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Anexo 52. Guia para la Asignacién y Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo para
Personal de Supervision Operativa

I. Introduccién.

De conformidad con lo sefialado en el Apartado VIII. Politicas, Bases y Lineamientos, inciso A)
Generales, numeral 2 del Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de
Diconsa, S.A. de C.V., que dice: “Los gastos de Supervisores(as) Operativos deberan ajustarse a
los lineamientos y politicas que emita la Direccion de Operaciones con la participacion de la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos, sélo pudiendo otorgar viaticos en el caso de
actividades extraordinarias y plenamente justificadas y que no se incluyan en los lineamientos
antes sefialados, mismos que deberan solicitarse y comprobarse de acuerdo a lo establecido en el
Manual de referencia.”, se emite el presente documento que tiene la finalidad de reglamentar y
homologar el otorgamiento de los recursos monetarios para que los Supervisores(as) Operativos
desarrollen actividades dentro de la poligonal de servicio del AlImacén al que estén adscritos.

[l. Objetivo.

Establecer las bases para la asignacibn de los recursos econOmicos que se otorguen a
Supervisores(as) Operativos en Almacenes Rurales, para las actividades de supervision que no
sea posible comprobar con documentos fiscales; regular la comprobacion de esos recursos;
facilitar la coordinacion de las unidades administrativas de Diconsa que participen en el proceso.

lll. Glosario.

Almacén Rural. Centro operativo, administrativo y financiero que destina sus recursos al
abastecimiento de productos a las comunidades que se ubican en su poligonal de servicio. Para
cumplir con los objetivos de Diconsa y contribuir con el desarrollo regional.

Gastos para Trabajos en Campo. Cantidad monetaria otorgada a los Supervisores(as)
Operativos para cubrir los gastos por conceptos de alimentacion, hospedaje y telefonia, que
realicen por actividades de supervision, auditoria a Tiendas comunitarias, cobranza de las mismas
y Asambleas Comunitarias desarrolladas en lugar distinto al de su adscripcién, dentro de la
poligonal de servicio de su Almacén e independiente de la distancia a recorrer.

Recursos. Conjunto de elementos monetarios disponibles para resolver una necesidad o llevar a
cabo una encomienda.
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Supervisor(a) Operativo. Personal de Diconsa que realiza las actividades de supervision a las
Tiendas y que esta(n) adscrito(s) a un Almacén Diconsa.

Tienda Comunitaria. Lugar en el cual se concreta el servicio de abasto a la comunidad mediante
la venta de productos basicos y complementarios, surtidos por el Almacén Rural al cual esta
adscrita.

IV. Referencias.

Manual de Politicas y Procedimientos de Almacenes Diconsa S.A. de C. V.
Manual de Politicas y Procedimientos para la Supervisién a Tiendas Comunitarias.
Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de Diconsa, S.A. de C.V.

V. Alcance.

El presente documento es aplicable a los Supervisores(as) Operativos, asi como a todas las areas
de Diconsa involucradas en la asignacion y comprobacion de Gastos para Trabajos en Campo,
quienes deberan observarlo al momento de presupuestar, ejercer y comprobar los recursos

monetarios otorgados.

VI. Responsabilidades.

Director(a) de Operaciones.

1. 1.- Coordinar los trabajos para la actualizacion normativa de los tabuladores de Gastos para
Trabajos en Campo de personal de Supervision Operativa, con base en el salario minimo
vigente del Distrito Federal, establecidos por la Comisién Nacional de los Salarios Minimos
mediante resolucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

Titulares de las Sucursales y Unidades Operativas.

1. Autorizar la aplicacion del tabulador de gastos de campo en su area de influencia de
Sucursal y/o Unidad Operativa.

2. Asegurar que en el presupuesto anual se hayan incluido los recursos suficientes en las
partidas presupuestales correspondientes, para que en los Almacenes a su cargo se
puedan otorgar los Gastos para Trabajos en Campo al personal de Supervision Operativa.

3. Coordinar y vigilar la correcta aplicacion del contenido de este documento para el
otorgamiento y comprobacion de los Gastos para Trabajos en Campo.
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Titulares de Administraciéon y Finanzas de las Sucursales y Unidades.

1.

Tramitar la disponibilidad financiera para otorgar los Gastos para Trabajos en Campo, a
todos los Almacenes rurales pertenecientes a su Sucursal o Unidad Operativa, de acuerdo
a la calendarizacién mensual que envie la o el Responsable de Operaciones.

Autorizar el tramite de los documentos presupuestales requeridos para la solicitud o
comprobacion de los Gastos para Trabajos en Campo.

Acumular mensualmente a la base del ISR (Impuesto Sobre la Renta), el importe otorgado
para gastos de trabajo en campo de cada uno(a) de los Supervisores(as) operativos de los
Almacenes de su adscripcion.

Determinar anualmente el tabulador de gastos considerando el ajuste en el monto de los
gastos de campo a otorgar aplicando el incremento porcentual segun el crecimiento del
salario minimo vigente en el Distrito Federal.

Dar a conocer a las areas operativas el nuevo tabulador de gastos actualizados.

Titulares de Operaciones de las Sucursales y Unidades Operativas.

1.

2.

Elaborar mensualmente el calendario de asignacion de Gastos para Trabajos en Campo, de
todos y cada uno de los Almacenes pertenecientes a su Sucursal o Unidad Operativa,
tomando en consideracion los programas de trabajo de los Almacenes que le hayan
remitido los (las) Jefes(as) de Almacén.

Autorizar los documentos presupuestales requeridos para la solicitud o comprobacion de los
Gastos para Trabajos en Campo.

Jefe(a) de Almacén es responsable de:

1.

w

Integrar el Programa de Trabajo de su Almacén con base en los programas de trabajo de
los Supervisores(as) Operativos.

Comunicar a la o el Subjefe(a) Administrativo el Programa de Trabajo del AlImacén.

Revisar y validar los programas de trabajo de lo(a)s Supervisores(as) Operativos.

Realizar los tramites ante la o el Titular de Operaciones de su Sucursal o Unidad Operativa,
para que le envien en las fechas establecidas los recursos del fondo fijo, que incluye los
correspondientes a las partidas de “Gastos de Trabajos en Campo”.

Autorizar la “Bitacora de Comprobacién de Gastos para Trabajos en Campo”

Validar los recibos para entrega de los Gastos para Trabajos en Campo.

Revisar, validar y enviar el reporte de asignacion de los Gastos para Trabajos en Campo a
la Unidad Operativa o Sucursal.

Asegurar que los Gastos para Trabajos en Campo se asignen conforme a lo establecido en
el presente documento.
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Subjefe(a) Administrativo del Almacén.

1.

Asignar los folios a los formatos de la Bitacora de Comprobacién de Gastos para Trabajos
en Campo y llenar los datos de identificacion del encabezado para cada una de las
personas a las que se otorguen.

Entregar el recurso al empelado a través del recibo correspondiente, asi como el formato de
Bitacora de Comprobacién para ser requisitado.

Verificar los sellos y firmas de la Bitacora y validar su contenido firmando al final de la
misma tanto el original como la copia acuse del empelado.

Registrar en sistema el folio de la Bitacora validada, compensando el importe comprobado.
Generar reporte dentro de los primeros 5 dias del mes del importe otorgado en el mes
inmediato anterior para gastos de trabajo en campo a cada uno de los Supervisores(as)
Operativos del Almacén, para su acumulacién a la base del ISR (Impuesto Sobre la Renta).

Supervisores(as) Operativos.

1.

Recibir el recurso, firmar de conformidad y recibir el Formato de Comprobacién de Gastos
de Trabajo en Campo.

Recabar completamente la informacion que se solicita en el formato “Bitacora de
Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo”.

Entregar a la conclusién de su jornada de trabajo a la o el Subjefe(a) Administrativo del
Almaceén la Bitacora requisitada con copia para su acuse.

Ejercer y comprobar los Gastos para trabajos en campo recibidos, con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, y rendicibn de cuentas, de acuerdo a lo establecido en estos
lineamientos.

Notificar a el (Ia) Jefe(a) de Almacén de la cancelacion de trabajos en campo no realizados.

Aclarar cualquier observacion realizada por el (la) Jefe(a) de Almacén, las o los Titulares de
Operaciones de las Sucursales y Unidades Operativas de adscripcion, el Organo Interno de
Control respecto a los gastos para trabajos en campo otorgados.

Requisitar la “Bitdcora de Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo”.

VIl. Lineamientos.

Lineamientos Generales

1.

2.

El recurso de Gasto de Trabajo en Campo deberd ser otorgado a todos los
Supervisores(as) Operativos, para realizar las actividades operativas para las cuales fueron
contratados.

La asignacion de este recurso exclusivamente podra ser para los gastos de alimentacion,
hospedaje y telefonia que se efectien por actividades realizadas dentro de la poligonal de
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servicio del Almacén de su adscripcion, para Unica y exclusivamente el cumplimiento de las
funciones de Diconsa de Supervisores(as) Operativos.

3. El recurso se otorgara por el Subjefe(a) Administrativo del Almacén un dia antes de la
salida a campo de acuerdo al Tabulador diario.

4. Si por alguna razon el Supervisor(a) Operativo no puede tramitar sus gastos de trabajo en
campo de forma previa a la salida, podra solicitar el reembolso de los gastos del tabulador
aplicable al periodo.

5. Este recurso no es considerado como pago de tiempo extraordinario, ni como
compensacion adicional al salario asi como no debe ser otorgado como préstamos al
personal, en calidad de cortesia, o para actividades no vinculadas con las funciones de su
competencia.

6. No se otorgara Gastos de Trabajo en Campo a personal que disfrute su periodo vacacional
o cualquier tipo de licencia.

7. No se podra otorgar Gastos de Trabajo en Campo, en los mismos dias que el Supervisor(a)
Operativo reciba pagos de Alimentacion, Tiempo Extraordinario o Viaticos. Cuando se
requiera realizar una comision por labores en lugar distinto al de su adscripcion o labores de
apoyo, capacitacion o consideradas como emergencias, los Supervisores(as) Operativos de
Diconsa podran solicitar gastos de viaje de conformidad con lo establecido en el Manual de
Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de Diconsa, S.A. de C.V.

8. La asignacion de este recurso no podra ser adicional o sustituir al otorgado para viaticos,
peajes, combustibles, mantenimiento o refacciones.

9. Se asignara un presupuesto mensual por Sucursal y Unidad Operativa en el area de cada
uno de los Almacenes, en las partidas presupuestales 37901001 “Gastos de Trabajo en
Campo”, con base en el Tabulador de Cuotas para cubrir los Gastos de Trabajo en Campo
para Supervisores(as) Operativos (Anexo 1) y tendra que ser registrado mediante un
CEGAP de Erogacioén con cargo al Fondo Fijo del Almaceén.

10.La comprobacién se registrara en el Formato “Bitacora de Comprobacién de Gastos de
Trabajo en Campo para Supervisores(as) Operativos” y debera ser realizada a mas tardar
al siguiente dia habil posterior al regreso al lugar de adscripcion, no pudiéndose otorgar
ningun recurso adicional hasta que no esté debidamente comprobado el anterior.

11.La comprobacion de este recurso no requerira comprobantes con requisitos fiscales.

12.Los gastos de pasajes, peajes, combustibles y lubricantes deberan ser solicitados,
tramitados y comprobados de acuerdo a lo establecido en la normatividad presupuestal
vigente.

13.Esta prohibido el uso de estos recursos con fines politicos, electorales, proselitismo, lucro y
promocién personal.

14.Las irregularidades en que incurra el personal por no observar o contravenir los presentes
lineamientos, los hara acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y, sin prejuicio de aplicar las disposiciones
del Codigo Penal Correspondiente.
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15.Cualquier situacién no contemplada en los presentes lineamientos se definira a través de la
Gerencia de Supervision y Participacion Comunitaria en el &mbito de su competencia.

16.Invariablemente al inicio de cada afio o cuando sufran modificaciones el salario minimo
vigente el en Distrito Federal, se actualizara el tabulador de gastos.

Lineamientos Especificos.

De la asignacion del recurso a Supervisores(as) Operativos

1. El importe otorgado para gastos de trabajo en campo que se incluye en este lineamiento,
constituye el tope maximo otorgado al periodo que se debe cubrir al servidor puablico para el
desempefio de la misma, no debiéndose otorgar ningun importe adicional, para cubrir algin
gasto de alimentacion, hospedaje o traslados locales.

2. La asignacion del recurso de gasto de trabajo en campo no es discrecional y es
corresponsabilidad de la o el Titular de la Sucursal o Unidad Operativa, la o el Titular de
Operaciones y la o el Jefe(a) de Almacén.

3. La planeacion y presupuestacion debera ser anual basada en el Tabulador de Cuotas para
Cubrir los Gastos de Trabajo en Campo para Supervisores(as) Operativos autorizado.

4. La asignacion deberad estar amparada por el Programa de Trabajo en Tiendas de el
Supervisor(a) Operativo.

De la comprobacion del recurso a Supervisores(as) Operativos.

1. La comprobacién de este gasto es obligatoria por parte de los que reciban este tipo de
recursos.

2. la omision de la entrega del formato bitacora de comprobacion de gastos de trabajo en
campo para personal de supervisién operativa, derivara en el reintegro total, por parte del
empleado(a), del importe que ampara el folio del formato a través de la retencion de su
némina.

3. La validacion de la comprobacién del personal sera registrada en el mismo formato por
parte de el Subjefe(a) Administrativo previa verificacion de los sellos y firmas
correspondientes.

Del registro del recurso en lanédmina de la Unidad Operativa.
El importe otorgado para gastos de trabajo en campo a cada uno(a) de lo(a)s Supervisores(as)

Operativos del Almacén, debera ser reportado mensualmente al personal de Recursos Humanos
de la Unidad Operativa para su acumulacion a la base del ISR (Impuesto Sobre la Renta).
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Paso

Responsable Actividad
nam.

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

VIl. descripcion de Actividades:

Procedimiento parala Asignacion de Recursos

Jefe(a) de | Asigna el recurso de acuerdo con el Programa de Trabajo | Programa de

1 Almacén en Tiendas y notifica a la o el Subjefe(a) Administrativo la | Trabajo en
programacion de visitas a Tiendas. Tiendas

Subjefe(a) Recibe del Jefe(a) de Almacén la asignacion de recursos | Programa de

2 Administrativo para entregar a las y los Supervisores(as) Operativos Visitas a
Tiendas

Subjefe(a) Asigna folio a las Bitacoras de Comprobacion de Gastos y | Formatos  de
3 Administrativo requisita los datos de identificacion del encabezado por | Bitacora

cada uno de los empleados.

Subjefe(a) Entrega el recurso al empleado a través del recibo | Recibo de

Administrativo correspondiente y entrega el formato de Bitacora de | entrega de

4 Comprobacién para ser requisitado. recurso y

Formato de

Bitacora de

Comprobacién

Supervisor(a) Recibe el recurso, firma de conformidad y recepcién del | Recibo y

5 Operativo Formato de Bitacora de Comprobacion. Formato de

Bitacora de
Comprobacién

Fin del Procedimiento

Procedimiento para la Comprobacién de Gastos de Trabajo en Campo

1 Supervisor(a) Realiza sus actividades de acuerdo a lo programado. Programa de
Operativo visitas.
Supervisor(a) En cada visita solicita al Encargado(a) de Tienda | Bitacora de

> Operativo Comunitaria, la firma y sello en caso de que se disponga | Comprobacién

de el, en la Bitacora de Comprobacion de Gastos de | de Gastos
Trabajo en Campo.
Supervisor(a) Una vez terminada la jornada, entrega a la o el Subjefe(a) | Bitacora de

3 Operativo Administrativo del Almacén la Bitacora requisitada con | Comprobacion

copia para su acuse. de Gastos vy
copia.
Subjefe(a) Verifica los sellos y firmas de la Bitdcora y valida su | Bitacora de

4 Administrativo contenido firmado final de la misma tanto el original como | Comprobacion

la copia acuse del empelado. de Gastos

5 Subjefe(a) Registra en sistema el folio de la Bitacora validada, | Registro en
Administrativo compensando el importe comprobado. Sistema

6 Subjefe(a) Genera reporte de gastos por Trabajo en Campo y entrega | Reporte
Administrativo al Jefe(a) de Almaceén. Mensual

7 Jefe(a) de | Revisa y notifica a la Unidad Operativa o0 Sucursal. Reporte
Almacén
Subjefe(a) Genera reporte mensual de Gastos de Trabajo en Campo | Reporte

8 - . !

Administrativo y entrega al Jefe(a) de Almacén Mensual
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Jefe(a) de | Valida y envia reporte mensual de gastos de trabajo al | Reporte
9 Almaceén responsable de Operaciones de la Sucursal y/o Unidad | mensual
Operativa
Responsable de | Recibe , valida y envia reporte mensual de gastos de | Reporte
10 Operaciones trabajo al responsable de recursos humanos en la | mensual
Sucursal y/o Unidad Operativa
Fin del Procedimiento
IX. Anexos:
Nam. Nombre del documento Clave
1A Tabulador de Cuotas para Cubrir los Gastos de Trabajo en Campo para
personal de Supervision Operativa.
oB Formato de Bitacora de Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo para
personal de Supervision Operativa.
3c Recibo por Pago de Gastos de Trabajo en Campo para personal de
Supervisién Operativa.




DICONSA

ANEXO 1A. TABULADOR DE CUOTAS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE TRABAJO EN
CAMPO PARA PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

GRUPO 1
Modalidad Sucursal Unidad Operativa GASTOS DE CAMPO 2015
< 24 Hrs > 24 Hrs Nivel 3 Nivel 2 Nivel 1
A Metropolitana Metropolitana 94.03 96.63 81.49
B Metropolitana Metropolitana 188.07 193.26 162.97
A Oaxaca Oaxaca 175.73 179.09 165.11
B Oaxaca Oaxaca 351.45 358.19 330.21
A Pacifico La Paz 360.19 365.41 351.61
B Pacifico La Paz 1078.54 1087.17 1064.15
A Pacifico Sinaloa 175.73 179.09 165.11
B Pacifico Sinaloa 351.45 358.19 330.21
A Peninsular Campeche 131.80 134.32 124.41
B Peninsular Campeche 219.67 223.87 206.27
A Peninsular Mérida 127.63 130.98 115.84
B Peninsular Mérida 255.27 261.95 231.69
A Peninsular Quintana Roo 127.63 130.98 115.84
B Peninsular Quintana Roo 255.27 261.95 231.69
A Sureste Tapachula 148.25 151.60 136.47
B Sureste Tapachula 296.51 303.20 272.93
A Sureste Tuxtla Gtz. 127.63 130.98 115.84
B Sureste Tuxtla Gtz. 255.27 261.95 231.69
A Sureste Villahermosa 127.63 130.98 115.84
B Sureste Villahermosa 255.27 261.95 231.69
GRUPO 2
Modalidad Sucursal Unidad Operativa GASTOS DE CAMPO 2015
< 24 Hrs > 24 Hrs Nivel 3 Nivel 2 Nivel 1
A Bajio Bajio 128.42 129.55 115.84
B Bajio Bajio 256.85 259.10 231.69
A Centro Aguascalientes 121.71 122.64 108.98
B Centro Aguascalientes 243.42 245.29 217.96
A Centro Colima 128.42 129.53 115.84
B Centro Colima 256.85 259.05 231.69
A Centro Jalisco 128.42 129.53 115.84
B Centro Jalisco 256.85 259.05 231.69
A Centro Nayarit 121.71 122.64 108.98
B Centro Nayarit 243.42 245.29 217.96
A Centro Zacatecas 121.71 122.64 108.98
B Centro Zacatecas 243.42 245.29 217.96
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Hidalgo Hidalgo 128.42 129.53 115.84
B Hidalgo Hidalgo 256.85 259.05 231.69
Michoacén Michoacén 121.71 122.64 108.98
B Michoacan Michoacan 243.42 245.29 217.96
Noroeste BC Norte 272.84 277.04 265.53
B Noroeste BC Norte 545.69 554.09 531.05
Noroeste Sonora 272.84 277.04 265.53
B Noroeste Sonora 545.69 554.09 531.05
Norte Monterrey 121.71 122.64 108.98
B Norte Monterrey 243.42 245.29 217.96
Norte San Luis Potosi 121.71 122.64 108.98
B Norte San Luis Potosi 243.42 245.29 217.96
Norte Torredn 175.85 177.63 165.11
B Norte Torreén 351.69 355.26 330.21
Norte Centro Chihuahua 230.80 234.02 222.49
B Norte Centro Chihuahua 444.99 449.18 437.68
Norte Centro Durango 230.80 234.02 222.49
B Norte Centro Durango 444.99 449.18 437.68
Sur Guerrero 135.16 136.39 122.72
B Sur Guerrero 270.31 272.78 245.44
Sur Morelos 80.83 95.38 81.49
B Sur Morelos 161.65 190.75 162.97
Sur Puebla 135.16 136.39 122.72
B Sur Puebla 270.31 272.78 245.44
Sur Tlaxcala 80.83 95.38 81.49
B Sur Tlaxcala 161.65 190.75 162.97
Tamaulipas Tamaulipas 128.42 129.53 115.84
B Tamaulipas Tamaulipas 256.85 259.05 231.69
Veracruz Veracruz 175.85 177.63 165.11
B Veracruz Veracruz 351.69 355.26 330.21

Tabulador de Cuotas para cubrir los Gastos de Trabajo en Campo para Supervisores(as) Operativos
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ANEXO 2B. BITACORA DE COMPROBACION DE GASTOS DE TRABAJO EN CAMPO PARA
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

BITACORA DE COMPROBACION DE GASTOS DE TRABAJO EN CAMPO PARA PERSONAL DE SUPERVISION

OPERATIVA
Sucursal / Unidad Operativa: Folio:
Almacén Origen: Fecha de emision: _ / [/
Supervisor(a) o Chofer: Importe a comprobar: $

Programa de Visitas

Motivo de Salida:
Fecha: _ /_/ Visita: Fecha: _/ |/ Visita:
Destino: Destino:
Localidad: Localidad:

Sello, Nombre y firma del responsable Sello, Nombre y firma del responsable
Fecha: _/_/_ Visita: . Fecha: _/_/ Visita:
Destino: Destino:

Localidad: Localidad:
Sello, Nombre y firma del responsable Sello, Nombre y firma del responsable
\
Verificacion y validacion del Subjefe(a) Administrativo Visto Bueno del Jefe(a) de Almacén
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ANEXO 3C. RECIBO POR PAGO DE GASTOS DE TRABAJO EN CAMPO PARA PERSONAL
DE SUPERVISION OPERATIVA

RECIBO POR PAGO DE GASTOS DE TRABAJO EN CAMPO PARA PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

Sucursal / Unidad Operativa: Folio:

Almacén Origen:

Supervisor(a) o Chofer: Fecha de emision: / /

Motivo de Salida:

Recibi por parte de la caja del Almacén la cantidad de $ ( M.N.), por

concepto de Gastos de Trabajo en Campo correspondiente a dias de jornada operativa.

Dicho importe se recibe de conformidad con la Guia de Asignacién y comprobacién de Gastos de Trabajo en Campo

para personal de Supervisién Operativa, la cual se conocen en cuanto a su contenido y alcance.

Asi mismo, se acepta mediante el presente recibo que por falta de comprobacion satisfactoria de los recursos
entregados en los términos mencionados en las Politicas Especificas de la citada Guia, derivara en el reintegro por mi

parte del importe que ampara el folio del formato a través de su némina.

/ RECIBE ENTREGA \

Nombre y firma del Supervisor(a) Subjefe(a) Administrativo de Almacén

\_ /




