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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Presupuesto y aprobación anual de gastos

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el funcionamiento de energía eléctrica dentro de la estación

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

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

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Gerente de servicio de estación (GSE)
b. Gerente de servicio de tesorería (GST)

TIEMPOS
a. Cuando sea necesario
b. Auditoría periódica mensual

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

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.

TERMINOLOGÍA
a. Planta eléctrica: Es una máquina que mueve un generador de electricidad a través de un motor de

combustión interna.
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento aprobado por José Tovar Oliva, deberá ser auditado para garantizar su objetividad
y cumplimiento.
La firma de dicho documento por todos los asistentes, hará constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propósito de ser más 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 Oliva Director General

Natalia Tobón Coral Directora de Mercadeo y Transformación Digital

Lissette Gonzalez Gerente de servicio de Administración

Erles Gomez Gerente General Operativo

Jenny Orantes Jefe de servicio de Mercadeo

Karla Beltrán Auxiliar de Servicio de Prevención de Riesgos

Wilmer Miranda Gerente de servicio de estación

Bryan Velasquez Jefe de servicio de estación

Alberto Marroquin Jefe de servicio de estación

Erick Zepeda Jefe de servicio de estación

David Merino Jefe de servicio de estación

Mario Marroquin Jefe de servicio de estación

Miguel Acevedo Jefe de servicio de estación

Maritza Noyola Gerente de servicio de estación
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PROCEDIMIENTO

Jefe de servicio de estación (JSE) / Supervisor de servicio en pista (SSP)
I. Revisión 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 estación de Apopa, se realiza de manera manual ya que no posee medidor

II. Solicitud de abastecimiento de combustible para la planta eléctrica
1. Solicita la autorización del abastecimiento de combustible para la planta eléctrica, por medio de un

correo electrónico al gerente de servicio de estación
2. El Gerente de servicio de la estación , autoriza el abastecimiento por medio del mismo correo

electrónico

II. 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 liquidación y reintegro de caja chica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTRUCCIÓN COMBUSTIBLE PARA PLANTA ELÉCTRICA EN ESTACIONES DE SERVICIO
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