356.13 |DISPONIBLE 787.29

Anexo 1 Formato cliente prepago
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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 propésito de ser mas eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES
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2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

hew

On
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NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Jefe de Pista Papalon F. WM J“S‘ a Herore]
Jefe de Pista Usulutan F. o Uk Loree
" = &
Jefe de Pista Tepetitan F %:7 Sc whs Liper
=1 L ) ) 1“'
Jefe de Pista Metapan F. Vz ? )‘)“ it
/ _
Jefe de Pista La Garita F. m\jjtﬂ ALty
7 sa.
Jefe de Pista Atlacall F. ( - Ga})hf le (o
- . T
Jefe de Pista San Jacinto F. ;—Z: W S.ru.' e i
Jefe de Pista Troncal F.
Jefe de Pista Proceres F.
Jefe de Pista Apopa F.
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

|
Gerente de Contabilidad F m@«’) ﬂ&ﬂ'?( ‘ /J’)
: ‘ oo Lo
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