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ALCANCE

a. Procedimientos predecesores
1. Presupuesto y aprobacion anual de gastos

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el funcionamiento de energia eléctrica dentro de la estacion

c. Procedimientos sucesores
1. Pago de caja chica
2. Liquidacion y reintegro de caja chica

CARGO RESPONSABLE
a. Jefe de servicio de estacion (JSE) en ausencia Supervisor de servicio de estacion (SSE)

CARGOS INVOLUCRADOS

a. Gerente de servicio de estacion (GSE)
b. Gerente de servicio de tesoreria (GST)

TIEMPOS

a. Cuando sea necesario
b. Auditoria peridodica mensual

INDICADORES CLAVES
a. Galones mes de gasolina para planta electrica:

Galones mes de gasolina para planta
electrica

10 galones (promedio
Préceres ultimos 6 meses)
San Jacinto |10 galones (cada 2 meses)
Troncal 12 galones { mensuales )
Apopa 15 galones (mensualidad
Papalon 3 galones (mensuales)
Atlacatl 50 galones (mensuales)
Garita Mo posee

b. Soporte contable operativo para uso interno de productos para la venta: Factura consumidor final
realizada en el punto de venta por concepto de combustible para planta eléctrica.

TERMINOLOGIA
a. Planta eléctrica: Es una maquina que mueve un generador de electricidad a través de un motor de

combustion interna.
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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.Ade C.V.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO FIRMA

José Tovar Oliva Director General

Natalia Tobon Coral Directora de Mercadeo y Transformacion Digital

Lissette Gonzalez Gerente de servicio de Administracion

Erles Gomez Gerente General Operativo

Jenny Orantes

Jefe de servicio de Mercadeo

Karla Beltran

Auxiliar de Servicio de Prevencion de Riesgos

Wilmer Miranda

Gerente de servicio de estacion

Bryan Velasquez Jefe de servicio de estacion

Alberto Marroquin Jefe de servicio de estacion

Erick Zepeda Jefe de servicio de estacion

David Merino Jefe de servicio de estacion

Mario Marroquin Jefe de servicio de estacion

Miguel Acevedo Jefe de servicio de estacion

Maritza Noyola Gerente de servicio de estacion
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PROCEDIMIENTO

Jefe de servicio de estaciéon (JSE) / Supervisor de servicio en pista (SSP)
. Revision de nivel de combustible en la planta eléctrica
1. Identifica el nivel de combustible que tiene la planta eléctrica a través del flotador del tanque, en el
caso de la estacion de Apopa, se realiza de manera manual ya que no posee medidor

Il. Solicitud de abastecimiento de combustible para la planta eléctrica
1. Solicita la autorizacién del abastecimiento de combustible para la planta eléctrica, por medio de un
correo electronico al gerente de servicio de estacion
2. El Gerente de servicio de la estacion , autoriza el abastecimiento por medio del mismo correo
electrénico

Il. Abastecimiento de la planta eléctrica

1. Autorizada la solicitud, procede a abastecer la planta eléctrica, realiza el despacho del surtidor en
un recipiente adecuado y coloca a la planta eléctrica el combustible.

2. El asesor de servicio de caja realiza una factura en Odoo a nombre de Grupo Entu-siasmo, S. A. de
C. V. y digita una nota en la factura: Combustible para planta eléctrica. Agrega una solicitud de pago
de caja chica

3. JSE entrega de la caja chica, el total del monto a pagar por el consumo al cajero de turno

4. Archiva la factura de consumidor final junto a los documentos de compras al contado para aplicar el
procedimiento de liquidacion y reintegro de caja chica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTRUCCION COMBUSTIBLE PARA PLANTA ELECTRICA EN ESTACIONES DE SERVICIO

14/2/22, 15:23 Correo de GRUPO ENTU-SIASMO S.A. DE C.V. - 18-12-2021 INSTRUCCION COMBUSTIBLE PARA PLANTA ELECTRICA EN ES...

entusiasmo Leonardo Gonzalez <leonardo.gonzalez@gentusiasmo.com>

18-1 2-2051 INSTRUCCION COMB_lJSTiBLE PARA PLANTA ELECTRICA EN
ESTACIONES DE SERVICIO

2 mensajes

Leonardo Gonzalez <lecnardo.gonzalez@gentusiasmo.com> 18 de diciembre de 2021, 14:27
Para: Uno Apopa <uno.apopa@gentusiasmo.com>, Uno Troncal <uno.troncal@gentusiasmo.com>, Uno Atlacatl
<uno.atlacati@gentusiasmo.com>, Uno Garita <uno.garita@gentusiasmo.com>, Uno Proceres
<uno.proceres@gentusiasmo.com>, Uno San Jacinto <uno.sanjacinto@gentusiasmo.com>, Uno Papalon
<uno.papalon@gentusiasmo.com>

Cc: Brenda Vides <brenda.vides@gentusiasmo.com>, Maritza Noyola <maritza.noyola@gentusiasmo.com>, Mireya Portillo
<mireya.portillo@gentusiasmo.com>, Lissette Gonzalez <lissette.gonzalez@gentusiasmo.com>, Carlos Gongora
<carlos.gongora@gentusiasmo.com>, Daniel Rivas <daniel.rivas@gentusiasmo.com>, Maria Rosales
<maria.rosales@gentusiasmo.com>, Fatima Sanchez <fatima.sanchez@gentusiasmo.com>

. Buenas Tardes
El siguiente es el procedimiento para abastecer de combustible a la planta electrica en las estaciones de servicio

1)Jefe o supervisor solicita autorizacion por escrito al Gerente de la estacion

2)Realiza el despacho del surtidor en recipientes adecuados para este proceso

3)Abastece la planta con combustible

4)El cajero de turno elabora una factura consumidor final a nombre de "Grupo Entusiasmo” por el combustible
despachado y el jefe o supervisor la cancela con fondos de caja chica

5)En Odoo registra este gasto en la cuenta "Mantenimiento de instalaciones operativas” para su reintegro.

Saludos

LECNARDO GONZALEZ
ANALISTA ESTACIONES DE SERVICIO

entusiasmo TEL +503 2508 9335

Barrio Cisneros, final Calle Concepcion, n.® 1868, SS

www.gentusiasmo.com

Leonardo Gonzalez <leonardo.gonzalez@gentusiasmo.com> 21 de diciembre de 2021, 15:58
Para: Uno Apopa <uno.apopa@gentusiasmo.com>, Uno Troncal <uno.trencal@gentusiasmo.com>, Uno Atlacatl
<uno.atlacati@gentusiasmo.com>, Uno Garita <uno.garita@gentusiasmo.com=>, Uno Proceres
<uno.proceres@gentusiasmo.com>, Uno San Jacinto <uno.sanjacinto@gentusiasmo.com>, Uno Papalon
<unoc.papalon@gentusiasmo.com>

Cc: Brenda Vides <brenda.vides@gentusiasmo.com>, Maritza Noyola <maritza.noyola@gentusiasmo.com>, Mireya Portillo
<mireya.portillo@gentusiasmo.com>, Lissette Gonzalez <lissette.gonzalez@gentusiasmo.com>, Carles Gongora
<carlos.gongora@gentusiasmo.com>, Daniel Rivas <daniel.rivas@gentusiasmo.com>, Maria Rosales
<maria.rosales@gentusiasmo.com>, Fatima Sanchez <fatima.sanchez@gentusiasmo.com>

Buenas Tardes
*Correccion a la Instruccion. OMITIR PASO 57

Saludos
[El texto citado esta cculto]
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