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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. Recepcidon de combustible y registro de documentos

CARGO RESPONSABLE

a. Jefe de servicio de estacion (JSE)
b. Gerente de servicio de estacion (GSE)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Gerente de servicio de tesoreria (GST)- en ausencia Gerente de Servicio de estacion (GSE)

TIEMPOS
a. Diariamente

INDICADORES CLAVES

a. Presupuesto mensual por combustible y lubricantes: Monto por lubricantes $2,000 a $3,000 por
estacion

b. Numero y monto de pedidos realizados semanalmente por estacion: 2 a 3 pedidos de 3,000 galones
minimo y 8,000 galones maximo
c. Numero y monto de pedidos pagados y por pagar en el mes:

Montos pagados en el mes de abril 2,022
Estacion Monto Monto Semanal
San Jacinto $369,591 $92,398
Troncal $304,254 $76,064
Apopa $430,639 $107,660
Atlacatl $231,656 $57,914
La Garita $304,429 $76,107
Proceres $234 586 $58.,647
Papalon $376,460 $94,115
Total $2251,615 $562,904
* Montos reflejados en dolares americanos

TERMINOLOGIA

a. 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 7 = 1 pulgada y un maximo de 1.5 pulgadas segun,
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento aprobado 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 mas eficientes y
productivos en todos los procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO FIRMA
José Tovar Director General
Natalia Tobon Directora de Mercadeo y Transformacion Digital
Jenny Orantes Jefe de Servicios de Mercadeo
Lissette Gonzalez Gerente de Servicios de Contabilidad
Brenda Vides Jefe de Servicio de Contabilidad
Karla Beltran Auxiliar de Servicio de Prevencion de Riesgos
Roque Oliva Gerente de Servicio de Tesoreria
Wilmer Miranda Jefe de servicio de estacion
Hugo Gomez Jefe de servicio de estacion
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PROCEDIMIENTO
Jefe de servicio de estacidn/ supervisor de servicio de estacion

I. Verificacion de existencia y costo de combustible
1. Confirma la existencia y costo del combustible en Odoo:
a. En el mdédulo Inventario/ productos /productos/ en el buscador escribe el nombre del producto/
Click en la opcién “Busqueda de producto” e ingresa a la cédula del producto, verifica el costo
b. Consulta la existencia, ingresando con un click en la pestana “A mano”, selecciona el almacén
que desea consultar, ejemplo: “Estacién Garita /Stock”, y verifica la cantidad disponible en Odoo.
2. Toma la existencia fisica de combustible, del documento en excel “Control de inventario de
combustible” Anexo 1
3. Compara la existencia en Odoo contra la existencia fisica, y de haber diferencia informar a GSC y
JSERRP para realizar el ajuste correspondiente

Il. Recopilacién de datos para el calculo de pedido de combustible
1. Elabora una proyeccion de ventas semanal por producto comparando la venta de la semana
anterior.
a. Considerando dias de asuetos, 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.

lll. Calculo de pedido de combustible
1. Con la existencia en galones y el promedio diario de venta se realiza un “aproximado de
existencia” de combustible a tres dias a futuro
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
2. Definen el pedido segun las ventas de cada estacion y la capacidad de los tanques.

Estacion Minimo de Galones | Maximo de galones Pedido por semana
San Jacinto 3,000 8,000 diariamente
Troncal 3,000 8,000 diariamente
Apopa 6,000 8,000 3 veces por semana
Atlacatl 7,000 8,000 3 veces por semana
La Garita 6,000 8,000 2- 3 veces por semana
Proceres 6,000 8,000 2 veces por semana
Papalon 6,000 8,000 2- 3 veces por semana

IV. Consideraciones del pedido de combustible

1. Los pedidos se reciben un dia después colocada y liberada la orden de compra, excepto
(domingos, asuetos o casos especiales) y los pedidos que se necesitan recibir el dia lunes se
piden el dia viernes.

2. Los horarios normales de entrega por lo general son desde 6:00 am a las 8:00 pm del dia
siguiente de haber colocado y liberado la orden de compra

3. La hora de llegada del pedido depende mucho de la distancia de la estacion de la planta de carga
ubicada en Acajutla y también si la estacidn cuenta o no con una hora de ventana de recepcion,
asi como de la cantidad de pedidos y la sobrecarga de las rutas de distribucion
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Gerente de Servicio de Estacion/ Jefe de servicio de estacion
V. Confirmacién de calculo del pedido

1. Envia a Gerente de servicio de Tesoreria en ausencia al Gerente de servicio de estacion, para
verificacidn del monto a pagar, si existen fondos suficientes para realizar la compra, y si las

cantidades son correctas.
2. Confirmado el calculo procede a realizar el procedimiento de Compra de Combustible

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1 “Control de inventario de combustible” Hoja 1

Hoja de Calculo: Reconciliacion de Inventarios de Combustible

Pais EL SALVADOR
Nombre de ES UNO TRONCAL DEL NORTE
Codigo ES 730046
Mes MAYO | 1
Ajio 2022
Unidad de Medida GALOMNES
Tanque 1 - L.
Producto: [SUFER Tipe: GASOLNA Informacion de Recepcion y Descarga - Tanque 1
Inventario Volumen Ajuste de Inventario Nivel de Cantidad en
Fecha i Recibido en| Wentas Transferencia - Piloto Unidad # Comp. # Volumen
Inicial Fisico Agua
tanque g Facturado
Timay/22 2 631 ] 1,951
Zimayl22 1,000 a4y 2174 JUAN AVALOS S-48 24785 1,000
Jmay/Z2 1,00 662 2 535 SAMUEL PINEDA 1-T 24508 1,000
dimay/22 623 1,903
Simay/22 1,000 650 2237 DANILD ALVARAD S5-43 64 1,000
Bimay/22 T34 1,512
Timay/22 2 00 685 2 804 NAN LARIOS 599 181 2 (0
Bmay/22 i) 2 14
O'may/22 681 1,440
10 mayiZ2 1,000 T34 1,724 ORLANDO MEJLA S-40 355 1,000
11/mayiZ2 1,00 761 1,951 SALVADOR RIWERA 11-T 434 1,000
12/ may/22 1,000 745 2 158 ABEL ARIAS 12-T 510 1,000
13 may/22 5 1,530
1&imayiZ2 2 000 34 2 694 CARLOS MEDRANG S-50 659 2 00
15/mayiZ2 812 1,874
18/may/22 747 1,105
17 imayi22 1,000 695 1,385 JOSE REMIREZ 58-1 836 1,000
" . . . T .
Anexo 2 “Control de inventario de combustible” Hoja 2
Codigo E! 30,046 Mes A0 Tangue 1 SUFPER
Acumulada Varianza
Wolumen Ajuste de Mivel de Warianza en en Vaolumen Ventas | Acumulada
Irentario Volumen | Recibido en Transferencia| Inventario Irentario Bguaen Varianzaen | Wolumende | Varanzal)| Varianza de Acumulad | [ sabre
Inicial Facturada Tangue \entas s Tedrica Fizica Tangue WVolumen | Becepciones [ Sobre Wentas| Acumulada | Becepciones as \entas
Fecha (&) IL) [[=1] IC] [£) [Dl=A+E-C+2 [E] IF1 [GI=IE)-i01 [ (MI=(B)-[L] |[H=GIC 100 n [} [J] (k=11 " 100
1 2631 = = BES = 1365 1.951 - 121 = =18 12] = [{IE =173
2 1.951 1.000 1.000 P47 = 2,204 2173 - [25] = -3.3% [37] = 1.415 -2 60
3 ERTE] 1.000 1.000 BEZ = 2817 Z2.935 - 15 = 2.8 18] = 2075 -0.53:4
4 2,535 = = E23 = 1912 1.303 - [E]] = =145 [27] = A -1.00%
5 1.305 1.000 1.000 550 = 2,253 2.237 - [15] = -2.5% 143) = 3.351 =130
G 2,237 = = T2d = 1513 1.512 - [§l] = =07 [44) = 4,075 -1.03
7 1.512 2000 2,000 EE = 2026 Z.504 - [22] = -3.2% [66] = 4. 761 -1.359+
g 2.804 = = [ = 2116 2121 - 5 = 0.7 (=] = 5445 -1.13%
3 2121 = = E31 = 1.440 1.440 - i)} = 0.0 (=K = 6,129 =107
10 1.440 1.000 1.000 T2d = 1.716 1724 - g = 12 53] = E.554 -0.78
il 1724 1.000 1.000 TE1 = 1,963 1.951 - 112] = -1.6% [=E] = 7B -0.86%
12 1951 1.000 1.000 745 = 2206 2,155 - (81 = =11 4] = 5,359 -0.58%
13 2,198 = = E45 = 1553 1.530 - (23] = -3.5% [EX] = 3,004 =107
14 1.530 2000 2,000 EE] = 2631 Z.6593 - g = 0.3 53] = 35435 -0.90:
15 2693 = = 812 = 1887 1674 - 113] = -1.6% 107) = 10,656 -0.35
i 1.574 = = 747 = 1127 1105 - [22] = -5.0% 123 = 11.403 =108
i 1,105 1.000 1.000 B35 = 1.410 1,395 - 115] = =21 [138) = 12,035 -1.14%
18 1.3585 2000 2,000 28 = Z.E6T Z.683 - 22 = 3.0 [11E] = 12,526 -0.97
13 2683 = = BB = 2021 1997 - [24] = -3.6% 141) = 13,433 -1.04%
20 1.357 1.000 1.000 E7T = 2320 Z.304 - [15] = -2.4% 1571 = 14170 =111
21 2,304 2,000 2,000 786 = 35158 3.530 - 12 = 1.5 [145) = 14,956 -0.97
22 3.530 = = 612 = 2315 2,910 - [ = -1 [153) = 15,568 -0.93%
23 2,310 1.000 1.000 g0d = 3106 EA] - 5] = -0.7% 153] = 16,571 -0.97
24 3101 = = [EE] = 2412 Z.413 - 7 = 1.0 1521 = 17050 -0.53%
25 2413 1.000 1.000 BOZ = 2817 Z.504 - 1131 = -2 2 [165) = 17662 -0.94
26 Z.804 1.000 1.000 ESd = 3120 3.1 - [E]] = 1. [175) = 18,345 -0.353
27 311 = = E31 = Z.420 Z.410 - [10] = -1.5% [155) = 13,036 -0.97
28 2,410 1.000 1.000 P24 = 2,686 2,680 - [E] = -0.9% 137] = 13,760 -0.97
23 Z.680 = = 703 = 1377 1.363 - [} = =11 133 = 20,4535 -0.97
30 1,363 1.000 1.000 Tidd = 2225 2,207 - 113] = -2.5% [217) = 21207 -1.02%
il Z2.207 1,000 1,000 705 = 2,502 Z2.4397 - (5] = -0.7%% [22Z2] = 21,912 -1.01:4
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