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Con fundamento en el Manual de Documentos Normativos y de Apoyo a la Operacién, numeral 115, del apartado VII
Politicas, Bases y Lineamientas, que a la letra sefiala: “Una vez autorizados los documentos el Secretario Técnico de |a
CIDAP y el Prosecretario del Consejo de Administracion, en su caso, emitirdn y enviaran a la o el Director de Desarrollo,
con copia ala o el Director del Area Normativa carrespondiente, los oficics de autorizacién para la emisién o
actualizacion, de los Documentos Normativos y de los de Apoyo a fa Operacmn, dentro de los 5 dias habiles posteriores
a la celebracién de las sesiones”, derivado de la Sesién Ordinaria niimero 124 de! Organo de Gobierno de la Entidad,
celebrada ef 28 de noviembre del afic en curso, me, permito, informarle sobre el nlimero del acuerdos de autorizacién a!

documento siguiente: R

Documentos normativos. . ;

Presentacién y, en su caso, aprobacién de la actualizacién al documento normativo denominado “Manual
de Docurnentos Normativos y de Apoyo a la Cperacién”.

Consejo de Administracion
Sesién Ordinaria 124
13/X/2017

Presentacmn, ¥ en su caso, aprobacion de la actuallzauon al documento normativo denominado “Manual
de Politicas y Procedimientos de la Tesoreria”. S

Consejo de Administracion
Sesi6n Qrdinaria 124
) f'l#/X/ZQl.? B

Presentacion, y en su caso, aprabacién de la actualizacién y cambio de denaminacion al documento
normativo "Manual de Politicas y Procedimientos para la Supervisién a Tiendas Comunitarias”,

- Consejo de Administracién

Sesion Ordinaria 124 j
15/X/2017 — !
2 RN
>
4,0\
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Presentac:on y en su caso, aprobacion de Ia actualizacién dl documento normative denominado “Manual
de Integracion y Funcionamiento def Comité y los Subcomltes de Adqmsmlones de Bienes para
Comercializar de Diconsa, S.A. de C. V "

. Conéé’fé de Administracion
L Sesmn Ordinaria 124
16/)(/2017
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Lo anterior se hace de su conocimiento para los efectos conducentes en la normatividad interna vigente,

Sin otro particular, aprovecho fa ocasién para enviarle un cordial saludo.

H

Cep.-  Mtro. Orlando Qlguin Miranda.- Directér de Admlnfstraclon y Récursos Humanos Para conocimlento
C.P. Cosime Olivares Maya.- Director Finanzas - Para’ conomm|ento ceneni
Lic. Luis Daniel Ojeda Ochoa.- Director de Operaciongs.- Para conacimientc

Respuesta volante: sin referencia.
Referencia: sin referencia

Expediente de archive: Oficios vatios. - ‘-
JLEN/PAAA/KZ S Ly

(nsurgentes Sur Ne. 3483, Col. Villa Olfmpica Miguet Hidalge, Tlalpan, Ciudad de México. CP. 14020
Tel, (55)52290700
www.gob.mx/diconsa



D034
"YU A e e CENTENARIO

DICONSA ey Qe it o

DE 10§ ESTADOS UNIBOS MEXICANOS

“Allo del Centenario de la Premulgacion de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

M. en C. Aureo Zagal Flores
Director de Desarrollo
PRESENTE

REF UJ-JLEN-963-2017
Cludad de México, a 24 de noviembre de 2017

Con fundamento en el Manual de Documentos Normativos y de Apoyo a la Operacién, numeral 115, del
apartado VI Politicas, Bases y Lineamientos, que a la letra seflala: “Una vez autorizados los documentos el
Secretario Técnico de la CIDAP y el Prosecretario del Corisejo de Administracién, en su caso, emitiran Y
enviaran a la o el Director de Desarrollo, con copia a la o el Director del Area Normativa correspondiente,
los oficios de autorizacién para la emision o actuahZaaon de los Documentos Normativos y de los de Apoyo
a la Operacion, dentro de los 5 dfas habiles posteriores a la celebracién de las sesiones”, derivado de las
Sesiones Ordinaria niimero 93 y Segunda Extraordinaria 2017 de [a Comisién Interna de Administracién y
Programacion (CIDAP), celebradas el 14 y 23 de noviembre del afio en curso, respectivamente, me permito
informarle sobre el nimero de los acuerdos de autorizacién a los documentos siguientes:

Documentos normativos.

“Manual de Documentos Normativo§ y de Apbyb ala Operai_:ié_n"... _

CIDAP
Sesion Ordinarja 93 - . i
03/CIDAP 93/2017/0RD.” -

“Manual de Polltlcas y Procedlmlentos de Ia Tesorerla" R PERSC

T oA
a "".Sesion _Ordmar|a_f9'13
| 7,0:4/CIDAF,’i9"3/2(j}_'7_/9RD. by

“Manual de Integramon Y Funclonamlento del Comlte y los Subcomltes de Adqmsu:lones de
Bienes para ComerCIallzar de chonsa. S. A de C V . . TR

~ CibAp__
. Sesidn Ordinafia 93 . . .
05/CIDAP.93/2017/0RD..
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“Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacion de Tiendas Comunitarias”

CIDAP
Segunda Sesidn Extraordinaria 2017
01/CIDAP 2/2017/2017/EXT.

Lo anterior se hace de su conocimiento para los efectos conducentes en la normatividad interna vigente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Cop.-  Mtro. Orlando Olguin Miranda.- DII‘EC’E(JI‘ de Admipistracign.y Recur‘sos Humanos = Para conoclmlento

C P. Cosrne Olwares Maya Dlrector Finanzas.-Para’ conommfento

Respuesta volante: sinreferencia, - "%
Referencia: sin referencla
Expedlente de archive: Oficios vanos.
JLEN/PAAA/kz
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I. Introduccion:

El acceso a la alimentacion y su vinculacion con la seguridad alimentaria establecidas como
un derecho en la Constitucién Politica y en la Ley General de Desarrollo Social, priorizan el
acceso fisico y econdmico de los productos basicos y complementarios de calidad a los
habitantes de localidades de alta y muy alta marginacion que no tienen acceso o estos o
este es insuficiente, y/o su capacidad de adquirirlos es baja.

Para contribuir con este objetivo Diconsa, a través del Programa de Abasto Rural (PAR),
requiere de cumplir con su funcion de una manera mas efectiva y eficiente.

Destaca por su papel preponderante en la consecucion de este objetivo el Personal de
Supervision Operativa por lo que la tarea de actualizacion del presente manual es prioritaria.
en su actualizacion se alinearon y redefinieron los procesos esenciales que describen el
trabajo de los supervisores, ademas de adicionar practicas operativas que contribuyen a la
mejora y optimizacion de su trabajo.

Los resultados del PAR estan determinados por el desempefio y el compromiso del
personal de DICONSA a todos los niveles, pero muy especialmente el del Personal de
Supervision quien ejerce un enlace directo con las comunidades que atiende DICONSA, de
ahi la relevancia de que las herramientas puestas a su disposicion, garanticen la atencion
en tiempo y forma de los beneficiarios.

Il. Objetivos:

e Sistematizar y Organizar los procesos centrales del trabajo del Personal de
supervision.

e Ajustar las politicas y procedimientos en funcion de los resultados que se esperan
del PAR.

 Dar herramientas efectivas para el control y administracién de los inventarios en
Tienda Comunitaria.

e Proporcionar los lineamientos basicos para asegurar la Cobranza

lll. Glosario

Abasto. Proceso global que incluye la planeacion, programacion y presupuesto, compra,
permuta, transferencia, movilizacion, almacenamiento y distribucion de los bienes que
comercializa DICONSA en cumplimiento de su objeto social.

Almacén. Centro operativo, administrativo y financiero destinado al Abasto de productos
a las Tiendas Comunitarias que se ubican en su poligonal de servicio, para cumplir con
los objetivos de DICONSA vy contribuir con ello al desarrollo regional.

Pagina 5 de 158
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Articulo. Denominacion aplicada a las mercancias existentes en el catdlogo de bienes
para comercializar de DICONSA.

Articulo Sucedaneo. Denominacion aplicada a las mercancias que por tener propiedades
parecidas a las del articulo lider, pueden reemplazarlo.

Articulo Lider. Es la manera como se denomina al producto o marca que tiene,
objetivamente, una mayor cuota de mercado en su categoria y lidera las ventas

Asamblea Comunitaria. Reunidn en la que participa la poblacién de una Comunidad, la
persona Encargada de la Tienda Comunitaria y personal del Almacén DICONSA al cual
esta adscrita la Tienda Comunitaria, para la toma de decisiones respecto a la operacion y
funcionamiento de la misma, asi como otros temas relacionados al desarrollo de la
Comunidad.

Asamblea Constitutiva. Reunion de la poblacion de una Comunidad para formalizar la
participacion de sus integrantes en la operacion de la Tienda Comunitaria.

Asamblea de Consejo Comunitario de Abasto. Reunion en la que participan los
Comités de Abasto, las personas Encargadas de las Tiendas Comunitarias abastecidas
por el Almacén, asi como invitados, entre los que se encuentran personal de DICONSA,
autoridades locales, representantes de organizaciones, entre otros, para la toma de
decisiones respecto de la operacion y funcionamiento del Almacén y diversos temas de
desarrollo para las comunidades.

Asamblea Informativa. Reunion convocada por DICONSA para difundir el PAR entre los
habitantes de una Comunidad determinada.

Asociacion Civil. Personalidad juridica adoptada por los Consejos Comunitarios de
Abasto para realizar su objeto social.

Auditoria. Revision periodica del Capital de Trabajo asignado a las Tiendas Comunitarias
a través de un arqueo de efectivo, inventario de mercancias y valores.

Pagina 6 de 158 /\VM/
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Bitacora Electronica de Supervision (BES). Herramienta informatica en la que se
registran las actividades diarias del personal de supervision operativa, con la finalidad de
dar seguimiento y evaluar las actividades programadas y de resultados de las mismas.

Bitacora de Tienda Comunitaria. Libreta foliada que se utiliza para dejar sustento de las
actividades realizadas y recomendaciones procedentes que se obtienen como resultado
de las visitas del personal de supervision operativa u otro personal de DICONSA o externo.

Canasta DICONSA. Subconjunto de productos prioritarios que forman parte del Catalogo
General de productos DICONSA publicados en las Reglas de Operacion del PAR y que
son ofertados para la atencion de las poblaciones beneficiadas por el mismo.

Capital Comunitario. Recursos aportados por la Comunidad para adquirir productos
adicionales a los asignados por DICONSA para la operacion de la Tienda Comunitaria. El
monto del Capital Comunitario es variable de acuerdo con las aportaciones que haga la
Comunidad.

Capital de Trabajo. Valor del inventario de productos que DICONSA asigna a la
Comunidad con base en sus necesidades para la operacion de la Tienda Comunitaria. El
monto asignado en productos debera ser suficiente para cubrir 21 dias de venta, con el
fin de asegurar el Abasto.

Capital de Trabajo Tipo. Inventario inicial designado a la Tienda Comunitaria de reciente
apertura, determinado por el personal de almacén fundamentado en las caracteristicas de
la Comunidad, y la mezcla adecuada de productos de la Canasta DICONSA.

Catalogo de Articulos. Documento que contiene en forma sistematizada los articulos que
DICONSA comercializa a través de sus Tienda Comunitaria.

Cobranza. Proceso mediante el cual se recupera el importe de la mercancia facturada a
una Tienda Comunitaria.

Cobranza Extrajudicial. Actividad de recuperacion del importe que adeuda una Tienda
Comunitaria la cual se realiza con personal del almacen y en su caso del area Juridica de
la Sucursal y/o Unidad Operativa, en este proceso no interviene la autoridad judicial.

Comité de Abasto (CA). Instancia de representacion de los intereses de las
Comunidades ante DICONSA, que vigila la buena operacion y administracion de la Tienda
Comunitaria. Sus integrantes se eligen democraticamente en la Asamblea Comunitaria y
su periodo de duracion, se ajusta a lo indicado en las Reglas de Operacion del PAR.
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Comunidad. Grupo social con intereses comunes que habitan en una misma
demarcacion geogréafica.

Consejo Comunitario de Abasto (CCA). Instancia de representacion social de las
comunidades con Tienda Comunitaria a nivel de Almacén, con personalidad juridica ante
DICONSA.

Contraloria Social. Es un mecanismo de participacion ciudadana que previene,
transparenta y ayuda en la aplicacion del PAR. Las actividades de Contraloria Social se
llevan a cabo a través de una instancia conformada por los integrantes de la Comunidad.
Su objetivo es el seguimiento, supervision y vigilancia del cumplimiento de las metas y
acciones comprometidas en el PAR.

Cuestionario Unico de Obras y Servicios (CUOS). documento implementado por
SEDESOL vy aplicado a nivel nacional, para captar la informacion necesaria para la
integracion del Padrén Unico de Beneficiarios (PUB) es decir, de poblaciones que pueden
ser beneficiarias de obras de infraestructura, acciones comunitarias o servicios.

Devolucion sobre Venta. Mercancia que las Tiendas Comunitarias devuelven a
almacenes de DICONSA porque no les satisface la calidad, se encuentran en mal estado
por causas atribuibles al Almacén o porque tienen nulo desplazamiento.

DICONSA. DICONSA, S.A. de C.V.

Encargada o Encargado de Tienda. Persona electa en Asamblea Comunitaria para
operar, administrar la Tienda Comunitaria y los servicios adicionales al Abasto.

Estado de Cuenta. Documento que detalla cronolégicamente los registros de los cargos
y abonos de la Tienda Comunitaria.

Estudio de Productividad del Capital: Diagndstico que se realiza sobre la rotacion del
Capital de Trabajo asignado a una Tienda Comunitaria, para determinar su suficiencia.

Estudio Socioeconémico. Documento que integra la informacion geografica, econdmica
y social de la Comunidad como objeto de estudio, cuyo analisis permite determinar la
factibilidad de instalacion de la Tienda Comunitaria y el Inventario Optimo.
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Expediente Dinamico. Conjunto cronoldgico de documentos que sustentan la operacion
diaria de la Tienda Comunitaria.

Expediente Estatico. Conjunto ordenado de documentos histdricos que sustentan la
Apertura de Tienda Comunitaria y la conformacion de los 6rganos de Participacion
Comunitaria en torno a una Tienda Comunitaria.

Expediente Técnico. También conocido como Expediente de Apertura de Tienda, es un
conjunto de documentos que se refieren a la historia del proceso pre operativo para la
Apertura de una Tienda Comunitaria, que sera parte del Expediente Estatico.

Handheld. Dispositivo electronico portatii empleado para la recoleccion, consulta e
impresion de los datos inherentes a las actividades que realiza el personal de supervision
operativa del almacén en el proceso de Operacion de la Tienda Comunitaria para
sincronizar y descargar informacion a una PC.

Inventario. Relacion y valoracion (cantidad y precio) en una fecha determinada, de los
articulos ubicados fisica y documentalmente en un Almacen, Tienda y/o infraestructura de
apoyo a la operacion.

Inventario éptimo. Nivel idoneo de productos que garantiza la satisfaccion de la
demanda de los beneficiarios de las Comunidades donde se ubican las Tiendas
Comunitarias.

Local de Tienda. Inmueble propiedad privada donde se concreta el servicio de Abasto a
la Comunidad mediante la venta de Productos Basicos y Complementarios.

Local Comunitario. Inmueble propiedad de la Comunidad aportado por ésta para la
instalacion de la Tienda Comunitaria.

Localidad: De acuerdo con el INEGI es el lugar ocupado con una o mas edificaciones
utilizadas como viviendas, las cuales pueden estar habitadas o no, este lugar es
reconocido por un nombre dado por alguna disposicion legal o la costumbre.
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Localidad Estratégica. Aquélla que no siendo objetivo es considerada por el H. Consejo
de Administracion de DICONSA como Localidad pertinente para la Apertura de Tienda
Comunitaria por razones de logistica, sociales o de politica publica.

Localidad Objetivo. Lugar geografico que cumple con las condiciones de grado de
marginacién y tamafio de poblacion sefialadas en las Reglas de Operacion del PAR.

Localidad Sede. Lugar geografico donde esta instalada la Tienda Comunitaria dentro de
la Poligonal de Servicio.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Es una herramienta de planeacion que
en forma resumida, sencilla y armdnica establece con claridad los objetivos de un
programa, incorpora los indicadores que miden dichos objetivos y sus resultados
esperados. También identifica los medios para obtener y verificar la informacion de los
indicadores e incluye los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempeno del
programa.

Margen de Ahorro. Diferencia de los precios promedio nacionales de la Canasta Basica
DICONSA, ofrecida en Tiendas privadas locales y en Tienda Comunitaria, expresada en
porcentaje.

Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto A. C. Organo de Gobierno y
representacion del mismo.

Mezcla. Combinacion de productos basicos y complementarios, que proporcionan
equilibrio comercial en las ventas del Almacén y Tienda Comunitaria para atender las
necesidades de los consumidores.

Modulo de Participacion Comunitaria (MOPAC). Sistema Institucional de captura y
consulta a cargo de la Direccién de Operaciones, en el que se integran y registran las
acciones realizadas por cada uno de los involucrados en la operacion del PAR.
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Pagaré. Titulo de crédito que ampara el Capital de Trabajo asignado a la Tienda para su
Operacion, este es firmado por el Encargado de Tienda y un Aval.

PAR. Programa de Abasto Rural operado por DICONSA en corresponsabilidad con la
Comunidad.

Participacion Comunitaria. Conjunto de acciones de una Comunidad, para la buena
operacion del PAR, asi como el desarrollo econémico, social y humano de sus habitantes.

Pedido Complementario. Cantidad de mercancia solicitada para hacerle frente a la
demanda de la Comunidad por causas especiales como: estacionalidad, emergencias y
festividades.

Personal Comunitario. Personal que desempenfa funciones dentro del Almacén adscrito
en la Asociacion Civil del Consejo Comunitario de Abasto.

Personal de DICONSA. Personal contratado por DICONSA que desempefia funciones
para la entidad.

Poblacién Objetivo. Conjunto de personas que habitan en una Localidad que cumple con
las condiciones sefialadas en las Reglas de Operacion del PAR.

Poligonal de Servicio. Delimitacion del area de influencia geografica de cada Almacén o
Tienda Comunitaria.

Reunion de Pre Consejo. Reunion previa a la Asamblea del Consejo Comunitario de
Abasto, en la que participan las y los integrantes de la Mesa Directiva y el personal
DICONSA adscrito al Almacén.

Productos. Clasificacion de los articulos con caracteristicas afines. Denominacion que
comprende a los productos basicos y complementarios que distribuye el Almacen.

Productos Basicos. Productos de primera necesidad y consumo generalizado para la
poblacion beneficiaria del PAR.
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Productos Complementarios. Productos que, aunque no son de primera necesidad
forman parte de los habitos de consumo de la poblacion que atiende DICONSA.

Programas Interinstitucionales. Acuerdos tomados con otras Instituciones para otorgar,
por medio de DICONSA, bienes o servicios a un sector definido de beneficiarios.

Punto de Venta. Tienda Comunitaria y Tienda Movil

Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural. Documento que contiene las
disposiciones normativas publicadas anualmente en el Diario Oficial de la Federacion para
la operacion del PAR.

Rotacion de Capital. NUmero de veces que el Capital de Trabajo asignado a la Tienda
Comunitaria se ha reinvertido con respecto a las ventas mensuales.

Ruta de Supervision. Relacion de Tienda Comunitaria asignadas al personal de
supervision operativa, de acuerdo con su ubicacién geografica, para cumplir con los
programas de supervision de cada Almacén.

Saneamiento. Conjunto de actividades que realiza el personal de supervision operativa
para mejorar y ajustar la operacion, administracion y participacion social de la Tienda
Comunitaria.

Semoviente. Término juridico que se refiere a aquella parte del patrimonio del sujeto del
Derecho, o un componente del mismo, que es capaz de moverse por si solo. La condicion
de semovientes la representan los animales en produccion econdmica, es decir, las mulas
y caballos.

Servicios Adicionales al Abasto. Son aquéllos que DICONSA suma a la distribucion de
Productos Basicos y Complementarios, que las Reglas de Operacion del PAR establecen.

Siniestro. Averia grave, destruccion fortuita o perdida importante que sufren las personas
o las cosas por causa de un accidente, catastrofe, etc.
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Sistema Integral de Apertura de Tiendas (SIAT). Sistema Institucional para el registro,
conteo, tramite y andlisis de la demanda de Apertura de Tienda Comunitaria.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC). Sistema Institucional de
informacion operativa a cargo de la Direccion de Operaciones, en el que se registran,
consultan y supervisan las actividades de la cadena de suministro en Almacenes
comunitarios como son: pedidos de Tienda Comunitaria, Cobranza y facturacion
pendiente de cobro, capitales de trabajo, entre otras.

Sistema Integral de Contraloria Social (SICS). Sistema Institucional para el registro de
actividades de promocion y operacion de la Contraloria Social tales como el registro de
Comités de Abasto, actividades de difusion, capacitacion, asesoria, registro de cédulas
de seguimiento y de resultados, entre otras.

Sistema de Planeacion del Transporte (SIPLATRAN). Sistema Institucional a cargo de
la Direccion de Operaciones, permite el uso de herramientas de planeacion del transporte
a través de algoritmos de costos y ruta dptima, para ofrecer la mejor opcién de distribucion
de los vehiculos de carga y gran carga.

Sistema de Reposicion de Inventario (SRI). Mddulo desarrollado para la gestion de
inventarios que se encuentra en el SIAC del Almacén y se basa en la determinacion del
nivel optimo de Mercancia en Tienda Comunitaria y la reposicion de la cantidad
desplazada en un periodo especifico de tiempo.

Sucursal. Unidad Administrativa de DICONSA en el interior de la Republica, clasificada
como tal en la estructura organica: Bajio, Campeche, Centro, Hidalgo, Metropolitana,
Michoacan, Noroeste, Norte, Norte-Centro, Oaxaca, Pacifico, Peninsular, Sur, Sureste,
Tamaulipas y Veracruz.

Personal de Supervision Operativa. Personal que verifica el cumplimiento de las
actividades requeridas en los procedimientos de la Operacion a las Tiendas Comunitarias
y que esta adscrito a un Almacen de DICONSA.

Tienda Comunitaria. Punto de Venta donde se concreta el servicio de Abasto de
DICONSA a la Comunidad mediante la oferta de productos surtidos por el Almacen.
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Transferencia. Documento soporte que se procesa en el SIAC para el envio y/o recepcion
de mercancia entre almacenes y/o puntos de venta.

Tienda Movil. Punto de venta itinerante habilitado en un equipo de transporte donde se
concreta el servicio de Abasto de DICONSA.

Unidad Operativa. Unidades Administrativas de DICONSA dependientes de las
Sucursales.

Unidad de Servicios a la Comunidad (USC). Tienda Comunitaria que ademas del
Abasto, proporciona por lo menos tres servicios adicionales a los descritos en las Reglas
de Operacion del PAR.

IV. Marco Legal:

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique el
presente documento.

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Proteccion al Consumidor

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

=
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Codigos

o Codigo Civil Federal y Local
» Codigo de Comercio
o Codigo Penal Federal

Reglamentos

» Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
» Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social

o Reglamento de Transito en Carreteras Federales

» Reglamento de Transito en Carreteras y Puentes de Jurisdiccion Federal

» Reglamento de Transito Local

Acuerdos, Convenios y Decretos.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural a
cargo de DICONSA, S.A. de C.V.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada contra el Hambre
V. Referencias

e Anexo generado para la implantacion en DICONSA, S.A. de C.V. del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de
Carrera

e Bases de Contratacion del Personal Comunitario en acuerdo con la Comision Nacional
Ejecutiva y Confederacion Nacional de Consejos de Abasto

s
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Convenio de Concertacion de Acciones con la Comision Nacional Ejecutiva y
Confederacion Nacional de Consejos de Abasto.

Guia para el Uso del MOPAC

Guia para el Uso del SIAC

Guia para el Uso del SIAT

Guia para la Conversion de Tiendas en Unidades de Servicios a la Comunidad
Manual de Organizacién de DICONSA, S.A. de C.V.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Tesoreria

Manual de Politicas y Lineamientos de Capacitaciéon Comunitaria

Manual de Politicas y Procedimientos para el Uso, Control y Mantenimiento del Parque
Vehicular destinado a Actividades Operativas de Diconsa S.A. de C.V.

Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de DICONSA, S.A. de C.V.

Manual de Politicas y Procedimientos de Almacenes Diconsa

Manual de Bases de Contratacion del Personal Comunitario

VI. Alcance

El presente Manual aplica a todo el personal involucrado en la operacion de la Tienda
Comunitaria.
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VIl. Responsabilidades

Director(a) de Operaciones:

Dirigir las acciones para asegurar el cumplimiento de los aspectos operativos del PAR y
los programas Interinstitucionales conforme a la normatividad vigente.

Gestionar la autorizacion ante el Consejo de Administracion de las solicitudes de Apertura
de Tienda Comunitaria en las Localidades que sean consideradas como Estratégicas.

Garantizar el otorgamiento del Capital de Trabajo Tipo a las Tiendas Comunitarias de
nueva apertura, con base en las caracteristicas de la Comunidad y la mezcla de articulos
que componen la Canasta Basica.

Dirigir la integracién del Presupuesto de Ventas y Gastos de Operacion, asi como del
costo de distribucion de las entregas de productos del PAR, de los apoyos de programas
sociales convenidos por la Entidad y controlar su ejercicio.

Verificar que se apliquen los mecanismos e instrumentos de control y evaluacion de
resultados de las actividades del personal de supervision operativa.

Dirigir las acciones para la promocion, participacion y actualizacion de vigencia de las
instancias de representacion social (Comités de Abasto, Consejos Comunitarios y sus
Mesas Directivas) del PAR, asi como determinar las estrategias para que dichas
instancias participen en la operacion y supervision del PAR.

Dirigir, el proceso de cobranza de los productos del Programa de Abasto Rural, y
establecer estrategias para asegurar su cumplimiento y la mejora continua.

Director(a) de Desarrollo:

Dirigir el proceso de calculo del Margen de Ahorro que transfiere el PAR.

Gerente(a) de Evaluacion:

Coordinar el proceso de calculo del Margen de Ahorro que transfiere el PAR a los
consumidores de los productos de la Canasta Basica de DICONSA, asi como revisar y
supervisar continuamente la metodologia, resultados y fuentes de informacion utilizadas.
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Gerente(a) de Supervision y Participacion Comunitaria:

1.

11

12.

18

Coordinar la integracion de los programas de Apertura de Tiendas Comunitarias de los
Almacenes Rurales y dar seguimiento a su cumplimiento y registro en el SIAC.

Validar las justificaciones para gestionar la autorizacion de la Apertura de Tiendas
Comunitarias en localidades que sean consideradas como Estratégicas.

Consolidar la informacion a nivel nacional sobre la Apertura de Tienda Comunitaria,
Asambleas Informativas, Constitutivas y Comunitarias y la Capacitacion otorgada.

Vigilar que el Capital de Trabajo Tipo que se otorgue a las Tiendas Comunitarias de
reciente apertura se haga con base en las caracteristicas de la Comunidad y una mezcla
de productos que garantice la inclusion de los articulos de la Canasta Basica.

Supervisar que las Sucursales y Unidades Operativas lleven a cabo la correcta
integracion, registro y resguardo de los Expedientes Estaticos y Dinamicos.

Integrar y validar el proyecto de presupuesto de ventas del PAR.

Asegurar la existencia de mecanismos e instrumentos de control y evaluacién de
resultados de las tiendas y de las actividades del personal de supervision operativa.
Coordinar las acciones para asegurar el cumplimiento de los aspectos operativos del
PAR y los Programas Interinstitucionales conforme a la normatividad vigente.

Dar seguimiento a las metas anuales de Adecuacion de Capital de Trabajo.

.Coordinar las acciones para la promocion, participacion y actualizacion de vigencia de

las instancias de representacion social (Comités de Abasto, Consejos Comunitarios y
sus Mesas Directivas) del PAR, asi como las acciones para asegurar que dichas
instancias participen en la operacion y supervision operativa del PAR.

.Verificar, a nivel nacional, el cumplimiento de las metas establecidas por cada uno de

los Pre Consejos y Asambleas de Consejos Comunitarios.

Vigilar los procesos de almacenamiento, venta y Cobranza de los productos del
Programa de Abasto Rural, y asegurar la mejora continua de los mismos.

Coordinar las acciones de capacitacion comunitaria dirigida a la Red Social del PAR, en
apego al Manual de Politicas, Bases y Lineamientos de Capacitacion Comunitaria.
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Gerente(a) de Logistica y Transportes:

. Coordinar la elaboracion de politicas, estrategias, bases, lineamientos y procedimientos

relacionados con el parque vehicular asignado a la Operacion de Tiendas Comunitarias.

Asegurar que se apliquen los mecanismos e instrumentos de registro, control vy
mantenimiento, relacionados con el parque vehicular asignado a la Operacion de Tiendas
Comunitarias.

Determinar el disefio y optimizacion de rutas del parque vehicular destinado a actividades
operativas por medio del SIPLATRAN.

Considerar, en la determinacion de las necesidades de adquisicion de bienes muebles y
equipo de transporte, las necesidades para la Operacion de Tiendas Comunitarias.

Determinar con base en estudios, registros y estadisticas veraces, la asignacion del
parque vehicular de supervision

Gerente(a) de Adquisiciones:

1.
2.

i

2.

8.

Definir los esquemas de aseguramiento al personal de supervision operativa.

Definir los esquemas de aseguramiento a Tiendas Comunitarias, asi como la estrategia
para difundir las caracteristicas de aseguramiento y el papel que tendra el personal de
supervision operativa en coordinacion con la o el Gerente de Supervision y Participacion
Comunitaria y la o el Gerente de Logistica y Transportes.

Elaborar y difundir a las Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes centrales y rurales
los procedimientos para atender los siniestros de personal, del equipo de transporte y
demas bienes asegurados.

Gerente(a) de Sucursal:

Asegurar que el funcionamiento operativo y administrativo de los Puntos de Venta
adscritos a la Sucursal a su cargo sea en apego a lo establecido en el presente Manual.

Determinar los programas de Apertura de nuevas Tiendas Comunitarias, autorizarlas de
acuerdo con los mismos y con las solicitudes que reciba, y asegurar su registro en el SIAT.
Solicitar a la o el Director de Operaciones, la gestién correspondiente para la aprobacion
de Apertura de Tienda Comunitaria en Localidades que sean consideradas como
Estrategicas.
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4. Asegurar el cumplimiento de las metas relacionadas con la realizacion de Asambleas

Informativas, Constitutivas y Comunitarias.

Autorizar el Capital de Trabajo Tipo que se otorgara a las Tiendas Comunitarias.

Asegurar que la persona Encargada de la Tienda Comunitaria e integrantes del Comité

de Abasto reciban capacitacion para la operacion y evaluacion de la Tienda Comunitaria.

7. Coordinar las acciones de capacitacion comunitaria, y el registro de los avances en el
MOPAC.

8. Determinar el presupuesto anual de ventas de la Sucursal con base en los presupuestos
elaborados en las Unidades Operativas, Almacenes, Tiendas Comunitarias y Puntos de
Venta adscritos a ella.

9. Autorizar por escrito, conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion del PAR, a la
o el Jefe de Almacén la Apertura de la Tienda Comunitaria y la entrega del Capital de
Trabajo Tipo para su operacién en todos los casos de almacenes que dependan de las
oficinas sede de la Sucursal.

10.Vigilar y asegurar la correcta integracion, registro y resguardo de los Expedientes
Estaticos y Dinamicos.

11. Autorizar el Programa de Trabajo de cada Almacén y asegurar su cumplimiento.

12. Dirigir el proceso para la Operacion de Tiendas Comunitarias en las unidades
administrativas de la Sucursal a su cargo.

13.Asegurar que se realicen las Auditorias a las Tiendas Comunitarias, que se tomen las
acciones correspondientes en cada caso, y que se garantice en todo momento la
recuperacion del capital de trabajo.

14. Asegurar que la Adecuacion del Capital de Trabajo en las Tiendas Comunitarias se realice
con base en lo establecido en el presente Manual.

15. Autorizar las Adecuaciones de Capital de Trabajo, y vigilar que se realicen los registros
adecuados y oportunos.

16.Coordinar en la Sucursal a su cargo y en las Unidades Administrativas adscritas a ella, las
acciones para la promocion, participacion y vigencia de las instancias de Representacion
Social del PAR, con base en lo establecido en las Reglas de Operacion.

17.Verificar que se dé seguimiento a los acuerdos y soluciones a las problematicas expuestas
en los Pre Consejos y las Asambleas de Consejo por cada Almacén.

18.Asegurar que las o los Jefes de Almacén garanticen la cobranza en el plazo establecido
y verifiquen que la antigiedad de saldos de la facturacion no exceda los 30 dias,
determinando, en su caso, la cartera vencida y estableciendo de inmediato las medidas
correctivas para su recuperacion, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
aplicable.

19. Dar seguimiento a la Cobranza en el plazo establecido, de su turno en tiempo y forma al
area juridica y de su recuperacion una vez que se le haya turnado el asunto al area
Juridica.

o o
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20.Autorizar y asegurar que el Cierre de Tienda Comunitaria se realice conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacion del PAR y en el presente Manual, asi como,
asegurar la recuperacion del capital de trabajo y la cobranza.

21.Verificar que el Titular de la Area Juridica realice la integracion correcta de los expedientes
para solicitar a la Unidad Juridica la cancelaciéon de las cuentas incobrables por adeudos
de dificil cobro, derivados de Cierre de Tienda Comunitaria.

22.Asegurar que a través de las Asambleas Comunitarias se informe a la Comunidad la causa
del Cierre de Tienda Comunitaria y el resultado de la Auditoria realizada.

23.Asegurar la correcta aplicacion del proceso de Cierre de Tienda Comunitaria, y realizar
el registro, reportes e informes oportunos del cierre, en los sistemas institucionales.

24.Asegurar la correcta gestion de la Cobranza por Cierre de Tienda Comunitaria.
25. Autorizar la Entrega-Recepcion de las Rutas de Supervision.
26.Elaborar y dar seguimiento al plan de prevencion de riesgos, y coordinar las acciones

necesarias para integrar, registrar en el SIMA y enviar a oficinas centrales los expedientes
de siniestros para su reclamacion y recuperacion.

27.Garantizar las acciones para asegurar el cumplimiento de los aspectos operativos del PAR
y los Programas Interinstitucionales conforme a la normatividad vigente.

Titular de la Unidad Operativa:

1. Determinar el presupuesto anual de ventas de su Unidad Operativa con base en los
presupuestos elaborados en los Almacenes.

2. Asegurar que el funcionamiento operativo y administrativo de los Puntos de Venta, se
realice conforme a lo establecido en el presente Manual.

3. Asegurar que la promocidon de Apertura de Tiendas Comunitarias se realice con base en
lo establecido en las Reglas de Operacion del PAR.

4. Autorizar por escrito, conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion del PAR, a la
o el Jefe de Almacén, la Apertura de la Tienda Comunitaria y la entrega del Capital de
Trabajo Tipo en los almacenes que dependan de su Unidad Operativa.

5. Supervisar la elaboracion y seguimiento del programa de Apertura de Tiendas
Comunitarias de cada Almacén adscrito a su Unidad Operativa.

6. Verificar y validar la informacion relativa a la atencion de solicitudes de Apertura de
Tiendas Comunitarias.

7. Asegurar el cumplimiento de las metas relacionadas con la realizacion de Asambleas
Informativas, Constitutivas y Comunitarias.

8. Garantizar la capacitacion y asesoria suficiente a la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria e integrantes del Comité de Abasto, en lo relacionado con la operacion y
administracion de la Tienda Comunitaria, asi como en temas de Contraloria Social.
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9. Garantizar que el acondicionamiento del local para la Apertura de la Tienda Comunitaria
se realice dentro del plazo establecido con la Comunidad.

10.Garantizar la correcta integracion, registro y resguardo de los Expedientes Estaticos y
Dinamicos.

11.Asegurar que el Programa de Trabajo de cada Almacén incluya las actividades del
personal de supervision operativa.

12.Asegurar el cumplimiento de las metas establecidas relacionadas con Auditorias
programadas a Tiendas Comunitarias y revisar el resultado de las mismas, actuando de
inmediato en caso de faltantes, para garantizar su recuperacion.

13.Garantizar que la Adecuacion del Capital de Trabajo se efectlie conforme a lo establecido
en el presente Manual, y que los pagarés y demas documentos se formulen
correctamente, conforme a la normatividad.

14.Supervisar que se realicen adecuadamente las actividades relacionadas con la
Contraloria Social, establecidas en las Reglas de Operacion del PAR.

15. Dar seguimiento al programa de Asambleas de Consejo y reuniones de Pre Consejo.

16.Dar seguimiento a los acuerdos y soluciones a las problematicas expuestas en los Pre
Consejos y las Asambleas de Consejo por cada Almacén.

17.Supervisar que la Cobranza se realice de acuerdo con lo establecido en la normatividad
aplicable y en los casos que asi proceda instruir al o la Titular del area Juridica, realizar la
Cobranza por la via judicial o bien integrar el expediente en el plazo establecido para el
tramite a la Unidad Juridica en caso de cancelacion de las cuentas incobrables por
adeudos de dificil cobro, derivados de Cierre de Tienda Comunitaria.

18.Ejecutar las estrategias para la supervision, control y baja del inventario de bienes para
comercializar en las Unidades Operativas.

19. Garantizar que el Cierre de Tienda Comunitaria se realice conforme a lo establecido en
las Reglas de Operacion del PAR y con base en lo establecido en el presente Manual.
20.Garantizar que se informe a la Comunidad la causa de Cierre de Tienda Comunitaria y el

resultado de la Auditoria realizada.

21.Garantizar y validar la correcta integracion del Expediente de Cierre de Tienda
Comunitaria, y asegurar que se registre, e informe oportunamente de su cierre en los
sistemas institucionales, con el fin de contar con informacion veraz.

22.Supervisar la Cobranza de los faltantes registrados en el Cierre de Tiendas Comunitarias
y que se reporten oportunamente al Area Juridica para su gestion inmediata.

23.Verificar que la Entrega-Recepcion de las Rutas de Supervision se apegue a lo establecido
en el presente Manual.

24.Garantizar que la o el Jefe de Almacen informe y envie, por conducto del responsable de
operaciones a la persona Encargada de Seguros en la Unidad Operativa o de la Sucursal,
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el Siniestro y expediente del mismo segun lo requerido por la Subgerencia de
Administracion de Riesgos para que se gestione adecuadamente la recuperacion de los
valores siniestrados.

25.Asegurar el cumplimiento de los aspectos operativos del PAR y los Programas

8.
9.

Interinstitucionales con base en la normatividad vigente.

Responsable de Operaciones de la Sucursal y/o Unidad Operativa:

. Revisar que la promocion de Apertura de Tiendas Comunitarias se realice con base en lo

establecido en las Reglas de Operacion del PAR.

. Consolidar los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros necesarios

para la Apertura de Tienda Comunitaria y solicitar por escrito su autorizacion.
Verificar la integracion y cumplimiento anual de los programas de Apertura de Tiendas
Comunitarias y su registro en el SIAC.

Consolidar y dar seguimiento a las solicitudes de Apertura de Tiendas Comunitarias
recibidas. '

Validar y firmar el Estudio Socioeconémico y solicitar autorizacion para continuar con las
actividades para la Apertura de Tienda Comunitaria.

. Consolidar informacion sobre las metas relacionadas con la realizacién de las Asambleas

Informativas, Constitutivas y Comunitarias, reportar el resultado a la o el Titular de la
Unidad Operativa o a la o el Gerente de Sucursal.

Validar que el Capital de Trabajo Tipo que se otorgue a las Tiendas Comunitarias sea
acorde con los lineamientos establecidos que se refieren a las caracteristicas de la
Comunidad y la mezcla adecuada de productos de la Canasta Basica, y que los pagares
y demas documentacion se requisiten correctamente en apego al marco legal.

Asegurar el cumplimiento de los programas de Capacitacion.

Supervisar la correcta integracion, registro y resguardo de los Expedientes Estaticos y
Dinamicos y su permanente actualizacion.

10.Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo de los Almacenes Rurales.
11.Dar seguimiento al Programa de Trabajo en lo relacionado con las metas de Adecuacion

del Capital de Trabajo.

12.Validar que los resultados de todas las Asambleas Comunitarias, actividades de

Contraloria Social, Auditorias realizadas, existencia de inventarios y resultados de la
Cobranza estén registradas en el SIAC.

13.Asegurar que exista la calendarizacion de las sesiones de Pre Consejos y Asambleas de

Consejo y que se cumplan en la fecha establecida.
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14.Dar seguimiento al procedimiento de Cobranza con base en la normatividad aplicable.

15. Dar seguimiento a la aplicacion del Sistema de Reposicion de Inventarios para garantizar
la correcta administracion de los mismos.

16.Revisar, validar y turnar en un plazo que no exceda de 30 dias a partir del cierre, el
Expediente de Cierre de Tienda Comunitaria, al area contable y al responsable juridico de
la Sucursal y/o Unidad Operativa.

17.Verificar que se cumpla el procedimiento para el Cierre de Tienda Comunitaria con base
en las Reglas de Operacion del PAR y con el presente Manual.

18. Notificar en un plazo que no exceda de 30 dias, a partir del cierre, a la o el Jefe de Almacén
la autorizacion de baja en el SIAC de la Tienda Comunitaria.

19.Dar seguimiento a la recuperacion de la Cobranza Extrajudicial y enviar al area juridica el
expediente para su cobro judicial, conforme a los plazos establecidos en la normatividad.

20.Validar el registro de la Cobranza en el SIAC, y conciliar las ventas con la cobranza por
tienda.

21.Instruir anualmente mediante Oficio a la o el Jefe de Almacén, la rotacion de Rutas de
Supervision a Tiendas Comunitarias.

22.Notificar al area de Administracion y Recursos Humanos de la Sucursal, a los titulares de
Sucursal y/o Unidad Operativa, al area juridica, en su caso, los faltantes de valores del
personal de supervision operativa que entrega la ruta.

23.Enviar al area de Administracion de Riesgos la documentacion del siniestro ocurrido.
Responsables Juridicos de la Sucursal y/o Unidad Operativa

1. Elaborar el formato de convenio que se utilizara para la recuperacion de faltantes y
formalizarlo.

2. Coadyuvar, junto con el personal del Almacen, al proceso de Cierre de Tienda
Comunitaria y/o Cobranza Extrajudicial.

3. Contribuir a la definicion de los términos en los que se celebraran los Convenios o
Acuerdos entre DICONSA con otras dependencias, instituciones y personas fisicas o
morales.

4. Realizar la cobranza judicial, y en su caso, integrar los expedientes con el dictamen para
cuentas incobrables y envio a la Unidad Juridica para su cancelacion.
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Jefe(a) de Almacén:

1. Coordinar que el funcionamiento operativo y administrativo de las Tiendas Comunitarias,
se realice conforme a lo establecido en el presente Manual y que las areas de apoyo
proporcionen |los recursos necesarios.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el trabajo del personal de supervision
operativa del Almacén a su cargo, con base en lo establecido en la normatividad aplicable.
Esta responsabilidad, debera sustentarse en todas las actividades de campo y de gabinete
que este personal registre en el dispositivo electronico HandHeld y en las comprobaciones
documentales de su trabajo.

3. Coordinar al personal de supervision operativa para que promueva la Apertura de Tiendas
Comunitarias con base en lo establecido en las Reglas de Operacion del PAR.

4. Autorizar las propuestas de Abasto y recursos financieros para la Apertura de Tienda
Comunitaria.

5. Coordinar la elaboracion y verificar el cumplimiento del programa de Apertura de Tienda
Comunitaria, asi como su registro en el SIAC.

6. Coordinar las visitas del personal de supervision operativa a las localidades que solicitan
la Apertura de Tienda Comunitaria, para que se realice el Estudio Socioecondmico.

7. Notificar el resultado de las solicitudes de Apertura de Tiendas Comunitarias al
representante de la Comunidad, con base en lo establecido en las Reglas de Operacion
del PAR y asegurar su registro en el SIAT.

8. Verificar que se realicen las Asambleas Informativas, Constitutivas y Comunitarias de
acuerdo con lo programado, asi como el resultado de cada una de ellas.

9. Revisar que el Capital de Trabajo Inicial sea con base en el Capital de Trabajo Tipo
apegado a las caracteristicas de la Comunidad y la adecuada mezcla de productos que
garanticen la presencia de la Canasta Basica, y que el pagaré y demas documentos
legales se realicen en apego a la normatividad.

10. Coordinar la Capacitacion Comunitaria y asesoria de la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria e integrantes del Comité de Abasto.

11.Coordinar que el acondicionamiento del local en el que se establecera la Tienda
Comunitaria cumpla con las caracteristicas y plazos indicados en las Reglas de Operacion
del PAR.

12.Verificar que los Expedientes Estaticos y Dinamicos estén debidamente integrados y se
actualicen permanentemente. El Expediente Estatico debe estar resguardado en el
Almacén y dado de alta en el SIAT.
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13. Instruir al personal de supervision operativa la elaboracion de su programa de visitas de
supervision, validarlo y firmarlo de conformidad.

14.Revisar el avance y cumplimiento del programa de visitas de Supervision.

15.Coordinar que las Auditorias a las Tiendas Comunitarias se realicen conforme a las
politicas establecidas en el presente Manual y verificar que se informe en la Asamblea
Comunitaria el resultado de las mismas.

16. Verificar los resultados de la Auditoria y su correcto registro en el SIAC.

17.Verificar que la Adecuacion al Capital de Trabajo se realice con base en lo establecido en
el presente Manual.

18. Verificar que se registre oportunamente la Adecuacion del Capital de Trabajo en el SIAC,
qgue se actualice el Acta, el Pagare y el Expediente Estatico.

19.Coordinar las actividades del personal de supervision operativa para que se convoque y

de seguimiento a las Asambleas Informativas, Constitutivas y Comunitaria de acuerdo con

lo establecido en el presente Manual.

20. Verificar el resultado de la Asamblea Comunitaria y su correcto registro en el SIAC y en el
MOPAC.

21.Coordinar las actividades del personal de supervision operativa, relacionadas con la
Contraloria Social y su registro en el Sistema Integral de Contraloria Social (SICS).

22.Coordinar al personal de supervision operativa para la elaboracién y presentacion del
Informe de Resultados y el Programa de Trabajo en la reunion de Pre Consejo y Asamblea
de Consejo.

23.Verificar que la Cobranza se realice de acuerdo con lo establecido en la normatividad
aplicable, asi como su correcto registro en el SIAC.

24 Instruir la suspensién del surtimiento a Tiendas Comunitarias en los casos que excedan
los plazos de pago establecidos.

25.Verificar que las actividades para la implementacion del SRI se realicen con base en lo
establecido en el presente Manual.

26. Verificar y coordinar que el Cierre de Tienda Comunitaria se realice conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacion del PAR y de acuerdo con lo establecido en el
presente Manual.

27.Verificar, en casos de Cierre de Tienda Comunitaria, que se realice la Asamblea
Comunitaria, que se informe a la Comunidad el motivo de Cierre de la Tienda Comunitaria
y el resultado de la Auditoria.

28.Realizar visitas selectivas a las Tiendas Comunitarias, principalmente a aquéllas que
requieren de su presencia para la resolucion de alguna problematica relevante.
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29. Verificar que el expediente de Cierre de Tienda Comunitaria esté debidamente integrado
y enviarlo a la o el Responsable de Operaciones y Abasto.

30. Verificar que se realice, en tiempo y forma, la Cobranza de los faltantes registrados por
Cierre de Tienda Comunitaria.

31.Registrar en el SIAC con oportunidad el estatus de Cierre definitivo de la Tienda
Comunitaria-

32.Coordinar la Entrega-Recepcion de las Rutas de Supervision y notificar a la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria y a las o los integrantes del Comité de Abasto,
cualquier movimiento en la plantilla del personal de supervision operativa.

33.Verificar en coordinacién con el titular de la Sucursal o Unidad Operativa, la procedencia
o no de los créditos especiales por fendmenos climatologicos, la determinacion de
cantidades de productos a surtir,-asi como, la realizacion de los convenios de pago con la
comunidad, y recabar la autorizacion de la Direccidn de Operaciones

34.Coordinar las actividades que desarrolla el personal de supervision operativa para la
atencion de los Programas Interinstitucionales.

Subjefe(a) Administrativo:

1. Asegurar que se cuente con la documentacién soporte de las operaciones (Pagare,
transferencia de capital y formatos de resguardo, formatos de actas de asambleas) para
la debida integracion y actualizacion de Expedientes de todas las Tiendas Comunitarias.

2. Verificar, digitalizar y resguardar los Expedientes Estaticos en el AlImacén.

3. Llevar el control y Proporcionar los recursos financieros necesarios para solventar los
gastos de trabajo del personal de supervisién operativa en campo ademas de, comprobar
el manejo de los recursos ante las areas correspondientes de Finanzas de la Sucursal y/o
Unidad Operativa.

4. Administrar los recursos financieros de los Programas Interinstitucionales con apego a la
normatividad establecida.

5. Llevar, Generar, actualizar, validar el Estado de Cuenta de cada Tienda Comunitaria y, en
su caso, entregar al personal de supervision operativa los documentos de valor que
correspondan para la practica de Auditorias y verificacion de la facturacion pendiente de
cobro.

6. Llevar el control de la Cobranza en el SIAC, Verificar y reportar diariamente a la o el Jefe

de Almacén las incidencias en Cobranza y las facturas pendientes de cobro que excedan

los plazos establecidos con base en la normatividad descrita en el Manual de Politicas y

Procedimientos de Almacenes Diconsa y el Manual de Politicas y Procedimientos de

Tesoreria, y tomar las decisiones para la suspension del surtimiento a las Tiendas
Comunitarias hasta que no se recupere el saldo atrasado. |
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Aplicar en los controles del SIAC los valores recibidos por Cierre de Tienda Comunitaria,
de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos de Almacenes
DICONSA.

Realizar los depositos de los recursos recuperados de la Cobranza Extrajudicial.

Proporcionar los estados de cuenta para su conciliacion entre Almacen y Tienda
Comunitaria en los casos de Entrega-Recepcion de Ruta de Supervision.

10.Proporcionar a la o el Jefe de Almacén la documentacion administrativa y legal para la

integracion del expediente de Cierre de Tienda Comunitaria.

11.Proporcionar al Jefe de Almacén, en caso de Siniestro, la documentacion administrativa

requerida para el reclamo ante la aseguradora.

Subjefe(a) de Bodega:

1. Prevenir las necesidades de Abasto, transporte y distribucion para atender los
requerimientos de Mercancia para la Apertura de Tienda Comunitaria.
2; Planear, programar y controlar el envio de productos a las Tiendas Comunitarias en

las cantidades solicitadas de acuerdo al calendario de surtimiento y registrar dichas
actividades en el SIAC.

3. Facilitar los tramites administrativos para que el equipo de transporte del personal de
supervision operativa cuente con el combustible y lubricantes necesarios.

4. Verificar que se registren en el SIAC las entradas y salidas de mercancias del
Almacén por ajustes en el Capital de Trabajo.

5. Atender las instrucciones de la o el Jefe de Almacén en los casos de suspension de

surtimiento a la Tienda Comunitaria por falta de pago en los plazos establecidos en
la normatividad aplicable.

6. Aplicar el procedimiento para la recepcion y devoluciéon de mercancias y activos
procedentes de proveedores y/o la Tienda Comunitaria, con base en lo establecido
en el Manual de Politicas y Procedimientos de Almacenes DICONSA.

7. Solicitar la autorizacion de la o el Jefe de Almacén para las entradas de Mercancia
al inventario del Almacén y resguardo de activos.
8. Proporcionar al personal de supervision operativa, en el procedimiento de Cierre de

Tienda Comunitaria, la documentacion e informacioén relativa a mercancia pendiente
a surtir o devoluciones pendientes por aplicar y activos, para su conciliacion entre el
Almacén y la Tienda Comunitaria.

9. Garantizar el inventario de los productos basicos en la Tienda Comunitaria
siniestrada en el periodo que se tramita la recuperacion ante la Aseguradora.
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10.  Operar el SRI de acuerdo con el procedimiento descrito en el presente Manual.

11.  Coordinar el trabajo del personal de supervision operativa para la verificacion de
Inventarios en Tiendas Comunitarias y deteccion de articulos de lento y nulo
desplazamiento, asi como mercancia en mal estado.

12.  Operar, en el ambito de su competencia, los Programas Interinstitucionales.

Personal de Supervision Operativa:

1. Registrar en el dispositivo electronico HandHeld toda actividad realizada en campo y
actividades de gabinete, y entregarlas diariamente para ser cargadas al SIAC por la
persona que designe el Jefe de Almacén, registros que se utilizaran para dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del Programa de Trabajo del personal de
supervision y demas responsabilidades.

2. Promover la Apertura de Tiendas Comunitarias con base en lo establecido en las Reglas
de Operacion del PAR.

3. Elaborar, dar cumplimiento y reportar los avances del programa de Apertura de Tienda
Comunitaria a la o el Jefe de Almacén.

4. Recibir las solicitudes de Apertura de Tiendas Comunitarias en campo, y presentarla a
la o el Jefe de Almacen, para que valide el apego a los criterios de elegibilidad
establecidos en las Reglas de Operacion del PAR.

5. Visitar las localidades que solicitan la Apertura de Tienda Comunitaria para realizar el
Estudio Socioecondmico.

6. Realizar la Asamblea Informativa para explicar a la Comunidad los lineamientos que se
contemplan en las Reglas de Operacion del PAR, precisar la corresponsabilidad
Comunidad-DICONSA, sefnalar las funciones del Comité de Abasto y de la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria, y explicar la bonificacion que recibira la Tienda
Comunitaria por las ventas.

7. Realizar la Asamblea Constitutiva y levantar acta para formalizar debidamente la
decision de la Asamblea Comunitaria en cuanto a la Apertura de Tienda Comunitaria, la
eleccion del Comité de Abasto, el nombramiento de la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria y la definicion del destino del 5% de la bonificacién, ademas de verificar la
disponibilidad del local y ubicacion de la Tienda Comunitaria.

8. Proponer el Capital de Trabajo que se asignara, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la normatividad. (no debe haber discrecionalidad)
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9. Asesorar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y a los integrantes del
Comité de Abasto en lo relacionado con la operacion y administracion de la Tienda
Comunitaria, asi como en temas de Contraloria Social.

10.Asegurar que la instalacion de la Tienda Comunitaria, se realice dentro del plazo
indicado en las Reglas de Operacion del PAR.

11.Integrar correctamente la documentacion de los Expedientes Estaticos y Dinamicos de
la Tienda Comunitaria para su registro en el SIAT, y asegurar que los pagarés y
documentacion legal estén actualizados y completos.

12.Supervisar el funcionamiento operativo, administrativo y financiero de la Tienda
Comunitaria en visitas semanales y en los casos excepcionales de lejania por lo menos
cada 15 dias naturales, garantizar la depuracion de Inventarios con bajo o nulo
desplazamiento y mercancias en mal estado, y realizar la Cobranza cuidando que no
queden saldos con antiguedades fuera de la norma, registrando integramente en la
handheld el efectivo recibido, entregando el recibo autorizado.

13.Promover la construccion de locales comunitarios, asi como el fortalecimiento y mejora
de los ya existentes.

14.Promover la incorporacion al catalogo de DICONSA de los productos adicionales que la
Comunidad demanda.

15. Participar en las reuniones de coordinacion, capacitacion y evaluacion a las que sea
convocado en Almacenes, Unidades Operativas, Sucursales y Oficinas Centrales.

16.Realizar Auditorias a las Tiendas Comunitarias de la ruta de supervision de la que es
responsable, con base en las politicas y procedimientos establecidos en el presente
Manual, para comprobar Capital de Trabajo y Capital Comunitario e informar el resultado
en la Asamblea Comunitaria, previa comunicacion con el jefe de almacén.

17.Realizar las actividades que integran el procedimiento de Adecuacion de Capital de
Trabajo con base en lo establecido en el presente Manual.

18.Realizar en toda Adecuacion del Capital de Trabajo, la actualizacion del Acta de Entrega
de Capital de Trabajo, el Pagaré y el Expediente Estatico de la Tienda Comunitaria
recapitalizada e informar en Asamblea Comunitaria a la Comunidad.

19.Realizar las actividades que integran el procedimiento de convocatoria y realizacion de
Asambleas Informativas, Constitutivas y Comunitarias, asi como la renovacion de los
Comités de Abasto conforme a lo establecido en el presente Manual.

20.Realizar las actividades que tienen relacion con la Contraloria Social, establecidas en
las Reglas de Operacion del PAR.

21.Presentar su informe de resultados de actividades en la reunion de Pre Consejo y
Asamblea de Consejo, e informar su Programa de Trabajo del siguiente periodo. En

L
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caso de faltantes de Capital de Trabajo identificados durante las Auditorias, debera
solicitar la participacién de la Mesa Directiva en la recuperacion de los mismos.

22.Realizar las actividades que integran el procedimiento de Cobranza, de acuerdo con lo
establecido en las politicas especificas para la Cobranza y el Procedimiento de
Cobranza establecidos en este manual, ademas, conciliar mensualmente los saldos de
facturacion entre el Almacén. cada una de las Tiendas de la Ruta de Supervision, y la
tesoreria, mediante el reporte del Estado de Cuenta que emite el SIAC.

23. Realizar las actividades del procedimiento de Reposicion de Inventarios, de acuerdo
con lo establecido en el presente Manual.

24 Realizar el Registro de la existencia de inventarios en la Handheld y/o garantizar que el
Encargado de Tienda registre las existencias en Tiendas Comunitarias en el reporte de
codificacion de existencias lo anterior para su incorporaciéon en el SIAC, y determinar la
Reposicion de Inventario.

25.Realizar el Cierre de Tienda Comunitaria de acuerdo con los criterios establecidos en
las Reglas de Operacion del PAR y conforme a las politicas y procedimientos indicados
en el presente Manual.

26.Realizar la Asamblea Comunitaria para informar a la Comunidad el motivo de Cierre de
Tienda Comunitaria y resultados de la Auditoria.

27.Integrar el Expediente de Cierre de Tienda Comunitaria.

28.Realizar la Cobranza Extrajudicial de los faltantes registrados en el Cierre de Tienda
Comunitaria, y en su caso, reportar y apoyar al Representante Juridico de la Sucursal o
Unidad Operativa en las actividades de recuperacion.

29.Realizar la Entrega-Recepcion de la Ruta de Supervision a su cargo de acuerdo con lo
establecido en el presente Manual.

30.Dar cumplimiento al calendario de mantenimiento preventivo de la unidad de transporte
asignada a su Ruta de Supervision.

31.Participar en la atencion de los Siniestros, realizando en los casos que asi requiera, el
arqueo de efectivo para determinar el monto siniestrado, la elaboracion del informe
considerando los Lineamientos de Seguridad para el Traslado y Resguardo de Valores
y proporcionar toda la documentacion respectiva al Jefe de Almaceén.

32.Realizar las actividades que le solicite la o el Jefe de Almaceén relacionadas con la
operacion de los Programas Interinstitucionales que maneje el Almacen.
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VIl. Politicas que Regulan la Operacion de Tiendas Comunitarias.

A. Generales.

1. Todo el personal relacionado en el proceso de Operacion de Tienda Comunitaria, estara
sujeto a lo dispuesto en el presente Manual y en el Manual de Politicas y Procedimientos
de Almacenes DICONSA.

2. Todo el personal de supervision operativa debera cumplir con el perfil del puesto
sefalado en el Manual de Descripcion y Perfil de Puestos de Personal Operativo y
Operativo Intermedio.

3. Las actividades del personal de supervision operativa seran establecidas mediante un
Programa de Trabajo Anual en cada Almacén.

4. DICONSA proporcionara al personal de supervision operativa los recursos necesarios
para el cumplimiento de sus actividades.

5. Para determinar la carga de trabajo al personal de supervision operativa, se
consideraran el nimero de Tiendas Comunitarias abastecidas por el Almacén al que
esté adscrito, las condiciones geograficas de la region, tipos de camino y distancias
entre Tiendas Comunitarias.

6. El personal de supervision operativa sera corresponsable en los resultados operativos
de su ruta de supervision.

7. DICONSA debera asegurar la imagen institucional de todas las Tiendas que operen el
PAR.

8. Lapromocion de la participacion comunitaria en las Localidades que cuentan con Tienda
Comunitaria, se realizara a través de la integracion y funcionamiento del Comité de
Abasto, el Consejo Comunitario de Abasto y su Mesa Directiva.

9. El Capital de Trabajo que otorga DICONSA se utilizara exclusivamente para la
adquisicion de los productos del Catalogo de Articulos DICONSA. Si la Comunidad lo
solicita por escrito y DICONSA lo aprueba, la Tienda Comunitaria podra vender
productos fuera de Catalogo de Articulos con Capital Comunitario como lo marcan las
Reglas de Operacion del PAR.

10.Las actividades correspondientes a siniestros por fendmenos naturales y rotacion de
personal son por su naturaleza de aplicacion eventual y se apegaran a lo descrito en
este manual y a los requerimientos establecidos por la Subgerencia de Riesgos de
DICONSA en cuanto a tratamiento de siniestros y entrega recepcion de rutas de
supervision.
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11.Todas las actividades relacionadas con los procesos de Apertura de Tienda
Comunitaria, Supervision a Tienda Comunitaria, Cierre de Tienda Comunitaria y
Eventuales deberan registrarse diariamente en la Handheld, con la finalidad de llevar un
registro y control del cumplimiento del Programa de Trabajo del personal de supervision
operativa.

12.Realizar el procedimiento para el levantamiento de la Encuesta de Precios y la
estimacion del Margen de Ahorro de la Canasta Basica DICONSA que tiene como
objetivo calcular el Margen de Ahorro que el Programa Abasto Rural genera a los
beneficiarios que adquieren los productos de la canasta basica. Para aplicar este
procedimiento Referirse al anexo 50 y al Procedimiento para elaborar el muestreo de
precios de los productos de la Canasta Basica DICONSA para determinar el Margen de
Ahorro de este manual.

13.Para el caso de la Operacion de los Programas Interinstitucionales, Diconsa y las
Instituciones participantes, se coordinaran para realizar las actividades procedentes
para su operacion segun sea el caso y el Personal de Supervision Operativa contribuira
a la operacion de los mismos de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Direccion
de Operaciones y las actividades establecidas en los convenios que involucren
actividades en campo y con las Tiendas Comunitarias mismas que se describen en el
anexo 59 de este manual.

B. Especificas
a. Apertura de Tienda Comunitaria

1. DICONSA, a traves del personal de supervision operativa, promovera la Apertura de
Tiendas Comunitarias en Localidades Objetivo, que cumplan con los criterios de
elegibilidad y los requisitos especificos sefalados en las Reglas de Operacion del PAR
y, en caso de Localidades Estratégicas, solicitar la autorizacion, a través de la Direccidn
de Operaciones, al H Consejo de Administracion de DICONSA.

2. En las actividades relacionadas con el proceso de Apertura de Tiendas Comunitarias,
se debera informar a los habitantes de las Localidades sobre los beneficios, obligaciones
y responsabilidades establecidas en las Reglas de Operacion del PAR, asi mismo,
formalizar los acuerdos y compromisos adquiridos con la firma de los documentos
establecidos para dicho fin.

3. Las solicitudes para la Apertura de Tienda Comunitaria (Anexo 5 de las Reglas de
Operacion del PAR), seran recibidas de manera fisica o electronica para ser atendidas.
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Cuando sea de manera fisica en instalaciones de DICONSA, seran recibidas a traves
del personal del area de Operaciones. Para solicitudes de manera electronica, sera a
través de la pagina digital del Catalogo Nacional de Tramites y Servicios del Estado
(CNTSE).

4. En el proceso de Apertura de Tienda Comunitaria, se debera promover la oferta de los
servicios adicionales al Abasto de acuerdo con la Guia para Conversion de Tiendas en
Unidades de Servicio a la Comunidad.

5. En toda solicitud de Apertura de Tienda Comunitaria, se verificara la disponibilidad del
total de productos de la Canasta Basica DICONSA en la oferta de productos del area de
influencia del Almacén, para lo cual se utilizara el Estudio Socioeconomico establecido
en el presente Manual (ANEXO FOOP05-05).

6. Para considerar la Apertura de Tienda Comunitaria, ademas de los requisitos
establecidos en el procedimiento para Apertura de Tiendas Comunitarias y los criterios
de elegibilidad de las Reglas de Operacion del PAR, se debera tomar en cuenta lo
siguiente:

. El local debera ubicarse en un lugar de confluencia o donde se desarrolle la
actividad'comercial de la zona.

. En caso de que la Localidad no tenga caminos accesibles, la Comunidad podra
aportar transporte de Semovientes y/o lanchas para el traslado de las mercancias.

« La Comunidad debera contar, preferentemente, con un local propio o en comodato.
La persona elegida como Encargada de la Tienda Comunitaria debera cumplir con
el siguiente perfil:

- Ser mayor de edad

> No tener parentesco en primer grado con las o los integrantes del Comité de

Abasto y/o autoridades de la Comunidad

Tener disposicion para servir a la Comunidad a juicio de los integrantes de

la Comunidad

Tener arraigo en la Comunidad a juicio de los integrantes de la Comunidad

Tener solvencia moral a juicio de los integrantes de la Comunidad

Saber leer, escribir, realizar las operaciones aritméticas basicas y tener

conocimiento minimo en el manejo de equipo de computo

> No tener adeudos pendientes con DICONSA, en caso de haber ocupado
este cargo con anterioridad

Q

o o [&]

7. La ubicacion de la Tienda Comunitaria no debera afectar en su desempeno comercial a
otras Tiendas Comunitarias, ni alterar la organizacién social comunitaria.

=
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8. DICONSA, a través del Jefe de Almacén, tendra la obligacion de informar al
representante de la Comunidad solicitante de Apertura de Tienda Comunitaria, en forma
escrita o a través de medios electréonicos, cuando su solicitud sea rechazada
ajustandose al plazo establecido en las Reglas de Operacion del PAR en caso de no
haber impedimento, procedera a contactar al solicitante para realizar las actividades
preoperativas correspondientes a la apertura de la tienda.

9. En caso de otorgar una respuesta favorable a la solicitud de Apertura o promocion de
Tienda Comunitaria, las actividades pre-operativas que se llevaran a cabo seran:

» Realizar Asamblea Informativa

¢ Realizar Asamblea Constitutiva

o Determinar el Inventario Optimo

o Capacitar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y a los
integrantes del Comité de Abasto

e Entregar el Capital de Trabajo

e Integrar los Expedientes Estéatico y Dinamico

10.En la Asamblea Informativa se deberan tratar los siguientes temas:

¢ Politicas de operacion del PAR

e Funciones de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria

o Determinacion del Inventario Optimo de la Tienda Comunitaria

o Funciones de los integrantes del Comité de Abasto y de los integrantes del
Consejo Comunitario de Abasto

11.La Asamblea Constitutiva se realizara posteriormente a la Asamblea Informativa, y sus
objetivos seran los siguientes:

e Elegir a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y a su suplente, asi
como dar a conocer que su vigencia sera como maximo de tres afos, teniendo
derecho a reelegirse un periodo mas

Nombrar al aval(es) de la persona Encargada de la Tienda

Definir el local en donde operara la Tienda

Establecer el horario de atencion de la Tienda

Establecer el dia de descanso de la persona Encargada de la Tienda

Elegir un Comité de Abasto, que debera conformarse por un(a) Presidente(a)
y su Suplente, un(a) Secretario(a) y su Suplente, un(a) Tesorero(a) y un(a)
Vocal de Contraloria Social, de acuerdo con lo establecido en las Reglas de
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Operacion del PAR. Asi mismo, se promovera la participacion de, al menos,
una mujer como integrante del Comité

* Integrar comisiones para realizar tareas especificas bajo la coordinacion del
Comité de Abasto

o Aceptar que se cuente con un(a) representante como asociado(a) ante el
Consejo Comunitario de Abasto del Almacén al que pertenezcan y que este
cumpla con tener el cargo de Presidente del Comité de Abasto de su
Comunidad.

o Acordar el uso que se dara a la bonificacion que otorga DICONSA a la
Comunidad, que para el caso de la leche subsidiada sera de 4.5% vy por la
venta del resto de los productos el 5%

12.La persona titular de la Sucursal y/o Unidad Operativa debera autorizar por escrito al
Jefe de Almacén de su area de influencia la apertura de la Tienda Comunitaria y los
recursos del Capital de Trabajo que se asignaran.

13.El Capital de Trabajo inicial para la apertura de la nueva Tienda Comunitaria lo otorgara
la Entidad en mercancia, previa determinacion del Capital de Trabajo Tipo, y debera ser
suficiente para cubrir por lo menos 21 dias de venta para el caso de las tiendas que
sean surtidas de manera semanal, para el caso de las tiendas que se surtan en periodos
mayores los dias inventario deberan ser acordes con el periodo de surtimiento, la
disponibilidad de espacio y recursos para el capital de trabajo. Las consideraciones que
deberan hacerse para la conformacion del Capital de trabajo Tipo son las siguientes:

Tamano de la Poblacion

Numero de habitantes

Presencia o ausencia de otras Tiendas Comunitarias dentro de su area de
influencia ‘

Preferencias de consumo de productos de la Canasta Basica determinadas en el
Estudio Socioeconémico

Consideracion de los desplazamientos de productos de la Canasta Basica de
tiendas que dan servicio a Comunidades semejantes a la Comunidad donde se
instalara la nueva Tienda Comunitaria

14.Los locales que se destinen para las Tiendas Comunitarias, deberan ser equipados por
la Comunidad, con anaqueles y tarimas para exhibir los productos a ofrecer. Cuando
exista suficiencia o disponibilidad presupuestal en DICONSA, previa evaluacion, se
podran aportar activos en la figura de comodato para el equipamiento del local.

— ~
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15.El local podra ser propiedad de la Comunidad o de alguno(a) de sus integrantes y esto
no le concedera a la o el propietario del local los derechos de la Tienda Comunitaria.
Adicionalmente, la o el propietario del local brindara las facilidades al personal de
supervision operativa y/o a los integrantes de las instancias de participacién Comunitaria
para el trabajo de Supervision de la Tienda.

16.El local sera para uso exclusivo de la Tienda y de los servicios adicionales al Abasto
definidos por DICONSA, y en caso de contar con Programas Especiales y/o
Interinstitucionales, también podran ser operados en la Tienda.

17.El mobiliario para la operacion de la Tienda Comunitaria que otorgue la Entidad, estara
bajo la responsabilidad de la Comunidad a través de un resguardo que firmaran los
integrantes del Comité de Abasto y la persona Encargada de la Tienda.

18.El personal de supervision operativa integrara el Expediente Estatico y el Dinamico de
cada Tienda Comunitaria, la o el Jefe de Almacén debera verificar y garantizar que estén
debidamente requisitados, integrados, en buen estado, ordenados y actualizados. El
Expediente Estatico debera estar digitalizado y cargado en el SIAT.

19.La georreferenciacion y el levantamiento del CUOS se aplicaran en los siguientes casos:

e Apertura de Tienda Comunitaria
e Cambio de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria (solo CUQOS)
e Cambio de ubicacién de la Tienda Comunitaria

20.En cada cambio de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, deberan renovarse
los documentos que soporten el cambio como son; el Pagaré con la firma de la nueva
persona Encargada de la Tienda y del aval, Transferencia de capital de trabajo, Acta de
entrega de Capital de Trabajo, Politicas de operacion de la tienda, resguardo de activos
fijos, constancia de capacitacion, comprobante de domicilio e identificacion de la
persona y el acta de asamblea comunitaria donde por decision de la comunidad se
renueva a la persona Encargada de Tienda resguardando los originales en el expediente
estatico que permanecera en el Almacen.

21. El Expediente Estatico debera contener:

Solicitud de Apertura de Tienda Comunitaria

Estudio Socioecondmico

Acta de Asamblea Informativa

Acta de Asamblea Constitutiva

Oficio de autorizacion de la Apertura de Tienda Comunitaria
Acta de entrega de Capital de Trabajo actualizada

e Politicas de Operacion de la Tienda Comunitaria
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Comprobante de la transferencia enviada a la Tienda Comunitaria por
concepto de Capital de Trabajo

Comprobante de la transferencia recibida por la Tienda Comunitaria por
concepto de Capital de Trabajo

Copia del Pagaré vigente que ampara el Capital de Trabajo, este mismo
debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos sefalados en el articulo
170 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, asi como contar
con la firma de por lo menos un aval y el original debera ser resguardado en
la caja fuerte del almacén por el Subjefe Administrativo.

Constancia de Capacitacion

Plano de ubicacion de mercancias

Comprobante de domicilio y copia de identificacion oficial de la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria y de los integrantes del Comité de
Abasto

22 .El Expediente Dinamico se conformara de lo siguiente:

Facturas

Devoluciones sobre ventas

Copias de los formatos de Auditorias realizadas

Copias de las cedulas de Supervision

Actas de Asambleas Comunitarias

Correspondencia enviada y recibida

Copias de fichas de deposito

Tickets de Cobranza

Informes de operacion de la Tienda Comunitaria realizados por la persona
Encargada de Tienda

Soportes de gastos de operacion

Copia de codificacion de existencias de mercancias de la Tienda
Comunitaria

Estado de Cuenta Mensual emitido por el Almacén con firma del Subjefe de
Bodega validandolo.

Resguardo de activos, mobiliario y equipo que entregue el Almacén a la
Tienda Comunitaria
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23.Los controles administrativos seran los siguientes:

Control de Capital de Trabajo DICONSA y Comunitario

Registro diario de ventas

Corte de caja

Control de Capital Comunitario

Bitacora de la Tienda Comunitaria

Reportes generados en el Sistema Punto de Venta DICONSA (PVD)

24.Cuando ocurran cambios en los integrantes del Comité de Abasto, debera revisarse que
quede integrado y actualizado el Expediente Estatico de la Tienda con el acta de
asamblea comunitaria que sustenta la renovacion del comité de abasto

b. Supervisién a Tiendas Comunitarias.

1. Las acciones del proceso de Supervision a Tienda estaran dirigidas a verificar que la
tienda sea operada y administrada conforme a las politicas y procedimientos
establecidos en este manual cuidando de mantener la imagen institucional, la integridad
del Capital de Trabajo y garantizar que el Abasto de los Productos de la Canasta Basica
DICONSA sea el adecuado, ademas, asesorar al Encargado de la Tienda Comunitaria
en su manejo, y en los aspectos relativos a la operacion de Programas adicionales al
PAR.

2. Cuando existan cierres, aperturas y/o transferencias de tiendas, deberan revisarse y en
su caso ajustarse las Rutas de Supervision con la finalidad de hacerlas mas 6ptimas. Lo
anterior con base en la normatividad aplicable al uso del equipo de transporte,
tecnologias definidas en el SIPLATRAN y el nimero ideal de Tiendas Comunitarias a
Supervisar.

3. Se debera elaborar un Programa de Trabajo del Almacen para la Supervision al inicio
de cada ejercicio y validarlo y aprobarlo el jefe de almacen. El programa de trabajo
debera considerar los siguientes temas:

e \Ventas
e Auditorias
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¢ Adecuaciones de Capital de Trabajo

¢ Asambleas Comunitarias

¢ Reactivacion de Tiendas con Rotacion cero y Rotacion deficiente

e Supervisiones

¢ Recuperacion de tiendas con faltante de capital de trabajo y facturacién con
antigledad mayor a la normativamente establecida

4. Los resultados de los indicadores listados a continuacion, deberan ser considerados en
el Programa Anual y Mensual de Supervision a las Tiendas Comunitarias asignadas a
cada Ruta de Supervision, y deberan tener un seguimiento puntual:

e Ventas por Tienda Comunitaria contra presupuesto

Eficiencia en la rotacion de Capital de Trabajo

Facturacion pendiente de cobro y antigliedad de la misma

Faltantes de Capital de Trabajo y Capital Comunitario

Dias venta en inventario en Tiendas Comunitarias

Eficiencia y oportunidad de surtimiento a Tiendas Comunitarias

Vigencia de los Comités de Abasto

Asambleas Comunitarias promovidas

Cierres definitivos y Aperturas de Tiendas Comunitarias

Porcentaje de participacion de Comités de Abasto en las Asambleas de

Consejo Comunitario de Abasto

o Porcentaje de avances en la Capacitacion a los Comités de Abasto y las
personas Encargadas de la Tienda

e Supervision Integral a Tiendas Comunitarias

5. En la Supervision a Tiendas Comunitarias, se deberan realizar una o mas de las
siguientes actividades:

¢ Revisar que se cumpla con la colocacion adecuada de las etiquetas de precios
en anaqueles y el respeto a los precios de los productos de la Canasta Basica
determinados por DICONSA

* Revisar el acomodo de mercancia con base en lo establecido en el Anexo 49
del presente Manual

e Revisar y actualizar, en su caso, expedientes de Tiendas Comunitarias y la
Bitacora

» Promover la realizacion de las Asambleas Comunitarias programadas
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e Asesorar a las personas Encargadas de la Tienda Comunitaria y a los
integrantes de los Comités de Abasto y de la Mesa Directiva en temas de
operacion, administracion y Participacion Comunitaria

o Mantener la imagen institucional de las Tiendas Comunitarias

e Realizar Auditorias

o Efectuar las actividades para la Adecuacion de Capital de Trabajo

e Realizar las devoluciones de los productos en mal estado imputables al
Almacén, y de los productos cuya rotacion sea de lento o nulo desplazamiento

e Realizar con oportunidad la Cobranza de la facturacion pendiente de pago
utilizando la Handheld

e Realizar la supervision integral de las Tiendas Comunitarias y el saneamiento
de las mismas

e Promover el levantamiento de existencias en Tienda Comunitaria a través del
SRI

e Todo surtimiento debera realizarse a través del SRI con excepcion de los
surtimientos complementarios para la demanda estacional y la atencion por
fendmenos climaticos y convenios especiales, lo anterior con base en los
principios de Administracién del Inventario contenido en el Manual de Politicas
y Procedimientos de Almacenes DICONSA y en la Guia de aplicacion del
Modulo de Administracion de Inventarios del SIAC.

. El personal de supervision operativa debera dar seguimiento permanente al desempeno
de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, y los integrantes del Comité de
Abasto, acorde con la capacitacion otorgada para garantizar la aplicacion adecuada de
los conocimientos proporcionados en la Capacitacion.

. El personal de supervision operativa contribuira en la programacion de la Capacitacion
a los integrantes de las Instancias de Representacion Comunitaria, debiendo considerar
los periodos de vigencia, nuevos nombramientos y los cursos basicos complementarios
y de especializacion en funcién del nimero de personas a capacitar en su Ruta de
Supervision, poniéndolo a disposicion del personal de Capacitacion de la Sucursal y/o
Unidad Operativa.

. La Participacion Comunitaria en torno al PAR se dara a través de las Asambleas
Comunitarias, Pre Consejos, Asambleas de Consejo Comunitario de Abasto, Consejo
Nacional y Estatal de Representantes y Congresos Nacionales.

. Las Asambleas Comunitarias, Asambleas de Consejo Comunitario de Abasto y las
reuniones de Pre Consejo, tendran un enfoque de Supervision y evaluacion del PAR a
nivel micro-regional y regional. Deberan realizarse en el caso de las reuniones de Pre
Consejo de manera mensual, y en el caso de Asambleas Comunitarias y Asambleas de
Consejo por lo menos trimestralmente.
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10.Procurar que la Mesa Directiva acomparie al personal de supervision operativa a las
Asambleas para promover la Participacion Comunitaria. En ellas se informara de los
resultados de operacion de la Tienda Comunitaria, abordando los siguientes temas:

a. Cumplimiento de los precios de venta establecidos

b. Informe de las utilidades de las ventas del Capital Comunitario y del 5%
otorgado a la Comunidad

c. Situacion de la facturacion en proceso de cobro, y antigledad de saldos de la
Tienda Comunitaria

d. Adecuacion del inventario de la Tienda en cuanto a cantidades y preferencia de
consumo

e. Imagen y equipamiento de la Tienda

f. Informacion de otras necesidades y proyectos de desarrollo comunitario

11.El personal de supervision operativa, asesorara y apoyara para que las instancias de
Participacion Comunitaria realicen las siguientes funciones:

o Vigilar que el aprovechamiento de los recursos materiales e instalaciones con que
opera la Tienda Comunitaria sea eficiente

o Evaluar la operacién, oportunidad y eficiencia de surtimiento a las Tiendas
Comunitarias

¢ |dentificar los problemas de la operacion de las Tiendas en su Ruta de Supervision,
y proponer alternativas de solucion a los mismos

e El personal de supervision operativa promovera con anticipacion a su vencimiento,
la renovacion de los Comités de Abasto conforme a lo sefialado en las Reglas de
Operacion del PAR, y con base en lo establecido en el presente Manual.

¢. Auditoria a Tienda Comunitaria

1. Las Auditorias deberan realizarse en presencia de, al menos, un(a) integrante del
Comité de Abasto y/o autoridad local, y/o un(a) testigo que no tenga parentesco con la
persona Encargada de la Tienda, y tendra como finalidad verificar la integridad y el uso
adecuado del Capital de Trabajo y el Capital Comunitario bajo los siguientes criterios:

2. Las Auditorias deberan realizarse en presencia de, al menos, un(a) integrante del
Comité de Abasto y/o autoridad local, y/o un(a) testigo que no tenga parentesco con la
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persona Encargada de la Tienda, y tendra como finalidad verificar la integridad y el uso
adecuado del Capital de Trabajo y el Capital Comunitario bajo los siguientes criterios:

o Se realizaran auditorias trimestrales a todas las Tiendas Comunitarias. En el
caso de Tiendas Comunitarias recientemente abiertas, estas se realizaran de
manera mensual, durante los primeros tres meses de su operacion, para
verificar su comportamiento y evolucion y, posteriormente, de manera
trimestral

e Cuando los resultados de la visita de Supervision reflejen posibles faltantes
de recursos DICONSA, el personal de supervision operativa realizara de
inmediato la Auditoria al Capital de Trabajo

. DICONSA se reservara el derecho de aplicar Auditorias cuando lo estime necesario y
ademas, en casos de Siniestro, robo y cambio de la persona Encargada de la Tienda.

En caso de recuperacion parcial o total de faltante de Capital de Trabajo o Capital
Comunitario, la Tienda se auditara nuevamente.

. Todo faltante de Capital de Trabajo o Capital Comunitario detectado en una Auditoria,
serd comunicado al Comité de Abasto en un plazo no mayor a siete dias habiles,
mediante la realizacién de una Asamblea Comunitaria. Lo anterior debera documentarse
inmediatamente respaldando la recuperacion del Capital con un Pagaré firmado por la
persona Encargada de la Tienda a favor de DICONSA o del Comité de Abasto, segun
corresponda asi mismo se debera tener la firma de cuando menos un obligado solidario
o aval que respalde el pago del adeudo correspondiente.

. El plazo maximo para la recuperacion de un faltante de Capital, no debera exceder de
30 dias habiles para el caso del Capital de Trabajo, y en el caso del Capital Comunitario
se gestionara, ante la Asamblea Comunitaria, su recuperacion en un plazo maximo de
60 dias habiles.

. Considerando el origen, el importe y el plazo de recuperacion del faltante de Capital de
Trabajo DICONSA, debera tomar una o varias de las siguientes medidas:

a. Suspender el surtimiento
b. Cambiar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria

c. Cerrarla Tienda Comunitaria

. Cuando el faltante de Capital de Trabajo no se recupere en el plazo establecido en el
numeral 5 vy, éste represente el 30% o mas del Capital de Trabajo, se iniciara el
procedimiento de Cierre de Tienda Comunitaria.
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d. Adecuacion de Capital de Trabajo en Tienda Comunitaria

1. Para la adecuacion del Capital de Trabajo debera realizarse el estudio de productividad
del Capital de Trabajo como lo establece el Manual de Politicas y Procedimientos de
Almacenes DICONSA.

2. La Adecuacion del Capital de Trabajo de las Tiendas Comunitarias, debera realizarse
para compensar la pérdida del poder adquisitivo de los capitales, y asi mantener un
inventario suficiente para satisfacer la demanda de la poblacion beneficiaria por 21 dias
venta en inventario para el caso de surtimiento semanal, 30 dias para el caso de
surtimiento quincenal y 40 dias en el caso de surtimiento mensual, o para retirar el
Capital de Trabajo sobrante de acuerdo con el estudio de productividad del Capital.

3. Los criterios que deberan emplearse para realizar una Adecuacion de Capital de Trabajo
son los siguientes:

¢ Cuando la rotacion de inventarios sea menor a una vuelta al mes durante tres
meses consecutivos, y ésta no se deba al mal manejo del Capital de Trabajo
otorgado a la Tienda Comunitaria en caso de que sea por un mal manejo
operativo yo administrativo se debera promover el Cambio de Encargado de
Tienda.

o Cuando la Tienda Comunitaria presente una rotacion superior a dos vueltas al
mes, durante tres meses consecutivos

e. Entrega-Recepcion de Rutas de Supervision

1. Anualmente se debera aplicar la rotacion del personal de supervision operativa en las
Rutas de Supervision o bien, cuando se generen las siguientes condiciones:

» Reasignacion de personal de Supervision Operativa en las rutas de atencion
del Almacén

e Cambio de adscripcion del personal de supervision operativa entre
Almacenes

e Terminacion de la relacion laboral con el personal de supervision operativa

o Transferencia de Tiendas Comunitarias entre Almacenes Rurales
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. La Entrega-Recepcion de la Ruta de Supervision se formalizara con un acta para
transparentar la situacion operativa y financiera de cada Tienda que conforma la ruta, la
o el Subjefe Administrativo del Almacén debera integrar el expediente de Entrega-
Recepcion de las tiendas de la Ruta de Supervision que contenga lo siguiente:

e (Cédula de Integracion de los Expedientes Estaticos de las Tiendas
Comunitarias, anexando los expedientes respectivos

e (Ceédula de Integracion de los Expedientes Dinamicos de las Tiendas
Comunitarias, anexando los expedientes respectivos

e Cédula de Integracion de los expedientes de Cierres definitivos de Tiendas

Comunitarias pendientes de enviar a Sucursal

Relacion de asuntos pendientes en las Tiendas Comunitarias

Avance del Programa de Trabajo

Actualizacion de resguardos de activos fijos

Acta administrativa para la Entrega-Recepcion de la Ruta de Supervision

. El personal de supervision operativa que entrega la Ruta de Supervision, sera
responsable de la correcta integracion de los expedientes de Tienda y de la aclaracion
de cualquier diferencia de inventario y/o estado de cuenta que presenten las Tiendas
asignadas en dicha ruta.

. El personal de supervision operativa sera responsable de la entrega del vehiculo
asignado a la ruta en 6ptimas condiciones. De lo contrario, no se podra cancelar el
resguardo del vehiculo hasta no ser cubierto el importe de los dafios o equipo faltante,
para lo cual la o el Jefe de Almacén notificara al area de Administracion de la Sucursal
o Unidad Operativa para que se proceda segun corresponda.

. Una vez cumplido el proceso de Entrega-Recepcion de Ruta de Supervision, la o el Jefe
de Almacén contara con 20 dias habiles para emitir la constancia de liberacion de
responsabilidades, previa revision y compulsa de capitales y valores por parte de quien
recibe la Ruta de Supervision.

. Los movimientos de las o los responsables de cada Ruta de Supervision, deberan
notificarse por escrito, tanto a las personas Encargadas de las Tiendas de la ruta, como
a las o los integrantes del Comité de Abasto y de la Mesa Directiva del Consejo
Comunitario de Abasto, mismos que contaran con un plazo de 15 dias habiles para que
realicen cualquier reclamo o soliciten las aclaraciones correspondientes de los
movimientos que haya realizado en la Tienda el personal de supervision operativa
saliente.

. Cuando el personal de supervision operativa que entrega la Ruta de Supervision termine
su relacion laboral con DICONSA, el personal que la recibe realizara el procedimiento
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de Auditoria a todas las Tiendas que integran dicha ruta, para lo cual, de ser necesario,
contara con el apoyo del personal de supervision operativa del Almacén y de los
integrantes del Consejo Comunitario de Abasto.

f. Cobranza en Tienda Comunitaria

. La actividad de Cobranza debera ser realizada de conformidad con las politicas y el
procedimiento establecido en este manual y la o el chofer de la ruta de surtimiento es la
persona indicada para realizarlo, solo el personal de supervision operativa, en casos de
Cobranza problematica (negativa de pago o inseguridad en la zona), realizara esta labor.
Opcionalmente y bajo acuerdos con las instancias de participacién comunitaria, se podra
trabajar la Cobranza mediante deposito de los encargados de tienda a una cuenta
bancaria especificada por escrito a nombre de Diconsa, y manejada por la tesoreria de
la Unidad Operativa.

. El cobro de la facturacion por venta a Tiendas Comunitarias, podra llevarse a cabo a
traves de:

o Efectivo

o Depobsito directo a la cuenta concentradora de la Sucursal o Unidad Operativa.

e Vales de despensa autorizados, emitidos por una empresa cuyo contrato o
convenio estén debidamente firmados y vigentes por las Areas Responsables
de DICONSA.

s Cheques de la Tesoreria de la Federacion, cheques certificados y cheques de
caja expedidos por alguna institucion bancaria.

. La ficha de deposito bancario que se reciba como pago de facturas por venta de
mercancia a tiendas debera indicar el nUmero de la cuenta concentradora de fondos de
la Sucursal o Unidad Operativa, tener la firma de recibido del cajero y el sello de recibido
de la institucion bancaria.

. Los recursos de la Cobranza preferentemente deberan ser depositados en las
instituciones bancarias autorizadas cuando éstas se encuentren en el trayecto de la
Ruta de Surtimiento, de no ser asi, deberd ser entregado a la o el Subjefe(a)
Administrativo del Almacén diariamente, o en la fecha en que termine su recorrido si
este toma mas de un dia por la ubicacion de las tiendas respecto del Almacén.

. El cobro de la facturacion debera ser congruente con la periodicidad de los surtimientos,
de tal manera que las tiendas con surtimiento semanal, deberan pagar todo el importe
facturado vy, en ultima instancia, el total de la facturacion del surtimiento de la semana
anterior.
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6. El surtimiento a una tienda solo podra programarse cuando no exista facturacion con
una antigliiedad mayor a 30 dias, salvo las excepciones que en este mismo apartado se
sefalan.

7. Permanentemente los comprobantes de gasto, tickets de Cobranza, facturas de venta,
fichas de deposito bancario, Expediente Estatico de las Tiendas Comunitarias y otros
documentos relevantes seran resguardados en el Almacén.

8. Para el caso de las Tiendas que presenten una antigliedad de méas de 30 dias en la
facturacion pendiente de pago, o aquellas en las que se registren faltantes, se
suspendera automaticamente el surtimiento (aplicacion del candado electronico en el
SIAC).

9. Casos de excepcion de suspension del surtimiento:

s Tienda Comunitaria con créditos por temporada de lluvia, heladas y/o
contingencias

o Tienda Comunitaria que brinde atencion a otros Programas Especiales e
Interinstitucionales, que por la manera de operar y la administracion
particular de los mismos excedan los tiempos establecidos en el PAR

e Tienda Comunitaria en la que se registré algun siniestro

10.En los casos anteriores, la o el Jefe de Almacén sera el responsable de autorizar los
surtimientos, con el visto bueno a través de correo electronico de la o el Gerente de la
Sucursal o la o el Titular de la Unidad Operativa.

g. Cierre de Tiendas Comunitarias

1. El personal de supervision operativa realizara el Cierre de Tienda Comunitaria, siempre
y cuando la o el Gerente de Sucursal y / o Unidad Operativa autorice por escrito el Cierre,
conforme a las causales descritas en las Reglas de Operacion del PAR.

2. El proceso de Cierre de Tienda Comunitaria se ejecutara cuando se compruebe la
incidencia de alguna causal de Cierre de las que se encuentran establecidas en las
Reglas de Operacion del PAR.

3. El personal de supervision operativa debera informar a las o los integrantes del Comité
de Abasto y a la Comunidad sobre el Cierre de Tienda por conducto de una Asamblea
Comunitaria.

4. El Cierre de Tienda debera ser soportado con un expediente el cual debera contener la
siguiente documentacion:
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Autorizacion de Cierre de Tienda Comunitaria

Acta de Asamblea Constitutiva

Pagare

Acta de entrega de Capital de Trabajo

Notas de salida por transferencia de mercancias

Notas de entrada por transferencia de mercancias

Auditoria por Cierre de Tienda Comunitaria e inventario de mercancias
Ticket de Cobranza y comprobantes autorizados

Resguardo de activos cancelado

Facturas

Devolucion sobre venta

Acta administrativa por Cierre de Tienda Comunitaria

Acta de Asamblea Informativa por Cierre de Tienda Comunitaria
Bitacora de la Tienda Comunitaria

Reconocimiento de adeudo o convenio de pago en caso de existir faltantes

5. El personal de supervision operativa realizard la Cobranza Extrajudicial una vez
cumplidos los 30 dias naturales posteriores al Cierre de Tienda Comunitaria, y se turnara
al Area Juridica de la Unidad Operativa, una vez cumplidos los 60 dias naturales para
su recuperacion por la via legal.

1.

h. Siniestros.

En caso de que se presente algln Siniestro que afecte los intereses tanto de DICONSA

como de la Comunidad, el personal de supervision operativa debera visitar de inmediato
la Tienda Comunitaria y aplicar el procedimiento de Auditoria para determinar los danos
al Capital de Trabajo, activos y valores propiedad de DICONSA.

El personal de supervision operativa debera integrar y entregar a la o el Jefe de Almacén
para que lo remita por conducto del responsable de operaciones a la persona Encargada
de Seguros en la Unidad Operativa o de la Sucursal, el Expediente del Siniestro segun
lo requerido por la Subgerencia de Administracion de Riesgos.

3. El expediente debera contener lo siguiente:

Acta Administrativa que relate los hechos del Siniestro
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e Acta ante una autoridad competente (preferentemente ante el Ministerio
Publico)

e Auditoria de Tienda Comunitaria para comprobacién de Capital de Trabajo
anterior al Siniestro (no mayor a tres meses)

e Auditoria extraordinaria por Siniestro para comprobacion de Capital de
Trabajo

e Pagaré que ampara el Capital de Trabajo

e Acta por entrega de Capital de Trabajo

¢« Documentos de entradas y salidas de mercancias y valores, generados
desde la ultima Auditoria de Tienda Comunitaria hasta el momento del
Siniestro

e Todos los recibos de Cobranza desde la ultima Auditoria de la Tienda
Comunitaria hasta el momento del Siniestro para comprobacion de Capital
de Trabajo anterior al Siniestro

o En su caso, evidencia fotografica de los danos ocasionados a los bienes y
el inmueble

e En caso de dafio del mobiliario y equipo, resguardo o documento que
compruebe su propiedad

o Registro diario de ventas desde la ultima Auditoria de Tienda Comunitaria
hasta el momento del Siniestro para comprobacion de Capital de Trabajo
anterior al siniestro

¢ Identificacion de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria

» Reporte analitico de facturacion en transito del SIAC

e En caso de afectacidén a los recursos de Programas Interinstitucionales,
segun sea el caso, se debera adicionar los documentos siguientes:

e Pagaré de la entrega del recurso

¢ Padrén de distribucion a beneficiarios

« Tickets de entrega de recursos a beneficiarios

» Tickets de cierre de entrega del (los) programa(s) afectado(s)

4. En caso de dafo de equipo electronico/maquinaria arrendado o propiedad de DICONSA,
el expediente debera ser integrado con la siguiente documentacion:

e Resguardo del equipo.

e Inventario de activos fijos.

e Factura de adquisicion.

¢ Cotizaciones de reparacion de tres proveedores.
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eDictamen técnico de danos.

5. En caso de Siniestro por fendmenos hidrometeorolégicos y/o incendio el expediente
deberé ser integrado adicionalmente con la siguiente documentacion:

e Inventario de mercancias danadas.

e Facturas sefialando precios unitarios.

eActa de destruccion de mercancias con soporte fotografico y validado por
autoridad competente (invitar al OIC).

e Inventario de activos fijos.

6. El Expediente del Siniestro ocurrido en Tienda Comunitaria debera enviarse al area de
Administracion de Riesgos en la Sucursal o Unidad Operativa que corresponda, la cual
debera remitirlo a la Subgerencia de Administracion de Riesgos en Oficinas Centrales.

7. Todas las recuperaciones monetarias otorgadas por la Aseguradora, deberan ser
aplicadas a los adeudos de las Tiendas Comunitarias siniestradas.

— e
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IX. Descripcion de actividades

A. Proceso de Apertura de Tienda Comunitaria

Cuando la Tienda Comunitaria se Apertura a partir de la promociéon del personal de
supervision operativa, el procedimiento inicia en el paso numero 1.
Cuando la Tienda Comunitaria se Apertura a partir de la solicitud de una Comunidad, el
procedimiento inicia en el paso numero 6.

NOMBRE Y CLAVE DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
_Instrgye al personal de supervision operatlvg aque Poligonal  De
Jefe(a) de | identifique, dentro de la Poligonal de Servicio del S
1. Almacén Almacén, las Localidades susceptibles de instalar
Tiendas Comunitarias.
Identifica dentro de la Poligonal de Servicio del|, .
’ : . Listado de
Personal de|Almacén las Localidades que requieren de una .
. : L : Localidades
2 | Supervision Tienda Comunitaria y hace un listado de las
Operativa mismas para la promocién de Apertura de Tienda
Comunitaria.
Visita cada Localidad de su lista de propuestas y |, ;
S i Listado de
establece comunicacién con las autoridades :
Personal de - " Localidades
Supervision Iocgles y poblaCton en ger:leral, explicandoles en
3. . qué consiste el PAR, dandoles a conocer el
Operativa - -
procedimiento para entregar la solicitud de
Apertura de Tienda Comunitaria.
Se prAegurE[wta: é,LgrlLogallgad reths_lts la solicitud Solicitud dia
S - ﬂirairaple ura5e ienda Comunitaria” Apertura  de
4. Supervision g g | paso6. Tienda
Operativa l, Iriél paso B: Comunitaria
FO-OP05-01
Personal de | Descarta a la Comunidad por falta de interés.
5 | Supervision Ir al fin del procedimiento.
Operativa
Jefe(a) de|Recibe solicitud para Apertura de Tienda|g icitud  de
6. | AlImacén Comunitaria para su revision, firma acuse de recibo Apertura  de
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y registra en el Sistema de Informacion de Apertura | Tienda
de Tienda (SIAT) para seguimiento del tramite. Comunitaria
FO-OP05-01
Se pregunta: ¢La informacion en solicitud se
Jefe(a) de | encuentra completa y correcta?
7. | Almacén No, ir al paso 8.
Si, ir al paso 9.
So[icjta al Representante _de la ”Comunidad Salicitud e
solicitante que complete la informacion o en su A
; . ) pertura de
4 Jefe(a)’ de | defecto .re'ahce las correcciones correspondientes S ——
- | Almacen en la solicitud. Comunitaria
Ir al paso 6.
FO-OP05-01
Se pregunta: ;Es una Localidad Objetivo
Jefe(a) de |registrada en el SIAT?
9. | Almacén No, ir al fin del procedimiento.
Si, ir al paso 10.
Se pregunta:
¢;La Localidad donde se quiere instalar la Tienda
Jefe(a) de | Comunitaria cumple con las caracteristicas que
10. | Almacén sefialan las Reglas de Operacién del PAR?
No, ir al paso 11.
Si, ir al paso 12.
Informa por medios electronicos y/o por escrito al| Respuesta de
representante de la Comunidad solicitante el|solicitud para
Jefe(a) - incumplimiento del !og requisitos para la Ape_rtura A_pertura de
. | Alriscan de Tienda Comunitaria enviando copia del mismo | Tienda
al Consejo Comunitario de Abasto del Almacén y lo | Comunitaria
registran en el SIAT. FO-OP05-02
Ir al fin del procedimiento.
Instruye por Oficio al personal de supervision | Oficio de
operativa que asista a la Localidad para que se | Instruccion de
12 Jefe(a)' de | continte con las actividades pre-operativas para la | actividades
Almacen Apertura de Tienda Comunitaria. pre-operativas
FO-OP05-03
Personal de |Recibe el Oficio e incorpora a su Programa de | Oficio de
13. | Supervision Trabajo las actividades pre-operativas para la |Instruccion de
Operativa Apertura de Tienda Comunitaria.
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actividades
pre-operativas
FO-OP05-03
Programa la aplicacion del Estudio [Mapas de la
Personal de chioeconémico y deterlmlina las caracterlisticas Poligp_nal de
14. | Supervision f|Slqas de la Localidad solicitante y las Locahgiades SEI’VICIP del
' Operativa vecinas, toma como base el mapa de la Poligonal | Almacén
de Servicio del Almacén para elaborar el croquis
de ubicacion.
SarsEiEl His ACL_JQe en la fgqha programada_ a Ig Localidad
15. | Supervision solicitante, verifica la dlstar}0|a, tle.njpos de
' Operativa traslado y consulta fuentes de informacién local y
estatal.
Entrevista a lideres de organizaciones sociales, EStUd,'O. Socio-
politicas y autoridades locales con el fin de obtener }e:g)rgprrg)lcoo
toda la informacion para el Estudio - ) { el |
Socioecondmico. e v
Personal de verificacion de
16. | Supervision la
Operativa disponibilidad
de la canasta
basica FO-
OP05-51
Aplica el Estudio Socioecondmico y verifica la|Expediente
disponibilidad de la canasta basica emitiendo| Técnico de
dictamen para Apertura de Tienda Comunitaria e|Apertura de
integra Expediente Técnico de Apertura de Tienda | Tienda
Comunitaria y mediante oficio se lo entrega a la o| Comunitaria
Personal de el Jefe de Almacén e informa a la Mesa Directiva
Supervision del Consejo Comunitario de Abasto. Estudio Socio-
17. | Operativa econdmico
FO-OP05-05
Oficio de
Entrega de
Expediente
Técnico
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FO-OP05-17
Recibe el Expediente Técnico de Apertura de E>’<pe_dtente
: . : ; Técnico de
Jefala)de Tienda, lo revisa y valida que este completo y Apartura de
18 A debidamente llenado, registrar en el SIAT. )
- | Almacén Tienda
Comunitaria
Se pregunta: ;Esta completo y correcto el E)fpediente q
Jefe(a) de Expediente Técnico de Apertura de Tienda Aecr;tlc;)a de
Almaceén Comunitaria? el -
19. Tienda
No, ir a paso 20. Comunitaria
Si, ir a paso 21.
Regresa el Expediente Técnico de Apertura de E)r(peldlente de
Jof q Tienda Comunitaria que presenta inconsistencias Aecrrltlco q
20 ee(a}’ = al personal de supervision operativa para perim 8
- | Almacén Tienda
complementarlos o
Comunitaria
Ir a paso 15.
Se pregunta: ;EI dictamen es favorable para la
;I_\?fe(a)' de Apertura de la Tienda Comunitaria?
21 macen .
' No, ir al paso 11.
Si, ir al paso 22.
Envia copia del Expediente Técnico de Apertura | Oficio de
de Tienda Comunitaria a la o el Responsable de |solicitud de
Operaciones y Abasto de la Sucursal o Unidad |autorizacion de
Operativa, solicita mediante Oficio, la autorizacion | Apertura de
Jefe(a) de para continuar con la Apertura de Tienda |Tienda
, Comunitaria. Notifica con copia del Oficio para | Comunitaria
Almacén - A .
22, conocimiento de la Mesa Directiva del Consejo
. FO-OP05-06
Comunitario de Abasto.
Expediente
Técnico de
Apertura de
Tienda
Comunitaria
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Recibe Oficio de solicitud de autorizacion de
Apertura de Tienda Comunitaria y el Expediente
Técnico de Apertura de Tienda Comunitaria y
verifica que:

Oficio
solicitud
autorizacién
para apertura

de
de

R e Cumplan los criterios de elegibilidad c(j)?)munit;rliilnda
esponsable establecidos en las Reglas de
2de Operacion del PAR. FO-OP05-06
Operaciones Expediente
o El| Expediente Técnico de Apertura | <. .
, o . | Tecnico de
de Tienda Comunitaria este
completo Ap ertura 0@
' Tienda
Comunitaria
Se pregunta: ¢Esta correctamente integrado el
Expediente Técnico?
Responsable | No, ir al paso 25.
24. |de o 5
Operaciones Si, ir al paso 26.
Elabora Oficio y lo envia a la o el Jefe de Almacen | Oficio de
Responsable indicando que no procede la Apertura de Tienda | improcedencia

25,

de
Operaciones

Comunitaria con base en las inconsistencias del
Expediente Técnico de Apertura de Tienda.

Ir al paso 20

de Apertura de
Tienda

Resbaasble Solicita a la o el Titular de la Sucursal y / o Unidad | Oficio de
P Operativa la autorizacion de Apertura de Tienda | autorizacion

de . : P :

26. Operaciones Comunitaria y la firma de validacion del Expediente | para Apertura

Técnico de Apertura de Tienda. de Tienda.
FO-OP05-07

Titular de | Se pregunta: ¢ Se autoriza la Tienda Comunitaria?
Sucursal  ylo .

27. Unidad No, ir al paso 25.
Operativa Si, ir al paso 28.

e
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Titular de | Notifica por Oficio a la Direccion de Operaciones la | Oficio
08 Sucursal  y/o |autorizacion de Apertura de Tienda Comunitaria.
" | Unidad
Operativa
, Notifica por Oficio a la o el Jefe de Almacén la | Oficio de
Titular de  autorizacion para Apertura de Tienda Comunitaria. | autorizacion
og. |Sucursal ylo para Apertura
Unidad de Tienda.
Operativa
FO-OP05-07
Recibe Oficio de autorizacién para Apertura de | Oficio de
Tienda Comunitaria e instruye al personal de |autorizacion
30. Jefe(a)' de supervision operativa para que se completen las |para Apertura
Almacen actividades pre-operativas. Registrar oficio de | de Tienda
autorizacion en el SIAT. FO-OP05-07
Fin de Procedimiento
.  ASAMBLEA INFORMATIVA
gerson{:\[.(‘je Visita a la Localidad aprobada conforme al
Uity Programa de Trabajo que contempla las
1. |Operativa Keapablaas.
Personal de Convoca a la realizacion de una Asamblea | Convocatoria
SUDGW_ISIOn Informativa a las autoridades locales y a la|de Asamblea
2. | Operativa poblacion explicando el objetivo de la reunion, | Comunitaria
especificando lugar, fecha y hora. FO-OP05-53
Personal de Visita a la Localidad en la fecha y hora acordada
3. SUPEW_‘SEOH junto con la Autoridad Local para realizar la
Operativa Asamblea Informativa.
F’erson_al_sie Realiza Asamblea Informativa, exponiendo puntos | Acta de
Supervllsmn del orden del dia, los beneficios, dinamica y |Asamblea
4. |Operativa corresponsabilidad del PAR. Informativa
FO-OP05-08

I cnlioy {\/\/‘ LA R
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Se pregunta:
Personal de o ] N
Supervision ., Se aceptan los lineamientos y politicas del
5. | Operativa programa?
No, ir al paso 6.
Si, ir al paso 8.
Personal de Llena el acta de Asamblea Informativa asentando | Acta de
Supervision que la Comunidad no tiene interés en contar con la | Asamblea
6. | Operativa Tienda Comunitaria y/o no aceptaron los |Informativa
lineamientos y politicas del programa. FO-OP05-08
Recaba firmas de la autoridad local y asistentes en | 5 . de
Personal de el Acta Informativa, entregar a la o el Jefe(a) de AeAriBlaE
7. | Supervision Almacén para su registro en el SIAT. T B
Operativa Ir al fin del procedimiento
FO-OP05-08
Llena Acta de Asamblea Informativa asentando el
Personal de . . : . Acta de
Supervision interés de contar con una Tienda Comunitaria y faamililes
8. Operativa programa fecha de Asamblea Constitutiva. [ ean
FO-OP05-08
Personal de Recaba firmas de la autoridad local y asistentes en| 5 . m
Supervision el Acta, entregar a la o el Jefe(a) de Almacen para| Ao, blea
9. | Operativa su registro en el SIAT. T —————
FO-OP05-08
Personal de Agenda fecha de Asamblea Constitutiva en el |Programa de
10. | Supervision Programa de Trabajo. Trabajo  FO-
Operativa OP05-04
Fin del Procedimiento
II. ASAMBLEA CONSTITUTIVA
Personal de Asiste al lugar conforme al Programa de Trabajo, | Programa  de
1. | Supervision junto con autoridad local. Trabajo  FO-
Operativa OP05-04

e
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S——— Realiza la Asamblea Constitutiva, exponiendo |Acta de
"y puntos en el Orden del dia. Asamblea
2 | Supervision ——
- ) Constitutiva
Operativa
FO-OP05-09
Desarrolla la Asamblea para lograr los siguientes
objetivos:
. Nombrar a la persona Encargada de la
Tienda Comunitaria y su suplente, representantes
del Comité de Abasto Rural y el destino del 5% de
comision (segun se acuerde con la Comunidad).
* Construir el local comunitario o en su caso,
habilitacion del mismo.
Personal de « Dar imagen exterior e interior al local respetando
3. | Supervision los lineamientos de imagen establecidos por
Operativa DICONSA.
+ Proveer de mobiliario suficiente a la Tienda
Comunitaria, por parte de la Comunidad
beneficiaria
+ Entregar a la comision encargada de habilitar el
local el material de apoyo como orientacion para
que sirva de guia
+ Disenar el plano de distribucion y acomodo de
mercancia en la Tienda Comunitaria.
Se pregunta: ¢ Se llegd a acuerdo en los puntos del
Personal de Orden del dia?
4 | Supervision .
Operativa No, ir al paso 5.
Si, iral paso 7.
Personal de Llena Acta de Asamblea asentando que la |Acta de
Se SIS Comunidad no llegd a los acuerdos necesarios | Asamblea
S. UpEryislo para operar la Tienda Comunitaria. Constitutiva.
Operativa
Ir al fin del procedimiento. FO-OP05-09
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erenat dis Recaba firmas de la autoridad local y asistentes. |Acta de
. Integrar en Expediente Técnico y registrar los | Asamblea
6. | Supervision g
- . avances en el SIAT Constitutiva.
Operativa
FO-OP05-09
Personal de Llena el Acta de Asamblea Constitutiva asentando | Acta de
SuDervision que la Comunidad si llegd a los acuerdos |Asamblea
7. ngfatija expuestos en el Orden del dia para la apertura de | Constitutiva.
la Tienda Comunitaria FO-OP05-09
Recaba las firmas del Comité de Abasto, de la |Acta de
Personalde  |persona Encargada de la Tienda Comunitaria, | Asamblea
8. gupervasmn Autoridad local y asistentes, Integra el Acta al  Constitutiva.
t' . - . .
perativa Expediente Técnico y registra los avances en el FO-OP05-09
SIAT.
Verifica la Integracion completa del Expediente | Expediente
Personal de Técnico de Apertura de Tienda Comunitaria las | Técnico de
9. |Supervision actas de las Asambleas Informativa y Constitutiva, | Apertura  de
Operativa entrega a la o el Jefe de Almacén para su revision | Tienda
y aprobacion. Comunitaria
Jefe(a) de Recibe el Expediente Técnico de Apertura de
10. | Almacén Tienda Comunitaria para revisar su correcta
integracion y dar su aprobacion.
Se pregunta:  Esta correcta y completa la
informacion en el Expediente Técnico de Apertura
11 Jefe(a) de de Tienda Comunitaria?
- | Almacén ,
No, ir al paso 12.
Si, ir al paso 13.
Solicita al personal de supervision operativa los | Expediente
Jefe(a) de documentos y/o informacion faltante de integrar o | Técnico de
12. | Almacén complementar. Apertura de
Tienda
Urie) PRS2, Comunitaria
Jefe(a) de Instruye a[ personal de gupgrvﬁsic’m operativa que
13. | Almacén se determine el Inventario Optimo con base a los

lineamientos definidos por la Direccion de
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Operaciones para determinar el Capital de Trabajo
Tipo.
Fin del Procedimiento
. INVENTARIO OPTIMO.
gerson_al_gie Organiza y realiza con los integrantes del Comité
1. Ouper\élsmn de Abasto las actividades para la identificacion del
et Inventario Optimo
Con base en las preferencias del consumidor y el |Catalogo  de
Personal de Capital de Trabajo Tipo asignado, determina el |Articulos.
2. Superv_lsmn Catalogo de Articulos para la Tienda Comunitaria
Operativa y las cantidades necesarias de mercancias para el
Inventario Optimo.
Personal de Estimar promedio de consumo diario por articulo,
3. SUperV_'S'OH realizando inventario inicial y final para un periodo
Operativa de 21 dias de venta.
Recibe el Inventario Optimo para su revisién y |Nota de salida
aprueba los articulos para la transferencia de |por
Capital de Trabajo que se enviara a la Tienda | Transferencia
4 Jefe(a) de Comunitaria. enviada a
| Almacén Tienda por
Capital de
Trabajo
FO-OP05-11
Jefe(a) de |Solicitar en el SIAT el numero de Tienda
5 Almacén Comunitaria
Jefe(a) de | Instruye a la o el Subjefe de Bodega, la o el
Almacén Subjefe Administrativo y a la o el Capturista
6 realicen:
o Alta de la Tienda Comunitaria en el SIAC
Emision de trasferencia por Capital de Trabajo
Fin del Procedimiento.
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IV. CAPACITACION

Jefe(a)
Almacén

de

Solicita a la 0 el Responsable de Capacitacion los
materiales y carta descriptiva para la capacitacion
de la o el Encargado de Tienda y el Comité de
Abasto

Carta
Descriptiva vy
Materiales para
Capacitacion

Responsable
de
Capacitacion

Proporciona la carta descriptiva y los materiales
solicitados para la Capacitacion.

Carta
Descriptiva vy
Materiales para

Capacitacion
Jefe(a) de Recibe la carta descriptiva y los materiales de |Carta
Almacen capacitacion e instruye al personal de supervision | Descriptiva vy
operativa que inicie las actividades de | Materiales para
Capacitacion para la persona Encargada de la | Capacitacion
Tienda Comunitaria y el Comité de Abasto.
Entrega los materiales al personal de supervision
operativa.
Personal de Determina, con la persona Encargada de la Tienda
Supervision Comunitaria y Comité de Abasto, la fecha para la
Operativa capacitacion para operar la Tienda Comunitaria y
notifica a la o el Jefe de Almacén.
Jefe (a) de Coordinar preparativos para taller de Capacitacion
Almacén
Personal de |Imparte la Capacitacion a la persona Encargada
Supervision de la Tienda para la administracion de la Tienda
Operativa Comunitaria y Contraloria Social al Comité de
Abasto.
Personal de | Evalla el aprendizaje conforme a la Capacitacion. Evaluacion
Supervision
Operativa

— e
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Personal de | Se pregunta: ;Se aprobo la Capacitacion?
Supervision ,
8. Operativa No, ir al paso 9.
Si, ir al paso 10.
Personal de | Programa nueva Capacitacion para reforzar el
9. | Supervision aprendizaje.
Operativa Ir al paso 4.
Personal de |Recaba firma en las constancias de Capacitacion | Constancia de
10. | Supervision de las o los participantes. Capacitacion
Operativa FO-OP05-20
Titular de | Autoriza la Constancia de Capacitacion de las o los | Constancia de
11 Sucursal y/o | participantes con base en los resultados de la | Capacitacion
" | Unidad evaluacion. FO-OP05-20
Operativa
gerson.ai‘Qe Entregar copias de constancias a participantes,
N recabando acuse de recibo.
12. | Operativa
Personal de |Integra las copias de las constancias de |Expediente
13. | Supervision capacitacién al Expediente Estatico de la Tienda | Estatico
Operativa Comunitaria y el Original al del el Alimaceén. FO-OP05-16
Fin del Procedimiento
V. ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO.
Personal de | Prepara, programa junto con Comite de Abasto y
1 Supervision Encargado de Tienda y realiza reunion para la
" | Operativa entrega del Capital de Trabajo y Apertura oficial de
la Tienda Comunitaria.
Personal de | Visita la Tienda Comunitaria el dia acordado para
Supervision entrega de Capital de Trabajo y recabar firmas de
2. | Operativa la persona Encargada de la Tienda Comunitaria,

Comité de Abasto y aval en el Pagaré que cubre
el importe del Capital de Trabajo.
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Personal de |Formaliza con la lectura del Acta de Entrega de | Acta de
Supervision Capital de Trabajo y las Politicas de Operacion de | Entrega de
Operativa la Tienda Comunitaria e inmediatamente obtiene | Capital de
los siguientes documentos firmados por la persona | Trabajo.
Encargada de la Tienda Comunitaria en original y FO-OP05-12
copia: ‘
e Acta de Entrega de Capital de Trabajo RepEle
. . , FO-OP05-13
e Politicas de Operacion de la Tienda
Comunitaria Resguardo de
activos,
e Transferencia enviada a Tienda Capital de | mobiliario y
Trabajo equipo
» Pagaré que ampara el Capital de Trabajo |FO-OP05-14
firmado por la o el Presidente del Comité de .
Abasto, la persona Encargada de la Tienda g%lg:;ii')n gg
3 Comunitaria y el aval designado m Tienda FO-
e Resguardo de bascula y, en su caso, otros | OP05-15
activos que entrega el Almacén :
Transferencia
o Guia de Operacion de la Tienda |enviada a
Comunitaria, Reglas de Operacion del PAR, | Tienda Capital
adicional incorpora una copia de estos |de Trabajo FO-
ultimos documentos para integrar el |OP05-11
Expediente Estatico en la Tienda .
Comunitaria B onD
Estatico ¥
Dinamico FO-
OP05-16
Guia Operativa
de la Tienda
Comunitaria
FO-OP05-49
Personal de |Integra documentos al Expediente Estatico y deja | Expediente
Supervision copia en la Tienda Comunitaria y entrega al Jefe | Estatico FO-
4. Operativa de Almaceén para para su registro en el SIAT. OP05-16
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Personal de | Asesora en el primer dia de operacion a la persona | Registro diario
Supervision Encargada de la Tienda Comunitaria sobre |de ventas
Operativa recepcion y acomodo de mercancias, marcaje de FO-OP05-44
precios, pesaje de granos, manejo de controles
como; registro diario de ventas, manejo de
5. expedientes Estatico y Dinamico, uso de Bitacora | pypediente
y atencion a clientes. Estatico y
Dinamico
FO-OP05-16
Bitacora
Personal de | Da por terminadas las actividades pre-operativas | Expediente
Supervision para la Apertura de Tienda Comunitaria e inicia | Estatico y
6. Operativa formalmente su operacion, Entrega a la o el Jefe | Dinamico
de Almaceén el Expediente Estatico. FO-OP05-16
Jefe(a) de Instruye a la o el Subjefe Administrativo para que | Expediente
Almacén resguarde y custodie el Expediente Estatico. Estatico y
7. Din&mico
FO-OP05-16
Fin del Procedimiento
Tiempo total: 30 dias naturales
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B. Proceso para la Supervision de Tienda Comunitaria

NOMBRE Y CLAVE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DEL DOCUMENTO
DE TRABAJO
Jefe(a) de |Instruye al personal de supervision operativa la | Programa de
1. |Almacen inclusion de las Tiendas Comunitarias a su | Trabajo
j ider los resultado
Programa de Trabajo considerando los resu S | FO-OP05-04

del mes anterior y jerarquizando prioridades.

gersongl_c,:le Elabora y entrega el Programa de Trabajo a la o |Programa de
5 Ouper\tl'lsmn el Jefe de Almacén para su revision y validacion. | Trabajo
' perativa mensual
FO-OP05-04
Jefe(a) de |Revisa y valida que el Programa de Trabajo sea |Programa de
Almacén coherente con las cargas de trabajo del personal | Trabajo
3 de supervision operativa, el nimero de Tiendas | mensual
Comurjitarlas asignadas y las condiciones fisicas- | -4 pg5.04
operativas de la ruta.
Jefe(a) de |Se pregunta: ;EI Programa de Trabajo esta
1 Almaceén completo y correcto? ‘
' No, ir al paso 5.
Si, ir al paso 6.
Jefe(a) de | Indica al personal de supervision operativa realice | Programa de
5. |Almacen los ajustes requeridos al Programa de Trabajo. Trabajo
Ir al paso 2. | FO-OP05-04
Jefe(a) de | Firma de visto bueno, e Instruye al personal de | Programa de
Almacén supervision operativa que se informe Trabajo
semanalmente y trimestralmente el avance delas 5 opps5.04
actividades programadas con relacion a los
6. aspectos Administrativo Financieros, Operativos y |Avance  del
de Participacion Comunitaria en su ruta de Progrc-;ma de
supervision y muy especialmente los siguientes | Trabajo
indicadores: FO-OP05-18

* Auditoria

Pagina 65 de 158 /W



SEDESOL

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcién de Actividades

Caodigo: 20142-OP05

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacién de Tiendas Comunitarias

» Faltantes de Capital de Trabajo
*  Asamblea Comunitaria

* Analisis de la rotacion de Capital en

Tiendas Comunitarias

+ Facturacion en antiguedad de saldos y
Cobranza

+ Adecuacion de Capital de Trabajo
» Evaluacion de la Reposicion de Inventarios
* Cumplimiento al presupuesto de ventas

« Otra informacién y Problematica especifica

Informe
trimestral de
operacion de
la Tienda
Comunitaria
FO-OP05-29

Jefe(a) de Instruye al Subjefe Administrativo para que
Almacén asigne y entregue los recursos economicos
que correspondan al Personal de Supervision
Operativa en Almacenes, para las actividades
de Supervisidn que no sea posible comprobar
con documentos fiscales.
Subjefe(a)

Administrativo

(a)

Realiza entrega de recursos economicos al
Personal de Supervision Operativa cuidando de
seguir los procedimientos y normativas
establecidas en la Guia para la Asignacion y
Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo
para Personal de Supervision Operativa.

Guia para la
Asignacion vy
Comprobacio
n de Gastos
de Trabajo en
Campo para
Personal de
Supervision
Operativa
FO-OP05-52

Fin del procedimiento
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I. Auditoria a Tienda Comunitaria

Jefe(a) de |Instruye al personal de supervision operativa que | Programa de
Almacen se realicen las Auditorias de acuerdo con su | Trabajo
Programa de Trabajo. FO-OP05-04

Subjefe(a) | Genera en el SIAC el Estado de Cuenta y lo firma | Estado de
2. | Administrativo | para darle validez, y lo entrega al personal de |cuenta

supervision operativa. FO-OP05-25
Personal de Obtiene documentos y reportes para aplicar la |Estado de
Supervision Auditoria: cuenta
Operativa e Estado de Cuenta entregado y firmado por | FO-OP05-25
la 0 el Subjefe Administrativo. Catalogo de
» Catalogo de Articulos para supervisores. Articulos

e Formato de Auditoria de Tienda Comunitaria |Formato  de
por comprobacién de Capital de Trabajo y |Auditoria  de
Comunitario. Tienda o

» Hojas de inventario. Comunitaria

¢ Formato de Acta Informativa por Auditoria al par

. . cr " o : comprobacion
%gztal de Trabajo y conciliacion de activos de Capital 85

trabajo
FO-OP05-22
Hojas de
inventario
fisico
FO-OP05-23
Acta
Informativa
por Auditoria
al Capital de
Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
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Personal de  |Invita al Comité de Abasto y al menos a un(a)
SUDGW}SIOH integrante del Consejo Comunitario de Abasto,
Operativa autoridades locales para que participen en la
4. Auditoria de Tienda Comunitaria y apoyen en la
convocatoria de Asamblea Comunitaria para dar a
conocer los resultados de la Auditoria, (Conforme
al procedimiento descrito en el presente Manual).
Personal de | Asiste a la Tienda Comunitaria y aplica el |Estado de
Superv.isaon procedimiento de Auditoria con base a lo |[Cuenta
5. |Operativa establecido en el presente Manual, concilia el |FO-OP05-25
Estado de Cuenta, con la persona Encargada de
la Tienda Comunitaria.
Personal de | Se pregunta: ¢La conciliacion es correcta?
6 Supervision | No, ir al paso 7.
* | Operativa .
Si, ir al paso 8.
Personal de | Anota las diferencias en el Estado de Cuenta y |[Estado  de
i SUPGN}SIOH solicita los documentos a la persona Encargada de | Cuenta
7. | Operativa la Tienda Comunitaria para justificar las |FO-OP05-25
diferencias y que se realicen las correcciones
procedentes en el Estado de Cuenta del almacen.
Personal de | Recaba la firma de conformidad de la persona |Estado de
SUPGFV_ISIOH Encargada de la Tienda Comunitaria en el Estado | Cuenta
8 Operativa de Cuenta y lo guarda para su integracion al |FO-OP05-25
’ y Expediente de la Auditoria.
Encargado(a)
de Tienda
Personal de | |dentifica, ordena y actualiza precios de los
Superv'|5|on recursos a comprobar separando:
g, |Seerallva s Mercancia surtida por DICONSA.
éncargado(a) e Mercancia surtida por otros proveedores.
i lizacié )
de Tienda (No aplica actualizacion de precios)
Determina el saldo a comprobar considerando: Pagaré
Personal de " :
Supervision . Capital de Trabajo DICONSA FO-OP05-13
10. Operativa . Saldo de la facturacion pendiente de pago |Estado de
. En caso de proceder, otros documentos de |Cuenta  FO-
valor y/o registros en Bitacora de entrada o | OP05-25
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salida de  mercancia  debidamente
autorizada con firma del personal del
Almaceén y de la persona Encargada de la
Tienda Comunitaria.
Los adeudos por concepto de fiados a la
comunidad no son documentos validos para
una auditoria.

Formato de

Personal de A'uditoria de
Supervisic Determinar el saldo a comprobar: Capital de |Tienda  por
pervision e = ] e
11. 0 . Trabajo inicial, saldo de facturacion pendiente de | comprobacion
perativa .
pago y otros documentos de valor. de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
Formato de
EisaREl 4 | A.uditoria de
i bt Conciliar los saldos del Capital de Trabajo inicial | Tienda  por
pervision e
|12 Operativa DICONSA con los documentos soporte de la compro_bamon
entrega del Capital de Trabajo. de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
Personal de | Retira de Caja el importe correspondiente a la |Formato  de
Supervision | ponificacion de las ventas de la Tienda |Auditoria de
Operativa Comunitaria para no considerarla en la Auditoria. |Tienda  por
13. comprobacion
de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
Personal de | Realiza arqueo de caja, de documentos de valory | Formato  de
Supervision | detalla cantidades utilizando el formato de |Auditoria de
Operativa Caratula de Auditoria. Tienda  por
14, comprobacién
de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
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Personlallt,je Registrar y detallar cada soporte mostrado porlao |Formato  de
Supervision | el Encargado de Tienda Auditoria de
Operativa Tienda por
15. comprobacion
de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
Personal de | Realizar actualizacion de los precios conforme al
16. Superv_:smn catalogo para supervisores y el conteo de
Operativa mercancias
Personal de | Realiza conteo fisico de mercancias, valoriza y |Hoja de
Supervllsmn registra el inventario con IVA en la Hoja de |Inventario
17. | Operativa Inventario Fisico y el total en la Caratula de |Fisico
Auditoria. FO-OP05-23
Obtiene el resultado de la Auditoria (el resultado |Formato  de
del total comprobado contra el total a comprobar). | Auditoria de
Personal de Tienda por
18 Supervision comprobacion
' Operativa de Capital de
Trabajo
FO-OP05-22
Personal de | Se pregunta: ;Existen faltantes en el Capital de
Supervision Trabajo?
19. | Operativa No, ir al paso 24.
Si, ir al paso 20.
Personal de | Elabora el Pagaré por el importe del faltante de | Pagaré. FO-
SUDGW}SEOH Capital de Trabajo suscrito por la o el deudor, (la |OP05-13
20. Operativa persona Encargada de la Tienda Comunitaria y por
el aval), y firma carta de reconocimiento de adeudo
Personal de | Se pregunta: ¢ Existe Negativa de firmar Pagaré?
0q | Supervision | Ng ir al paso 24.
Qperaliva Si, ir al paso 22.

Pagina 70 de 158



SEDESOL

BESARROLLO SO(CEA

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacién de Tiendas Comunitarias

Cadigo: 20142-OP05

Personal de | Llenar constancia de negativa de firma
22. | Supervision
Operativa
Personal de | Recabar firma de los integrantes del Comité de
23, |Supervision | Abasto
Operativa
Personal de | Procede a verificar el activo fisico entregado por | Acta
Supervision | DICONSA en comodato, al terminar llena Acta |informativa
Operativa Informativa por Auditoria al Capital de Trabajo y |por auditoria
Conciliacion de Activos fisicos, al Capital de
24 Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos FO-
| OP05-24
Personal de | Recaba firma de los participantes de la Auditoria | Acta
Supervision | en el Acta correspondiente. informativa
Operativa por auditoria
al Capital de
25 Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos FO-
OP05-24
Personal de | Se pregunta: ;,La Tienda Comunitaria cuenta con
Supervision | Capital Comunitario?
Operativa No, ir al paso 10 del procedimiento Auditoria de
26. Capital Comunitario.
Si, ir al paso 1 del procedimiento Auditoria de
Capital Comunitario.
Fin del Procedimiento
. AUDITORIA DE CAPITAL COMUNITARIO
Personal de | Calcular el monto del Capital Comunitario a |Formato de
Supervision | comprobar considerando: Auditoria por
1. |Operativa . Control del Capital Comunitario comprobacion
. Resultado de la Auditoria del trimestre |98  Capital
anterior Comunitario
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Ingresos por ventas FO-OP05-27
Egresos del periodo por gastos de |Control de
operacion Capital
Comunitario
fo-op05-26
Personal de | Registra el inventario de las mercancias de |Hoja de
Supervision | compras directas con Capital Comunitario y lo |Inventario
Operativa valoriza en el formato especifico. Fisico  FO-
2. En caso de proceder la bonificacién por ventas del | OP05-23
Capital Comunitario no considerarla en la
comprobacion de dicho Capital.
Personal de | Obtiene el resultado de la Auditoria al Capital [Hoja de
Supervision Comunitario, considerando el sobrante del Capital | Inventario
Operativa de Trabajo DICONSA y el inventario de |Fisico  FO-
mercancias de compras directas. OP05-23
Formato de
3. Auditoria por
comprobacion
de Capital
Comunitario
FO-OP05-27
Personalde |Se pregunta: (Existe faltante de Capital
Supervision | Comunitario?
4. | Operativa No, ir al paso 7.
Si, ir al paso 5.
Personal de | Elabora Pagaré a favor del Comité de Abasto por |Pagaré  (sin
Supervision | el importe del faltante de Capital de Comunitario. |razon social
5. | Operativa de DICONSA)
Personalde |Entrega el Pagaré original al Presidente del |Pagaré (sin
Supervision Comité de Abasto. razon  social
6. | Operativa de Diconsa)
gi;ssrr\:?;igﬁ énota .el .result?do de IladALfitg_ria’ al (iagittai ﬁ?;armativa
7. | Operativa omunrtfarao en la caratula de Auditoria y el Acta por Auditoria
Informativa. X
al Capital de
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Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
Acta
informativa
Personal de o por Agditoria
Supervision Informa los resultados de la Auditoria, a la persona al Capital de
8. | Operativa Encargada de la Tienda Comunitaria, al Comité de Trango Y
Abasto y/o Autoridad Comunitaria, conciliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
Acta
informativa
por Auditoria
Personal de | Recaba las firmas de la persona Encargada de la |al Capital de
9. |Supervision | Tienda Comunitaria y de las o los participantes del | Trabajo y
Operativa Comité de Abasto. congiliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
Personal de Realiza Asamblea Comunitaria para dar a conocer
10. | Supervision los resultados de la Auditoria, (Conforme al
Operativa procedimiento descrito en el presente Manual)
14 gi;?rr\]/iigr? Actualiz.aricontroles administrativos de la Tienda
Operativa Comunitaria con base en los resultados
Personal de | Registra en la Bitacora de la Tienda Comunitaria | Bitacora de la
Supervision | el resultado de la Auditoria, las actividades del dia | Tienda
12. | Operativa y las acciones a realizar.
Personal de | Incorpora una copia de la Auditoria y del Acta iom.“at‘? de
Supervision | |nformativa en el Expediente Dindamico de la Lgliol{d gor
. : o . bacion
13. | Operativa Tienda Comunitaria y entrega originales a la o el ggmprOCapital
Jefe de Almacén para su validacion. ————
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FO-OP05-27
Hoja de
inventario
fisico
FO-OP05-23
Acta
informativa
por Auditoria
al Capital de
Trabajo y
conciliacion
de activos
FO-OP05-24
Pagare. FO-
OPO05-13

Estado de
cuenta. FO-
OP05-25
Formato de
Auditoria de
Tienda por
comprobacién
de Capital de
Trabajo.
FO-OP05-22
Recibe y revisa los documentos del Expediente |Formato de
de Auditoria. Auditoria por
comprobacion
de Capital
Comunitario.
FO-OP05-27
Hoja de
inventario
fisico
FO-OP05-23
Acta
informativa
por Auditoria

Jefe(a) de

14. Almacén
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al Capital de
Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
Pagare.
FO-OP05-13
Copia del
Pagaré (sin
razén social
de Diconsa)
Jefe(a) de|Se pregunta: ¢La Auditoria se realizo
15 Almacén correctamente?
) No, ir al paso 16.
Si, ira paso 17.
Jefe(a) de Notifica al personal de supervisidn operativa las
Almacen deficiencias encontradas en el llenado de los datos
16 y/o en ]a realizacion de la Auditoria para su
correccion.
Ir a paso 3 del procedimiento de Auditoria a Tienda
Comunitaria.
Jefe(a) de|Analiza el resultado de la Auditoria y da visto |Acta
Almaceén bueno con firma. informativa
por Auditoria
al Capital de
17. Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos
FO-OP05-24
Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa para | Acta
Almacén gue aplique las acciones correspondientes de |informativa
18 acuerdo al resultado de la Auditoria. por Auditoria
al Capital de
Trabajo y
conciliacion
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de activos
fijos
FO-OP05-24

Fin de Procedimiento

A

.Hf-*c:_':_’,/
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.  ASAMBLEA COMUNITARIA

1 |Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa que

Almacén realice las Asambleas Comunitarias conforme al
Programa de Trabajo del Alimacén.

o |Personalde |Visita la Tienda Comunitaria para que de manera | Acta de
Supervision coordinada con el Comité de Abasto y autoridades | Asamblea
Operativa locales se emita la convocatoria para la Asamblea | Comunitaria.

Comunitaria esta actividad debe registrarse en el | FO-OP05-19

MOPAC. Convocatoria
de asamblea

Nota: Pegar las convocatorias en lugares visibles. | Comunitaria
FO-OP05-53

3 |Personal de Desarrolla Asamblea Comunitaria de acuerdo al Acta de
Supervision Orden del dia. Asamblea
Operativa Comunitaria.

FO-OP05-19

4 |Personal de |Facilita la toma de los acuerdos de solucion y
Supervision seguimiento, respetando la cultura de la
Operativa Comunidad.

5 |Personal de | Verifica que el Acta de Asamblea Comunitaria este | Acta de
Supervision debidamente llenada y contenga las firmas de los | Asamblea
Operativa participantes y en su caso esté sellada por el | Comunitaria.

Comité de Abasto y/o la Autoridad Local. FO-OP05-19

6. |Personal de Archiva el original del Acta de Asamblea |Acta de
Supervision Comunitaria y entregar copia a la persona |Asamblea
Operativa Encargada de la Tienda Comunitaria para su |Comunitaria.

integracion en el Expediente Dinamico, notifica a | FO-OP05-19
la o el Jefe de Almacén los resultados de la

Asamblea Comunitaria.

Registra en el MOPAC.

7 |Jefe(a)  de Recibe Acta de Asamblea Comunitaria y da |Acta de

Almacén seguimiento a los acuerdos con la participacion de | Asamblea
la Mesa Directiva del Consejo Comunitario de | Comunitaria
Abasto en Pre Consejo y Asamblea de Consejo v | FO-OP05-19
notifica al personal de supervision operativa para
que se evalué el avance.
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g | Personal
Supervision
Operativa

de

Da seguimiento y evalta con el Comité de Abasto
y la persona Encargada de la Tienda Comunitaria
los avances de los acuerdos tomados notificando
a la o el Jefe de Almacen.

Acta de
Asamblea
Comunitaria.

FO-OP05-19

Fin del Procedimiento
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IV.  COBRANZA

Jefe(a) de Coordina la Cobranza con la o el chofer o la 0 el | Programa de
Almacén personal de supervision operativa, ajustandolo a Trabajo
los periodos de surtimiento. mensual. FO-
OP05-04
Subjefe(a) Genera diariamente el Reporte de Antigliedad de
Administrativ | Saldos del Almacén, clasificado por rutas de
0 supervision.
Subjefe(a) Revisa e identifica la facturacion pendiente de | Factura de
Administrativ | pago y los dias de antigliedad para determinar las Venta
0 Tiendas Comunitarias en las que se realizara la | FO-OP05-47
Cobranza y a las que se les restringira el
surtimiento.
Subjefe(a) Se pregunta: ;La Tienda Comunitaria tiene
Administrativ | facturacién pendiente de pago mayor a 30 dias?
o Exceptuando créditos especiales y Tiendas
siniestradas
No, ir al paso 5.
Si, iral paso 7.
Subjefe(a) Elabora listado de Tiendas Comunitarias e | Listado de
Administrativ | informar a la o el Jefe de Almacén y la o el Subjefe tiendas
0 de Bodega para que sean surtidas
Subjefe(a) Elabora el resguardo de las facturas de las
Administrativ | Tiendas Comunitarias y solicita a la o el Jefe de
0 Almacén para que a través del personal de
supervision operativa y/o la o el Chofer firmen el
resguardo de las facturas asignadas para cobro.
Ir al paso 10.
Subjefe(a) Elabora el listado de Tiendas Comunitarias con | Listado de
Administrativ | pendientes de pago fuera de norma e informa a la tiendas

0]

o el Jefe de Almacén
surtimiento.

la suspension del
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8. | Subjefe(a) Elabora el resguardo de facturas de las Tiendas | Factura de
Administrativ | Comunitarias con pendientes de pago. Venta
0 FO-OP05-47
9. | Subjefe(a) Solicita firma de recibido en los resguardos por | Factura de
Administrativ | parte del personal de supervision operativa para Venta
0 que auxilie en la Cobranza a las Tiendas | FO-OP05-47
Comunitarias problematicas.
10. Subjefe(a) Entrega las facturas originales y la Handheld con | Factura de
Administrativ | la informacion precargada de Cobranza a la o el Venta
o} Jefe de Almacén para que a través de la o el | FO-OP05-47
Chofer o el personal de supervision operativa se
realice la Cobranza.
1. | Subjefe(a) Se pregunta; ¢El personal de supervisidon
Administrativ | operativa realizara la Cobranza?
0 No, ir al paso 12.
Si, ir al paso 19.
12. Jefe(a)de | Verifica las facturas originales recibidas
Almacén pendientes de cobro de las Tiendas Comunitarias
a través de la | ubicadas en la ruta de surtimiento.
o el Chofer
13. Jefe(a) de | Realiza las labores de Cobranza de las facturas
Almacen del PAR que adeuda la Tienda Comunitaria.
atraves de la
o el Chofer
14. | Jefe(a) de Verifica el estatus de las facturas a fin de| Facturade
Almaceén determinar aquellas cuyo pago sera cubierto en su Venta
a través de la | totalidad. FO-OP05-47
o el Chofer
15. Jefe(a)de | Se pregunta: (El pago del monto de factura fue
Almacén por el total?
atraveés de la | No, ir al paso 16.
o el Chofer

Si, ir al paso 17.
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16. | Jefe(a) de Anota al reverso de la copia de la factura el | Facturade
Almacén importe pagado y el nimero de ticket de Cobranza | Venta
a través de la | validando con su firma y devuelve la copia de la | FO-OP05-47
o el Chofer | factura a la persona Encargada de la Tienda | ticket de

Comunitaria. Cobranza Fo-
Ir al paso 18. OP05-55
17. Jefe(a)de | Anota la leyenda “PAGADO” con fecha, nombre y | Factura de
Almacén firma en el original de la factura liquidada y se da | Venta
através de la | @ cambio de la pre-factura que tenia la persona FO-OP05-47
o el Chofer Encargada de la Tienda Comunitaria. Debe
guardar la original en el Expediente Dinamico de
la Tienda.

18. | Jefe(a) de Emite el ticket de Cobranza (total y/o parcial) de | ticket de
Almacén a las facturas desde la Handheld, entrega el original | Cobranza ro-
través de la o | a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, | OP05-55
el Chofer y entrega copia en el Almacén firmado por el

personal que realiza la Cobranza.
Ir a paso 36.

19. | Personalde | Verifica las facturas originales pendientes de | Facturade
Supervision | cobro con antigiiedad fuera de norma de las | Venta
Operativa Tiendas Comunitarias ubicadas en su ruta de | FO-OP05-47

supervision.

20. | personalde | Se traslada a la Comunidad para realizar la visita
Supervision programada a la Tienda Comunitaria de
Operativa preferencia acompafado por una persona

integrante de la mesa directiva del Consejo
Comunitario de Abasto, A.C.

21. | Personal de Expone al Encargado de Tienda el incumplimiento
Supervision de las Politicas de Operacion de la Tienda
Operativa Comunitaria en especifico su cuarta clausula,

donde acepta el Encargado de Tienda, pagar
las facturas de mercancia surtidas al momento
de ser recibidas, y requiere nuevamente al
Encargado de Tienda Comunitaria a realizar el
pago inmediato de las facturas con antigiedades
que exceden la normatividad.
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22. .El Encargado de Tienda Comunitaria realizo el
pago?
Siir a paso 29.
NO ir a paso 23.

23. | Personal de | Setoma la resolucién de ratificar la suspension del
Supervision surtimiento, en conjunto con las personas
Operativa, integrantes de las instancias de participacion
Comité de comunitaria presentes, apoyados en las reglas de
Abasto, Operacion del Programa, Politicas de Operacion
Consejo de la Tienda Comunitaria y el presente Manual.
Comunitario
de Abasto

24. | Personalde | Se informa al Jefe de Almacén y con su
Supervisidn autorizacion se inicia la Cobranza extrajudicial.
Operativa

25. .El Encargado de Tienda Comunitaria realizo el

pago dentro del tiempo que dura el proceso de
Cobranza extrajudicial?
Si ir a paso 29.
NO ir a paso 26.
| 26. | Personal de | Inicia Cobranza judicial una vez cumplidos 60 dias
Supervision de haber iniciado el proceso de recuperacion de
Operativa Cobranza para lo cual se integra el expediente de
cierre de Tienda Comunitaria de acuerdo con el
apartado de Politicas especificas descrito en este
manual y entrega al Jefe de Almacén para que lo
haga llegar al area Juridica de la Sucursal y/o
Unidad Operativa.

27. | Personal de Registra su visita en la bitacora de supervision y al
Supervision finalizar recaba las firmas de conformidad de la
Operativa persona encargada de la Tienda Comunitaria y/o

de los integrantes del Comité de Abasto.
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28. | personalde | Aplica la Cobranza de las facturas pendientes de | Factura de
Supervision pago vy recopila los comprobantes, efectivo, vales | Venta
Operativa y tickets. FO-OP05-47

ticket de
Cobranza Fo-
OPO05-55

29. | personalde | Emite el ticket de cobranza de las facturas desde | ticket de
Supervision | la Handheld, y entrega a la o el Encargado de | Cobranza ro-
Operativa Tienda su comprobante, Entrega la copia al | OP05-55

Subjefe Administrativo del Almacen.

30. | personalde | Verifica el estatus de las facturas a fin de | Facturade
Supervision determinar aquellas cuyo pago sera cubierto en su | Venta
Operativa totalidad. FO-OP05-47

31. | Personalde | Se pregunta: ;El pago de la factura fue por el
Supervision total?

Operativa No, ir al paso 32.
Si, ir al paso 33.

32. | Personalde | Anota al reverso de la copia de la factura el | Facturade
Supervision | importe pagado y el numero de recibos de | Venta
Operativa ingresos expedidos y devuelve la copia de la | FO-OP05-47

factura a la o el Encargado de Tienda indicandole
verbalmente y por escrito que el plazo para
realizar el pago total de los adeudos es de 30 dias
a partir de iniciada la Cobranza extrajudicial.

33. | Personal de | Anota la leyenda “PAGADOQ’ con fecha, nombre y | Factura de
Supervision | firma en el original de la factura liquidada y la | Venta
Operativa entrega a la 0 el Encargado de Tienda FO-OP05-47

34. | Personal de | Se pregunta: ¢ Existe alguna sucursal bancaria en
Supervision la ruta?

Operativa

No, ir al paso 36.

Si, ir al paso 35.
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35. | Personal de Realiza el deposito referenciado de la totalidad del
Supervision recurso de la Cobranza.
Operativa

36. | Personalde |Entrega la documentacion y valores de la
Supervision Cobranza, asi como la Handheld y/ o comprobante

Operativa de depdsito referenciado.
y/lo Lao el
Chofer
37. | Subjefe(a) Recibe la Handheld, descarga, concilia y valida la
Administrativ | informacion relativa a la Cobranza. Notifica ala o
o) el Jefe de Almacén.
38. | Subjefe(a) Recibe el efectivo de la Cobranza y/o documentos
Administrativ | de depésito ademas de, facturas no cobradas en
0 su totalidad. Verifica los montos cobrados contra
las facturas cobradas.
39. Subjefe(a) Verifica que los montos recibidos de la Cobranza
Administrativ | correspondan  a los reportados en los
o] comprobantes de pagos generados en la
Handheld.
40. Subjefe(a) Entrega al personal de supervisién operativa y/o la
Administrativ | o el Chofer acuse de recibo por el total de la
o) Cobranza realizada.
41. | Subjefe(a) Concilia las facturas entregadas para el cobro
Administrativ | contra las facturas cobradas.
0
42. Subjefe(a) Se pregunta: ;La documentacion, registros e
Administrativ | importes estan completos y correctos?
0 No, ir al paso 43.
Si, ir al paso 44.
43. Jefe(a) de Aclara y corrige las inconsistencias detectadas,
Almacen notificar a la o el Subjefe Administrativo las

a través del correcciones pertinentes.

Personal de | Ir al paso 36.
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Supervision
Operativa y/o
la o el Chofer

44, Subjefe(a) Archiva por Tienda Comunitaria las facturas | Facturade
Administrativ | originales pendientes de pago y las facturas que Venta
0 fueron pagadas en su totalidad en el Expediente | r5_opg5.47
Dinamico de cada Tienda Comunitaria.
45. | Subjefe(a) Ordena las facturas que estan cubiertas en su | Factura de
Administrativ | totalidad y archiva en el consecutivo de las | Venta
0 facturas FO-OP05-47
46. Guarda el efectivo y documentos de valor en la

Subjefe(a)
Administrativ
0

caja fuerte.

Fin de Procedimiento
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V. ADECUACION DEL CAPITAL DE TRABAJO

Responsable |Instruye mediante Oficio a la o el Jefe de Almacén | Oficio Libre
de para que trimestralmente y, a partir del analisis de
Operaciones |los resultados de la reposicidon de inventarios,
identifique articulos en Tiendas Comunitarias que
presenten desajustes en su inventario 6ptimo y, en
su caso, realice las adecuaciones
correspondientes.

Incremento en aquellos casos donde las
cantidades repuestas sean consecutivamente por
la cantidad total del Inventario Optimo, es decir,

1. que la Tienda Comunitaria continuamente se
guede sin existencias para hacer frente a la
demanda.

Decremento de cantidades y numero de
productos, en aquellos casos donde
repetidamente las existencias reportadas en
tiendas sean similares o iguales al Inventario
Optimo determinado lo que indica exceso de
mercancia o mercancia no demandada por la
comunidad.

Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa que
Almacén realice el analisis de los resultados de la reposicion
de inventarios, identifique articulos en Tiendas
Comunitarias que presenten desajustes en su
inventario optimo y, en su caso, proponga las
i adecuaciones de Capital de Trabajo que procedan
2. aplicando las siguientes prioridades:

1. Tiendas Comunitarias con rotacion promedio
trimestral menor a una vuelta.

2: Tiendas Comunitarias con rotacion promedio
trimestral mayor a dos vueltas.

Capturista Genera, como apoyo para el analisis y de acuerdo |Reporte  de
3. con la Guia de Operacion del RIT lo siguiente: Consolidacion
del Ciclo
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Reporte de Consolidacion del Ciclo anual por
Tienda Comunitaria,

Descendente de ventas

Reporte del Prondstico de Demanda Diaria (PDD)
en Tienda Comunitaria.

Realizar, de acuerdo con el analisis hecho por el
personal de  Supervision  Operativa, el
Saneamiento del Historico de Ventas, eliminando
articulos sin comercializar y unificando articulos
con cambio de clave.

anual
Tienda

FO-OP05-54

por

subjefe(a)
Administrativo

Proporciona expedientes estaticos y dinamicos
gue sean necesarios, mediante resguardo.

Personal de
Supervision
Operativa

Determina, con los reportes generados por el
Capturista, el importe del Inventario Optimo por
Tienda Comunitaria multiplicando la venta
promedio diaria obtenida y/o ajustada por los dias
de venta en el inventario correspondiente segun su
la clasificacion (A,B,C) que determine para la
Tienda Comunitaria.

Reporte  de
Consolidacion
del Ciclo
anual por
Tienda

FO-OP05-54
Saneamiento

del Histoérico
de Ventas

Personal de
Supervision
Operativa

Realiza la clasificacion de articulos de la Tienda
Comunitaria en funcion de la importancia
alimentaria, social y de venta (A,B,C)

Grupo A 1¢'40% del descendente de ventas
Grupo B......... 2%40%del descendente de ventas
Grupo C 20% restante de las ventas

Personal de
Supervision
Operativa

Calcula el inventario a surtir basandose en el
importe de la adecuacion considerando que la
cantidad a surtir no altere la mezcla de productos
de 14 dias para grupo A, 21 dias para grupo B y
35 dias para grupo C ademas de considerar lo
siguiente:
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e El dia de surtimiento para: la Tienda
Comunitaria para realizar la Adecuacion del
Capital de Trabajo.

» El promedio de consumo diario por articulo.

Lo anterior es para que se mantenga el Inventario
Optimo de la Tienda Comunitaria.

Personal de | |nforma el resultado del analisis de Adecuacion de
Supervision | Capital de Trabajo a la o el Jefe de Almacén para
8. | Operativa su revision, validacion y autorizacion.
Jefe(a) de | Revisa el calculo de la Adecuacion del Capital de
g |Almacen Trabajo.
Jefe(a) de Se pregunta: ;Es correcto el andlisis?
10, |Almacen No, ir al paso 11.
Si, ir al paso 13.
Jefe(a) de |Instruye al personal de supervision operativa para
11 Almacén | que realice nuevamente el andlisis.
Personal de
Supervision
12. Operativa Ir al paso 5.
Jefe(a) de Da su visto bueno para continuar con el
13, |Almaceén procedimiento de adecuacién del capital de
trabajo.
Personal de |Asiste a la Tienda Comunitaria para hacer la |Acta de
Supervision | Adecuacion del Capital de Trabajo conforme al |entrega  de
Operativa procedimiento de Entrega de Capital de Trabajo |Capital  de
descrito en el presente Manual considerando las | Trabajo.
disminuciones y/o incrementos de productos hasta | FO-OP05-12
14. igualar el Inventario Optimo Calculado. Pagaré.
Recaba firmas del Comité de Abasto, la persona | Fo.op0g5-13

Encargada de la Tienda Comunitaria y la Autoridad
Local en los documentos que soportan los
movimientos de entrada o salida como son, Acta
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de entrega de Capital, transferencia recibida o
enviada a tienda capital de trabajo y el nuevo
Pagare.

15.

Personal de
Supervision
Operativa

Se pregunta: ;Existe mercancia sobrante o para
complementar?

Para complementar, ir al paso 18.
Sobrante, ir al paso 16.

16.

Personal de
Supervision
Operativa

Realiza la adecuacion del Capital de Trabajo, retira
del inventario el excedente de los articulos
determinados como sobrantes y realiza una
devolucion de mercancia sobre ventas y/o en su
caso, un movimiento de “Transferencia recibida de
Capital de Trabajo”.

En todo momento debe considerarse que la
cantidad a retirar sera la de los articulos de lento o
nulo desplazamiento identificados en el analisis
sin que se desajuste la mezcla de productos de 14
dias para grupo A, 21 dias para grupo B y 35 dias
para grupo C.

Transferencia
recibida
Capital de
Trabajo.

FO-OP05-31

17.

Personal de
Supervision
Operativa

Realiza la adecuacion del Capital de Trabajo
integrando en el inventario la mercancia que
complementa el Inventario Optimo con los
articulos determinados como insuficientes vy
realiza una “Transferencia enviada de Capital de
Trabajo”.

En todo momento debe considerarse respetar la
mezcla de productos de 14 dias para grupo A, 21
dias para grupo B y 35 dias para grupo C.

Ir al paso 19

Transferencia
enviada a
Tienda
Capital de
Trabajo.

FO-OP05-11

18.

Personal de
Supervision
Operativa

Recaba firmas del Comité de Abasto, la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria y la Autoridad
Local en el Acta de entrega de Capital y en el
nuevo Pagaré después de realizar la Adecuacion
del Capital de Trabajo.

Acta de
entrega de
Capital de
Trabajo.
FO-OP05-12
Pagare.
FO-OP05-13
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Personal de | Integra en el Expediente Estatico de la Tienda
Supemsmn Comunitaria con copia de los documentos que
19. | Operativa sustentan los ajustes realizados a el inventario de
la Tienda y entrega originales a la o el Jefe de
Almaceén.
Jefe(a) de Recibe y verifica el correcto llenado del Acta y el
Almacen monto del Pagaré y demas documentos que
20. sustentan los ajustes realizados a el inventario de
la Tienda.
Jefe(a) de Se pregunta: ;Es correcto el llenado del acta y
21 Almacen monto del Pagaré?
No, ir al paso 22  Si, ir al paso 23
Jefe(a) de Notifica las deficiencias en el llenado del acta para
oo | Almacen su correccion y/o en su caso el monto del Pagaré.
Ir al paso 18
Personal de | Integra en el Expediente Estatico de la Tienda
23. | Supervision Comunitaria la copia del Acta y del Pagare
Operativa
Acta de
_ ) . o entrega de
Firma con visto bueno e informa por Oficio a la o el Capital de
Jefela) de Responsable de Operaciones avances vy Trabajo.
24, ; resultados. FO-OP05-12
Almacen . E -
Entrega documentos a la o el Subjefe Pagaré
Administrativo para su resguardo. EO-OP05-13
Oficio
Subjefe(a) Resguarda y custodia los documentos en el Acta de
Administrativo | Expediente Estatico de la Tienda Comunitaria | entrega de
correspondiente Capital de
25 Trabajo.
FO-OP05-12
Pagare.
FO-OP05-13

Fin del Procedimiento
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VI. SISTEMA DE REPOSICION DE INVENTARIOS
Jefe(a)de |Instruye a la o el Subjefe de Bodega, personal de
1. Almacén supervision operativa y la o el Capturista a dar
inicio al surtimiento a traves del SRI
Capturista | Genera e imprime el reporte de Codificacion de|Formato de
Existencias y/o carga en la Handheld Ia|Codificacion
9 informacion necesaria para la captura del|de
inventario de la Tienda Comunitaria y se lo entrega | Existencias
al personal de supervision operativa. FO-OP05-30
Personal de Formato de
Supervision | Se traslada a la Tienda Comunitaria y contabiliza | Codificacion
= Operativa las existencias de las mercancias en la Handheld o | de
en la Hoja de Codificacion de Existencias. Existencias
FO-OP05-30
Personal de ' Se pregunta: ; Requiere pedido complementario?
4. Supervision | No, ir al paso 6.
Operativa Si, ir al paso 5.
Personal de Pedido
Supervision |Levanta pedido Complementario con la persona|Complementa
5. Operativa Encargada de la Tienda Comunitaria. rio
FO-OP05-56
Personal de Formato de
Supervision Codificacion
Operativa de
. Notifica a la o el Subjefe de Bodega el pedido Existencias
6. complementario (cuando aplique) y el reporte de | FO-OP05-30
existencias. Pedido
Complementa
rio
FO-OP05-56
Subjefe(a) Formato de
de bodega | Revisa que el Reporte de Existencias y el Pedido | Codificacion
7. Complementario (cuando aplique) estén |de
debidamente llenados y firmados Existencias
FO-OP05-30
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Pedido
Complementa
rio

FO-OP05-56
Subjefe(a) Formato de
de bodega Codificacion
de
— i 2 s 3 stenc ! Existencias
nvia al capturista el reporte de existencias y e 4 P
8. pedido complementario debidamente validado. FO QPOS 30
Pedido
Complementa
rio
FO-OP05-56
Capturista | Se pregunta: ;La informacion se encuentra en la
Handheld?
S 'No, ir al paso 10
Si, ir al paso 11
Capturista | Captura el Reporte de Codificacion de Existencias
10. y/o el Pedido Complementario
Ir al paso 12
Capturista |Sincroniza Handheld al SIAC, descarga la
1. informacion para generar la Reposicidon de
Inventario capturando el Pedido Complementario
Capturista |Inicia el proceso automatico para el céalculo de la
12. reposicién de mercancia a la Tienda Comunitaria
Capturista Reporte  de
Genera reporte de validacion del pedido \F{Z:;i?;lon de
13. automatico para su revision y correccion Automitics
FO-OP05-57
Subjefe(a) |Se pregunta: ;Los reportes son correctos?
14 ~ |de Bodega |No, ir al paso 10
Si, iral paso 15
Subjefe(a) Orden de
15. |de Bodega |Instruye que se genere Orden de Loteo Loteo FO-
OP05-58
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Capturista Orden de
16. Genera y entrega Orden de Loteo Loteo FO-
OP05-58
Subjefe(a) ; ; ;
17. de Bodega Instruir el lote de mercancias a surtir
18 Loteador(a) Lotea la mercancia descrita en la Orden de Loteo E;?e%n F((j)?
' y notifica al finalizar OP05-58
Subjefe(a) i ,
19. de Bodega Verifica la mercancia loteada
Subjefe(a) » ) Factura de
0. |de Bodega Instruye la generacion de factura pendiente de \eita
mercancia a surtir
! FO-OP05-47
| Capturista Factura de
| Genera la factura, anexando un nuevo formato Vv
21. ; ; ; . o enta
para registrar existencias de la Tienda Comunitaria
FO-OP05-47
Subjefe(a Factura de
de BJodé ; Entrega las facturas a la o el Chofer y el Reporte
29 g : : . Venta
de Existencias con el resguardo correspondiente
FO-OP05-47
Subjefe(a) |Verifica con la o el Chofer que la mercancia
23. de Bodega |facturada coincida con la que se sube al camién
La o El Formato de
Chofer ylo : - ; - Codificacion
Paraaral da Revisa, en el proximo periodo de surtimiento que A
... |las existencias reportadas porla o el Encargado de ; ;
24 Supervision | . . o Existencias
. Tienda correspondan con las cantidades fisicas en ;
Operativa Ti o de Tienda
ienda e inicia nuevamente el proceso . -
Comunitaria
FO-OP05-30
Jefe(a) de|Verifica el total cumplimiento del procedimiento
25. | Atmacén desde el Almacen
Fin del procedimiento
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C. Procedimiento para el Cierre de Tienda Comunitaria
NOMBRE Y CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Expediente
Estatico y
. | Dinamico
FO-OP05-16
Formato de
Coordina las acciones con el personal de |auditoria por
supervision operativa, la o el Subjefe de Bodega y | comprobacion
la o el Subjefe Administrativo involucrados en el |de capital de
Cierre de Tienda Comunitaria, de acuerdo con las |trabajo
causales descritas en las reglas de operacion del | Fo.opo5-22
1 Jefe(a) de (F;AR vsgenltes y defir_le fecha de Cierre dg Tlenda Acts dis
: Alnvaciin omunitaria  considerando los  siguientes auditoria  por
aspectos: cierre de
 Documentos de trabajo Tienda
e Expedientes FO-OP05-39
e Transporte Estado de
e Personal de apoyo Cuenta
FO-OP05-25
Nota de
devolucion
sobre venta
FO-OP05-40
Personalde ||nvita al Comité de Abasto, Autoridad Local e
2 Supervision | integrantes de la Mesa Directiva a que participen
* | Operativa en la Auditoria de Cierre, acordando la fecha de
realizacion.
Personal de | Asiste en la fecha acordada a la Tienda
3 Supervision | Comunitaria, verifica asistencia inicia Auditoria
+ | Operativa para Cierre de Tienda Comunitaria.
Personal de |Se pregunta: ;Existe facturacién pendiente de
4, | Supervision pago?
Operativa
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No, ir a paso 9.
Si, ir a paso 5.

Personal de | Retira el efectivo de caja que liquide el importe de
5 Super\{isién la facturacion pendiente de cobro
| Operativa
Personal de | Se pregunta: ¢ El efectivo fue suficiente para saldar
Supervision | |a facturacion pendiente de pago?
6. | Operativa No, ir al paso 7.
Si, iral paso 9.
Personal de | Retira la mercancia necesaria para saldar el
7. | Supervision |importe faltante de la facturacion pendiente de
Operativa pago
Personal de | Elabora Nota de Devolucion Sobre Venta Nota de
Supervision devolucion
8. | Operativa sobre venta
FO-OP05-40
Bis
Personalde | Aplica procedimiento de Auditoria  (Ver
9 Supervision | procedimiento  especifico de Auditoria en el
* | Operativa presente Manual).
Personalde | Llena Acta de Auditoria por Cierre de Tienda y |Acta de
Supervision recaba las firmas del Comité de Abasto, la persona | Auditoria por
10. | Operativa Encargada de la Tienda Comunitaria y autoridades | Cierre de
locales. Tienda
FO-OP05-39
Personal de | Realiza Asamblea Comunitaria para informar el | Acta de
Supervision | motivo del Cierre de Tienda Comunitaria y el | Asamblea
Operativa resultado de la Auditoria, al terminar recaba firmas | Comunitaria
1. de los asistentes. por cierre de
Tienda
FO-OP05-41
Personal de | Notifica a la o el Jefe de Almacén los resultados de
12. |Supervisidn | operacion de la Tienda Comunitaria y borra la
Operativa imagen institucional
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Personal de | Notifica a la o el Jefe de Almacén los resultados de
13 Supervision | |a Auditoria de Cierre de Tienda Comunitaria.
" | Operativa
Personal de | Entrega los documentos de valor a la o el Subjefe | Efectivo
Supervision | Administrativo: Vales
Operativa o Efectivo. Cheques
14,
e Vales.
¢ Cheques de la Tesoreria y certificados.
segun apliquen.
Subjefe(a) Recibe los documentos de valor y procede a |Efectivo
Administrativo | afectar los con base en lo establecido en el |vales
Manual de Politicas y Procedimientos de Cheques
Almacenes de DICONSA. . e
15. Politicas y
Procedimiento
S de
Almacenes de
Diconsa
Personal de  |Entrega a la o el Subjefe de Bodega la mercancia
Supervision | recuperada de la Tienda Comunitaria, la nota de | Nota de
Operativa devolucion y el resguardo de activos fijos. devolucidn
16 sobre venta
' FO-OP05-40
Bis
Resguardo de
Activos Fijos
Subjefe(a) de |Recibe y aplica procedimiento de recepcion de | Mercancia
Bodega mercancia y activos fijos con base en lo |Activos Fijos
establecido en el Manual de Politicas Yy |pmanual de
17 Procedimientos de Almacenes de DICONSA para | py|iticas y
‘ los casos de Cierre de Tienda Comunitaria. Procedimiento
S de
Almacenes de
Diconsa
Subjefe(a) de |Se pregunta: ; Existe faltante en la comprobacion
18. Bodega del Capital de Trabajo?
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No, ir al paso 20.
Si, ir al paso 19.

Personal de | Recibe Instrucciones de gestionar la Cobranza
Supervision Extrajudicial de faltantes por Cierre de Tienda
19. | Operativa Comunitaria.
Personalde  |Integra el Expediente de Cierre de Tienda |Expediente de
Superv_15|on Comunitaria y lo envia a la o el Jefe de Almacén |Cierre de
20. | Operativa para su validacion. Tienda
Jefe(a) de | Recibe y verifica la integracion del expediente de |Expediente de
21. | Almacén Cierre de Tienda Comunitaria. Cierre de
Tienda
Jefe(a) de | Se pregunta: ; El Expediente de Cierre de Tienda
Almacén Comunitaria esta correcta y completa?
22. No, ir al paso 23.
Si, ir al paso 24.
Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa que
Almaceén se completen o corrijan las deficiencias en el
23. expediente.
Ir a paso 20.
Jefe(a) de | Notifica mediante Oficio a la o el Responsable de | Oficio libre
Almacén Operaciones para continuar con los tramites | Expediente de
24. procedentes, y conserva copia del Expediente de | Cierre de
Cierre de Tienda Comunitaria. Tienda
Responsable |Recibe Expediente de Cierre de Tienda | Oficio libre
de Comunitaria y lo pone a disposicion del area | Expediente de
25. Operaciones | Juridica y Contable para su visto bueno Cierre de
Tienda
Responsable |Se pregunta: ;Las areas Juridico y Contable
de dieron su visto bueno? ‘
26. | Operaciones | No, ir al paso 22.
Si, ir al paso 27.
Responsable |Notifica a la o el Jefe de Almacén la autorizacion | Oficio Libre
27 |de para dar de baja la Tienda Comunitaria en el SIAC

Operaciones

del Almaceén.
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28,

Fin del Procedimiento

Tiempo total: 15 dias

D. Procedimiento para la Entrega-Recepcién de Rutas de Supervision

NOMBRE Y CLAVE DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Responsable |Instruye mediante Oficio a la o el Jefe de Almacén | Oficio para
de que realice la rotacion de Rutas de Supervision a | Instruccion de
1 Operaciones | Tiendas Comunitarias. rotacion de
T Rutas de
‘ Supervision
! FO-OP05-32
Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa que | Oficio de
Almacén realice las actividades de rotacion de las Tiendas | entrega-
5 Comunitarias a su cargo, para definirles la nueva |recepcion de
’ distribucion de rutas. Rutas de
Supervision
FO-OP05-33
Personal de | Registra en Cédula la existencia de documentos | Cédula de
Supervision | originales de cada uno de los Expedientes |Integracion de
3 Operativa Estaticos de las Tiendas Comunitarias de su ruta. | Expedientes
* | (que entrega) Estaticos de
Tiendas.
FO-OP05-34
Personal de | Registra en Cédula la existencia de documentos | Cédula de
Supervision | originales de cada uno de los Expedientes |Integracidn de
Operativa Dinamicos de las Tiendas Comunitarias de su ruta. |los
4. |(que entrega) Expedientes

Dindmicos de
Tiendas.

FO-OP05-35
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Personal de
Supervision
Operativa
(que entrega)

Registra en Cédula la existencia de documentos
originales de cada uno de los expedientes de
Cierre de Tienda Comunitaria pendientes de enviar
a la Sucursal de las Tiendas Comunitarias de su
ruta.

Cédula de
Integracion de
los
expedientes
pendientes de

5 enviar a
' Sucursal  de
cierres
definitivos de
Tiendas
Comunitarias
FO-OP05-36
Cédula de
Personal de asuntos
i Supervisién Regigtra en Céf:iuta I?s a_lg,_untos pendienfces_de pendientes de
- | Operativa mayor importancia de las Tiendas Comumtariasa ln Byle e
(que entrega) ' SH carge: Supervision
; FO-OP05-37
Personal de | Av del
Supervision Notifica el avance del Programa de Trabajo de las Prc?gr?ria d?e
T Operativa Tiendas Comunitarias a su cargo, Auditorias, Trabajo
(que entrega) Supervisiones, Asambleas Comunitarias. FO-OP05-18
Personal de | Verifica las condiciones mecanicas del vehiculo |Reporte  de
3 Superwsuon asignado y en su caso, realiza reporte de fallas |fallas
* | Operativa mecanicas elaborando el inventario | Mecanicas
(que entrega) |correspondiente.
Acta
Bersonal de N ' - administrativa
Supervision Llena Acta Administrativa de la Entrega-Recepcion | para Ia.etzntrega
9. 0 . de su Ruta de Supervision de Tiendas |recepcion de
perativa L
(que entrega) Comunitarias. la Ruta de
q g Supervision
FO-OP05-38
Personal de | Integra un expediente de Entrega-Recepcion de la | Expediente de
Superv.|5|on Ruta de Supervision con base en lo establecido en | entrega
10. |Operativa el presente Manual y lo entrega a la o el Jefe de |recepcion de
(que entrega) |Almaceén. Ruta de
Supervision
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Jefe(a) de Instruye al personal de supervision operativa que | Expediente de
Almaceén entrega y al que recibe la ruta, revisen la entrega
11. integracion de cada una de las cedulas. recepcion de
Ruta de
Supervision
Jefe(a) de | Revisa la correcta integracion de las cédulas. Expediente de
Almacén entrega
T2, recepcion de
Ruta de
Supervision
Jefe(a) de|Se pregunta: ;Es correcta la integracion de las
13 Almacen cedulas?
' No, ir al paso 14.
Si, ir al paso15.
Jefe(a) de Indica al personal de supervision operativa las
14 Almacén deficiencias encontradas en el registro de las
' cedulas.
Ir al paso 3.
Jefe(a) de | Valida y firma las caratulas de las cédulas con el | Expediente de
Almacén personal de supervision operativa. entrega
recepcion de
Ruta de
Supervision
Acta
15. Administrativa
para la entrega
recepcion de
la Ruta de
Supervision
FO-OP05-38
16 Jefe(a) de |Cancela el resguardo de activos del personal de | Resguardo de
" | Almacén supervision operativa que entrega. Activos Fijos.
Jefe(a) de |Elabora nuevo resguardo para el personal de | Resguardo de
17. | Almacén supervision operativa que recibe solicitandole | Activos Fijos.

firmarlo.
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Recaba firmas del personal de supervision

Acta
Administrativa
para la entrega

18 Jefe(a) de . . recepcion de
P . opergt!va q_ue entrega y el que ret_:[be en el Acta la Ruta de
Administrativa por Entrega-Recepcion. Supervision
FO-OP05-38
Expediente de
entrega
recepcion de
Ruta de
Supervision
Jestsla) de Entrega copias de las cédulas y del Acta|Acta
19. Afmaean Administrativa al personal de supervision | @administrativa
operativa, el original se queda bajo su custodia. para la entrega
recepcion de
la Ruta de
Supervision
FO-OP05-38
Jefe(a) de | Instruye al personal de supervision operativa que
Almaceén recibid, a la o el Subjefe de Bodega y a la o el
Subjefe Administrativo para que en un plazo de 15
20, dias habiles para que realicen las compulsas de
saldos de facturacion y Capitales de Trabajo con
las personas encargadas de las Tiendas
Comunitarias que quedaron bajo su cargo.
Jefe(a) de | Informa mediante Oficio libre a las personas| Oficio Libre
Almacén Encargadas de las Tiendas Comunitarias, comités
de Abasto y Mesa Directiva del Consejo
Comunitario de Abasto el cambio de personal de
1 supervision operativa en las Tiendas Comunitarias,

invitandolos a conciliar saldos de facturacion vy
Capital de Trabajo en el Almacén en un plazo no
mayor de diez dias habiles e instruye al personal
de supervision operativa que recibe la ruta realice
el informe de conciliacion de saldos.
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Personal de | Verifica, elabora y envia a la o el Jefe de Almacén | Estado de
Supervision | el informe de los saldos de facturacién, Capital de | Cuenta
59 Operativa Trabajo y resultado de las compulsas y Auditorias | FO-OP05-25
" |(que recibe) | con las personas Encargadas de las Tiendas
Comunitarias de la nueva ruta.
Jefe(a) de |Recibe del personal de supervision operativa, de | Informe de
23 Almacen la o el Subjefe Administrativo y de la o el Subjefe | conciliacion de
' de Bodega, el informe con el resultado de la |Saldos
conciliacion de saldos.
Jefe(a) de | Informa al personal de supervision operativa que | Oficio Libre
24. | Almacén entrego la ruta, los resultados de la conciliacion de
saldos.
Jefe(a) de|Se pregunta: ;Existen diferencias en los
Almaceén resultados de la conciliacién de saldos de la Ruta
25. de Supervision?
No, ir al paso 26.
Si, ir al paso 28.
Jefe(a) de | Solicita al personal de supervision operativa que
26. | Almacén entrega realice las aclaraciones pertinentes en un
plazo no mayor a cinco dias habiles.
Personal de | Realiza las aclaraciones pertinentes en las
Supervision | Tiendas Comunitarias con diferencias en saldos,
27. |Operativa en caso contrario se procedera a fincar las
(que entrega) |responsabilidades procedentes.
Ir paso 26.
Constancia de
28 Jefe(a) de Elabora Constancia de liberacion de |liberacion de
" |Almacen responsabilidades. responsabilida
des
Expediente de
Informa por Oficio a la o el Responsable de |entrega
¢ Operaciones los resultados y anexa copia del |recepcion de
29. i? e(a)’de Expediente de Entrega-Recepcion de Ruta de |Ruta de
macen Supervision. Supervision
Informe de
entrega
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recepcion de

Ruta de
Supervision
FO-OP05-42
Responsable | Recibe Oficio y Expediente para su revision. Expediente de
de entrega
Operaciones recepcion de
Ruta de
Supervision
30. Informe de
entrega
recepcion de
Ruta de
Supervision
FO-OP05-42
Responsable |Se pregunta ; Existen observaciones?
31. |de No, ir a paso 34.
Operaciones | g ir a paso 32.
Responsable |Solicita a la o el Jefe de Almacén las aclaraciones | Oficio Libre
32. |de a las observaciones detectadas.
Operaciones
Jefe(a) de | Recibe observaciones de la o el Responsable de | Oficio libre
33 Almacen Operaciones, instruye al personal involucrado para
' que realicen las aclaraciones pertinentes.
Ir a paso 27.
Responsable |Instruir al Capturista para dar de alta en el SIAC
34. |de
Operaciones
Responsable |Archiva el expediente y notifica al area de |Expediente de
de Contabilidad, en caso de tener cargos contra el |entrega
35. |Operaciones |personal de supervision operativa que entrega, |recepcion de
(descontar saldo de su sueldo). Ruta de
Supervision

Fin del Procedimiento

Tiempo total: 25 dias
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E. Procedimiento para el tratamiento de Siniestros al Capital de Trabajo en
Tienda
NOMBRE Y CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Acta
informativa de
hechos
Encargado(a) | Informa via telefénica a mas tardar el dia habil | FO-OP05-46
de Tienda y siguiente de haber ocurrido el Siniestro al Oficio de
1. Comité de | personal del Almacén de los hechos ocurridos en | notificacion
Abasto la Tienda Comunitaria. por Siniestro
al Capital de
Trabajo
FO-OP05-43
Dar aviso via telefénica a la Subgerencia de
Administracion de Riesgos para obtener el
Jefe(a) de . .
2. Py nimero de reporlte, e mstr_uye 'e}I p_ersonal de
supervision operativa la realizacion inmediata de
la Auditoria a la Tienda Comunitaria.
Personal de | Se traslada a la Tienda Comunitaria siniestrada y | Auditoria  de
Supervision | realiza el procedimiento de Auditoria descrito en el | Tienda
Operativa presente Manual, verificando la situacion de los | Comunitaria
activos en resguardo, Capital de Trabajo y Capital | por
Comunitario. comprobacion
Solicita a la persona Encargada de la Tienda |de Capital de
Comunitaria que presente la denuncia formal. Trabajo
FO-OP05-22
3. Formato de

Auditoria por
comprobacion
de Capital
Comunitario
FO-OP05-27
Acta
informativa
por Auditoria
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al Capital de
Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos FO-
OP05-24
Personal de|Levanta Acta Administrativa de hechos y procede
Supervision a la realizacion de la Auditoria
Operativa
Encargado(a) |Presenta denuncia formal ante la autoridad |Acta de
de Tienda facultada con apoyo de la Auditoria practicada, y | autoridad
Comité de | evidencia fotografica del Siniestro y entrega copia | competente
Abasto del Acta levantada al personal de supervision
operativa.
Representant |Realizar la ratificacion de la denuncia presentada
e legal de|porlao el Encargado de Tienda ante la autoridad
Sucursal o facultada, y solicitar copia del Informe Policial
Unidad Homologado (IPH)
Operativa
Expediente
del Siniestro
Factura de
Venta
Integra y envia a través del responsable de |FO-OP05-47
operaciones el expediente del Siniestro para su | Ticket de
revision y seguimiento ante la o el responsable de | Cobranza
jefe(a) de | S€guros de la Sucursal o Unidad Operativa de | FO-OP05-55
Almacén | acuerdo con lo establecido en las condiciones de | Formato  de
la pdliza. El expediente debera estar integrado por | ouditoria  de
la- denuncia, ratificacion, Informe  Policial | Tienda  por
Homologado (IPH) 'y demas documentos |comprobacion
requeridos por la Subgerencia de Administracion |de Capital de
de Riesgos. Trabajo
FO-OP05-22
Formato de
Auditoria por
comprobacion
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de Capital
Comunitario
FO-OP05-27
Acta
informativa
por Auditoria
al Capital de
Trabajo y
conciliacion
de activos
fijos en
Tienda FO-
OP05-24
Jefe(a) de Notifica por Oficio anexando expediente de |Expediente
g |Almacén Siniestro a la o el Responsable de Operaciones |del Siniestro
para su tramite de recuperacion. Oficio libre
Responsable | Recibe expediente y lo remite al area de seguros | Expediente
de de la Sucursal o Unidad Operativa, y ésta a su vez | del Siniestro
9. Operaciones |a la Subgerencia de Administracién de Riesgos | Oficio libre
para que siga su tramite ante la Aseguradora.
Jefe(a) de | Realiza tramites administrativos de acuerdo con la
10. | Aimacén resolucion de la Aseguradora y notifica a la

persona Encargada de la Tienda Comunitaria.

Fin del Procedimiento

Tiempo total: 10 dias naturales

Pagina 106 de 158



SEDESOIL

DESARROLLO SO0

DICONSA

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Cadigo: 20142-0OP05
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Canasta DICONSA para determinar el Margen de Ahorro

F. Procedimiento para elaborar el muestreo de precios de los productos de la

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOMBRE DEL
DOCUMENTO QUE SE
EMITE

Promotores(as) Comunitarios(as), indicandoles las
Tiendas a encuestar y la fecha para entregar las
Encuestas de Precios debidamente requisitadas.

1 |Gerente(a) de|Determina la muestra de Localidades en las que |[Muestra  de
Evaluacion se realizara el levantamiento de la Encuesta de |Localidades
Precios para la Medicién del Margen de Ahorro de | Formatos
la Canasta Basica DICONSA, con base en el |para
directorio de Tiendas Comunitarias en operacién y | Encuesta de
la envia a los (las) Titulares de Sucursales y | Precios
Unidades Operativas correspondientes, en la |(Tienda
segunda semana de cada mes con los formatos | Comunitaria y
para la Encuesta de Precios y la tabla de numeros | Tienda
aleatorios a utilizar. Privada)
Tabla de
nUumeros
aleatorios
o | Titular de |Recibe y turna la muestra, los formatos para la
Sucursal y|Encuesta de Precios, y la tabla de numeros
Unidad aleatorios a la persona Responsable de
Operativa Operaciones de la Sucursal y Unidad Operativa.
3 |Responsable |Recibe la muestra, los formatos para la Encuesta
de de Precios y la tabla de numeros aleatorios, y los
Operaciones |envia a los (las) Jefes(as) de los Almacenes
de la Sucursal | correspondientes.
0 Unidad
Operativa
Recibe la muestra, los formatos para la Encuesta
de Precios de las Tiendas Comunitarias
correspondientes a su Almacén de adscripcion, y
la tabla de numeros aleatorios a utilizar, y los
Jefe(a) de I | d isic tiva y/o
4 Almacén entrega al personal de supervision operativa vy
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5 | Personalde |Recibe los formatos para la Encuesta de Precios y
Supervision | |3 tabla de nimeros aleatorios a utilizar, y revisa
Operativa | |os datos de las Tiendas que el (la) Jefe(a) del
Almacen le indique que debe encuestar.
Se pregunta: ;Se puede realizar la encuesta en la
I;ersongi'('je Localidad asignada?
8. ouperwglon No: Notifica al Jefe(a) de Almacén que no se
perativa . ;
puede realizar la encuesta, ir al paso 7.
Si: Ir al paso 11.
7 Jefe(a) de |Solicita mediante  correo  electrénico  al
Almacén |Responsable de Operaciones de la Sucursal o
Unidad Operativa el cambio de la Localidad a
encuestar, justificando el motivo por el cual no
puede realizarse la encuesta de precios.
8 Responsable Correo
de Solicita mediante correo electronico al Gerente(a) | electrénico
Operaciones |de Evaluacion el cambio de la Localidad a |solicitando
de la Sucursal | encuestar, justificando el motivo por el cual no |cambio de
o Unidad puede realizarse la encuesta de precios. Localidad a
Operativa encuestar
g | Gerente(a) de | Recibe solicitud de cambio de Localidad y envia [Correo  de
Evaluacion respuesta con el cambio al Responsable de |respuesta
Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa,
marcando copia al Jefe(a) de Almacén.
10, |Jefe(a) de Recibe cambio de Tienda e informa al personal de
Almacen supervision operativa del cambio de Localidad.
Ir al paso 6.
41 | Personalde |Asiste a la Localidad y establece comunicacién |Formato — de
Supervision | con la o el integrante del Comité de Abasto que | Encuesta
Operativa | hace la funcion de Verificador de Precios, ubica la | requisitado
Tienda Comunitaria a encuestar y procede a |(Tienda
registrar los precios de los productos de la Canasta | Comunitaria)
DICONSA que se encuentran en la Tienda
Comunitaria.
1o | Personalde | Verifica trazado de la Localidad (urbano cuadrado,
Supervision | lineal, irregular), se ubica frente a la Tienda
Operativa
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Comunitaria y comienza a realizar el recorrido de
acuerdo con la metodologia vigente, descrita en el
anexo 50 de este Manual.

43 | Personalde |Selecciona la Tienda Privada con base en la tabla
Supervision | de numeros aleatorios que le fue proporcionada,
Operativa | acude a levantar los precios.

14, | Personalde |Se pregunta: ;La tienda privada tiene por lo menos
Supervisidn | el 75% de los productos de la Canasta Basica
Operativa | DICONSA?

No: Busca un nuevo numero de reemplazo del
oferente privado, ir al paso 14.
Si: Ir al paso 15.

45, | Personalde ||lena el formato de la Encuesta de Precios en
Supervision | presencia del Integrante del Comité de Abasto
Operativa | Verificador de Precios, de acuerdo con el

procedimiento descrito en el anexo 50 de este
Manual.

16 | Personalde | Entrega en lafecha indicada al Jefe(a) de Almacén | Encuestas de
Supervision | los formatos de las Encuestas de Precios |Precios
Operativa | requisitadas para su revision e informa, en su |requisitadas

caso, de la problematica en el proceso.

17 | Jefe(a) de| Recibe del Personal de Supervision Operativa

" | Almacén las Encuestas de Precios, verifica que estén
debidamente requisitadas y que correspondan a
los datos de la muestra.

1g. |Jefe(a) de | Captura la informacién en el Sistema de Captura

Almacén para el Margen de Ahorro en la pagina de intranet
de DICONSA, y envia los formatos al Responsable
de Operaciones de su Sucursal o Unidad
Operativa.
19 | Responsable |Recibe las Encuestas de Precios de los

de
Operaciones
de Sucursal o
Unidad
Operativa

Almacenes incluidos en la muestra, verifica que
estén completos, y valida la informacion con la
registrada en el Sistema de Captura para el
Margen de Ahorro.
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Responsable

20. Se pregunta: ;jLa informacion registrada en el
de Sistema de Captura para el Margen de Ahorro
Operaciones |corresponde a la levantada en las Encuestas de
de Sucursal o|Precios?
Unidad No: ir al paso 21.
Operativa Si: ir al paso 22.
21 |Responsable |Realiza los cambios en el Modulo de
de Mantenimiento del Sistema de Captura del Margen
Operaciones |de Ahorro.
de Sucursal o
Unidad
Operativa
2o | Titular de | Envia mediante oficio al Gerente de Evaluacion las | Oficio de
Sucursal o|Encuestas de Precios incluidos en la muestra |envio de
Unidad debidamente requisitadas. Encuestas de
Operativa Precios
requisitadas
23 |Gerente(a) de Recibe las Encuestas de Precios requisitadas, |[Reporte  de
Evaluacién verifica que correspondan a los datos de la | Margen de
muestra, descarga y analiza la informacion del | Ahorro
Sistema de Captura del Margen de Ahorro, realiza
el calculo del Margen de Ahorro, y elabora el
Reporte para su publicacion en la Intranet de
DICONSA.
Fin de procedimiento
Tiempo total 30 dias
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Proceso para la Apertura de Tienda Comunitaria

Jefela) de Almacén

Titular de
Sucursaly/o
Unidad Operativa

Persond de Supervision Operativa

Responsable de
Operacioneas

1]
instruir al personal de
supemvision operativa a que
identifique, dentro de la

[2]

identificar dertro de la Poligonal de Servide
del Almacen las Localidades que requiean

Poligonal de Servido del
Almacén, las Localidades.
susceptibles de instalar
Tiendas Comunitaria,

Fasgiraite
wrw

ECHT SCHCITUd para
Aperturade Tienda
Comunitara pars surevision
firmar acus 2 de redbo y
registrar en ef Sisterna de
informacion de Apertura de

Tienda [SIAT} para
eguimiento del trams

B
Solicitar al Bepresentante de
ia Comunidad sofictante
gue complete g informacion
o en su gefecto realicelas

correcConss
correspondentesenla
sohictud
iraipasod.

¢E5 una locatidad
CUhietivo registrada en
& SIAT?

Comunitaria curgle con
ias caracteristicas que
ralan Jas Reglasd

Autorizar fa (onstandade

resultades de fa evaluacion.

Capadtacion de lasolos ¢ ‘mg
participantes con base en los

»  deuna Tienda Comunitaria y hacer un
fistado de las mismas para la promaocion de
Apertura de Tienda Comunitaria.

Listada ce
iocsletades

[3]

Visitar cada Localidad de su fista de
propuestas y establecer comuniaadon con
iasautoridades locales y poblacion en
general, explicandoles an quéconsiste el
PAR dandoles aconocar ol procedimiento
para entregar la solicitud de Aperturade
Tienda Comunitara.

i listsdode
i Locsidaces

Si

tocalidad requisita
sobctud para Apertura de

Tienda Comunitaria?

=1
Descartar a la Comunidad por falta de
nteres.
Ir al fin del procedimiento.
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Proceso para la Apertura de Tienda Comunitaria

Titular de Responsa
Sucursat y/ . ‘ ble de
Jefe(a) de Almacen o Unidad Personal de Supervision Operativa Operacion
Operatva es
A
12 13
Iostrusr por Oficso & personal de superiadn operativa »
que asista a e Localidad para que se connimie ;m ias - gﬁ;{:iﬁiﬁ S " ; é:;:;ii?;?: ?
actividades pre-operativas paa b Apertum de Tienda - P i
¥ Comunitaria. Apertum de Tienda Comunitaria
Ofcso de imstruccion Cfic:o de Instricoon
de actvdades pre- oe activeiaces pre-
Cperatvas P HNAS
w
B4 v
Programar ja aplicacion del Estudio

Sociceconomuco ¥ determuna las camctenstics

fisscas de la Localidad sohiatante v las
Localidades veciag tomar como base el mapa de
1a Poligonal de Servicio del Almacén para elaboar
el crovuis de ubneacion.

% Mapas dela Peigoral
i o8 Servmo del

i Almaen
M_’

13 L

Acudi en Ia fecha programiada ala Locakdad
sol:citamte. verificar la disranan. tempos de
trastado y consulfar foentes de infonnscron focal ¥

__{3__.5 l estatal.

Y

Infegmr las copas de las constancias de capacitacion al _{3] i
Expedhewre Estauco de la TiendaComunitariz v el
Ongizalal delel Almacen

Entrevistar a lideres de cogamzaciones sociales,
politicas v auroridades locales con el fin de
Mapias deia Paigonal cbtener tods la mformacsén para ef Esnndio
Scesoecondmnes,

é. Estocio Sucn-
{ ECONUTERD

JEsta completo v correcro &

.
Expedente Tecmeo de Apertrade

Forman parala
verificacion de la

N c aisponbidad op
Tends Comunitaria? G ekt
bamica

i
© —

Aplica & Estdio Socoecancanco v venficar la
dhspombilidad de la catasta basca emmtiendo
dictamen pan Aperta de Tiends Comunitaris &
mtegyar Expeciente Téanco de Apernza de

A

No

Tenda Jomunitaria y nediante ofiae s entrega
X ala o el Jefe de Almacén e infoenwir o 1o Mesa
Duectiva del Conseyo Conmnitanio de Abasto.
Regresar o Expediente Técmeo de Apernua de Tienda
| Comuitara que presents mconsistencias al personal e
de superision cperava para complamentalos ae?:“mm i
rapmso 13

*  Estodo Soco-eccnomice
Mapas dels Polgonal

®  Ofico de Envegs de Expadiente
de Serveio del Téceion
Alrracgn
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Proceso para la Apertura de Tienda Comunitaria

Personal

e x
lefe(a) de Almacen Titular de Sucursal y/o Unidad Operativa Supervisio Responsable de Operaciones

n
Operativa

B
Recibir Oficio de sobcitud de autorizacion
de Apermura de Trenda Conmmitaia vy el
Expediente Técnico de Apertura de Tienda

Na Comumtaria v verdficar que
e Cumplan los cntenos de elegibilidad
- estableades en fis Reglas de
KC} Opemacion del PAR.
»  ElExpediente Tecmco de Apertra
de Tienda Comumtaria esté
completo.

dictanen & favay
parala Apernwade la
euda Conmmitarta’

Emar copm del Expediente Tecnxo de
Apertuia de Tienda Comunitara alaoel
Responsable de Operaciones v Abasto de

ta Sucorsal o Unidad Operativa, sohicitar

mediante Cficio. la avtonzacon pam
canfar con la Apernwa de Tienda
DICONSA Nouficar concopia del

Oficio para conoanuento de la Mesa
Duectiva del Consejo Conmnstans de
Abasto.

* Oficic 08 seeotud de
_ wregrade ¢f Expediente
Tecoco?

atonzacion de
Agertua oo Tenca
Comvnitara

*  Erpegente Técmco
e Apersma & Tenda

Comunitaa-—""x |

Enbomr Ofiie y o emar alac el Jefe de
Almacen udicando que no procede la
Apertura de Tienda Conmnutana con base
en las meonsastenaas del Expediente
Tecmco de Apertura de Teenda.
{ralpaso 20

i Cficio e
| omprocedenca de
| Aperu de Tienda

(] v

Sclieitar a la o d Trtular de la Sucwrsaly
o Umdad Opemtra la mutonzacon de

Notsficar por Oficie a la Direcoidn de
Operacionss la autonzacda de

Apertura de Tiends Conmmtana,
Aperram de Trends Conmpitnna v la oo
de validacwn del Expadiente Tecmco de
—E'} y Apertum de Tiends.
Netsfiear por Oficso ala o el Jefe de | Ofvo de autracdin
Almacen la stonzacson para Apesors L snragrﬂz:;a e
de Tienda Comunstana
: o e
1 0
2 ¥ ] m‘vtarza&:‘en |
Recsbar Oficio de mtonzaciin para | paraAperum
| e Tienaa

Apernua de Tiends Conminstana e w
st al persouad de snpervision
operativa para que se conpleten las
actividades pre-operativas Regotray

oficio de awonzacon en el SIAT
| Dfcode
| auteszacon |
1 paraApertun i

i e Trenda
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Procedimientc de Asambles Informativa

Personal de Supervision Operativa

1 i
Visitar a la Locaiidad aprobada conforme al Programade
Trabajo que contempla las Asambleas.

2] :
Convocar a la realizacion de una Asamblea Informativa 2
fas autonidades locales y a la pobiacidn explicando af
objetive de la reunién, especificando lugar, fechay hora.
Convocatoria de
Azamblea Comunitaria

/M\

3
4
Visitar alaLocalidad en fa fecha y hora acordadajunte

con la Autondad Local para realizar la Asamblea
infor mativa.

4

b4

Realizar Asamblea Informativa, exponiends puntos del
or den det dia, los beneficios, dinamicay
corrasponsabilidad del PAR.

? Acta de Asambles
informativa

{:\»‘.N,f““

5

aceptan los lineamientos y politicas

\ programa?
No
5 l

Realizar Asamblea Informativa, exponiendo puntos del
orden del dia, los bereficios, dindmicay
corresponsabilidad del PAR,

| Actade Asambles
L informativa
i

] ,

Recabar firmas de la autoridad local y asistentesen el
Acta informativa, entregar ala o el Jefe{a} de Almacén
para su registro en el SIAT
ir at fin del procedimiento

Actade Asambles ;
Informativa §

- L
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Procedimiento de Asambles Informativa

Personal de Supervsion Operativa

0

Lienar Acta de Asamblea Informativa asentando el
interés de contar con una Tienda Comunitaria y
programa fecha de Asamblea Constitutiva.

Z Actade Asamblea
i informativa

g h
Recabar firmas de la autondad local y asistentes an al

Acta, entregar alao el Jefe{a) de Almacen para su
registro an el SIAT.

Actade Asamblea
irformativa

L denoms]

19 !

Agendar fecha de Asamblea Constitutiva en el Programa

de Trahajo.
Programa de
Trabajo
M

-
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Procedimiento de Asamblea Constitutiva

Jefe(a) de Almacén Personal de Supervision Operativa

1]

Assst al lugar conforme al Programa de
Trabajo. junte con astoridad local.

! Lki:
Trabage
:

A

Realizm la Asamblea Constintiva, expomendo
purtos en el Orden del dia.

Actade Asanbiea
Consthtwa

3
h 4

Des aroliar I Asamblea para logran los sigiwentes objeuvos:

+  Nombmra lapersona Encargada de Ia Tienda Comnuritana v su suplente.
representantes del Conueé de Abasto Rul y el destiwo ded 3% de
commsion {segia se acuerde con la Connmudad)

+  Constnur el Jocal conzmstario ¢ en s case, habelstacion del misno

+  Dar imagen exterior e ugerior al local mespetando los neanuentos de
umgen estableados por TECONSA.

+  Provesr de nobikanio suflcente a la Tiends Comumtana . porpare de la
Comuadad beneficiana

+  Eptegara la conusicn encargada de habshitar of local & natenal de
apovo como crientacion pam que srva de suin

*  Disetiar el plano de dumbwcion y acomwede de mercmcia en la Tenda
Comuataria

Se Hego a acverdo eu los pontos del
Orden del dia?

LiEna Acts de Asamblea asentando ope la
Comunidad ne Hego a los acverdos necesanos
para operar la Tiends Conmuntana
It al fin del procedumento

Actade Asambiea
Constugya

h
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Procedimiento de Asamblea Constitutiva

Jefe(a) de Almacén Personal de Supervision Operativa

6

Recabar firmas de la autoridad local v
asistentes. Integrar en Expediente
Técnico v registrar los avances en el
SIAT

Actage Asambea
Consthdns.

7

1
Lilenar el Acta de Asamblea
Constituttva asentando que b
Comumndad s1 Hego a los acuerdos
expuestos en el Orden del dia parala

apertura de la Tienda Comumtana

Actade Asamibiex
Constiutva

——

h
Recabar las firmas del Comuté de
Abasto, de la persona Encargadade la
Tienda Comunataria, Autondad local v
asistentes, Integra el Acta al Expediente

Técnwo y remstm fos avances en el
SIAT

Actade Asambies
Constngwa

—

o] ,

Verificar Ia Integracion complet del o
Expediente Téenico de Apertura de
Tienda Communstana las actas de las

Asambleas Informatva v Constitunyva,
entrega ala o el Jefe de Almaceén para
wi—i}—[ SU revision y aprobacion.

{ Expegerte Tecnoude
| Aparumz de Tienda
|

Recibir el fxpedxmie Tecmico de

Comndaria

Apertura de Tienda Comumtana para L, ey

revisar si correcta wtegracion v dar su
aprobacion.

Nd
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Procedimiento de Asamblea Constitutiva

Jefe(a) de Almacen

Personal de Supervision Operativa

rfomecta y compteta la
ormacién en el Expedie;
Técnico de Apertura de
Tienda Comunttana’

Selicitar al personal de supervision
operativa los documentos vio
wformacién faltante de mtegrar o |
complementar.
Ir al paso 5.

Saneonote TEonoo de
Apeturs o Tiends
Coennand

Instruir al persenal de supervision
operanva que se deternune el Inventaneo
Optimo con base a los lmeanientos
defimdos por fa Direccion de
Operaciones para determnar el Capatal
de Trabajo Tipo.

Y
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Procedimiento para la determinacion del Inventario Optimo

Jefe(a) de Almacén Personal de Supervisién Operativa

0

Organizar v realizar con los mtegrantes del
Conuté de Abasto las actiidades pam la
sdentificacicn del Inventario Optano

.,[
& A 4

Deternunar el Catalogo de Articulos para la
Tenda Conmnitarta v las canndades necesanas de
mercancias para o Imentarso Optmie, con base
en las preferencuas del consuamdor v &l Caputal de
Tembayo Tipo sgoade

| Caslogode
1 Aticulcs.

3 l
h 4

Esumar promedio de consumo diario por aticulo,
realizando mventario tricial v final para va
pericdo de 21 dias de venta

4 §
A 4
Recibur ol Inventane Optimo paa s revisidn v
aprueba los artienlos para la transferencia de
Caputal de Trmbage que se envam ala Tienda
Comumstaria

Ncta desaida por
Traraleranca snviaiaa
Tienca por Captal de

Trabae

Solrertar en o SIAT ef manearo de Tieuda
Commutara

b Y

Imstrwer ala o 2l Subjefe de Bodegn. lao el
Subjefe Admuusstrative ¥ alac el Caphmnsta
realicen:
¢ Altade la Tienda Conmmtanaen el SAC
¢ Fmouuon de tasferencia por Capatal de

Trabaze
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Procedimiento para la Capacitacion

Responsable de Capacitacion

Jefe(a) de Almaceén

Personal de Supervision

Titular de Sucursal ylo

Operativa Unidad Operativa
[1] ?
Solicitar a ia o &f Responsable de
Capacitacion los maenales y carta
descrptiva para la capacitacsdn de lao
i l el Encargado de Tienda v el Comute de
- Abasto [1]
Proporconar la carta descriptna v - A
- - ‘ [Cans Desaimia Deternenar, con la persoma
los matenales schcortados para la y Matermes 0ar
Capacitain. @;ﬂ_\ Emagadﬂ de ta Tienda
. Comunitana y Conute de
st 3] Abasto, la fechaparals  f—
Eam&wm Recibar la carta descoptiva v los CAPACTACION pAra operar la
T matenales de capacacica & wstrwve al Tenda DICONSA y notifca a

personal de supervision operativa que
mcie [as actividades de Capacitacon

b 4

pars la persona Encargada de la
Tenda Conmnitaria v el Conuté de
Abasto
Entrega los matenales al pessonal de

S ETVIS 10N CpEAtiva

{cama ceama
1y Matroes pan
| Camatan
M
3]

Coordinar preparatios para taller de
¢

laoel Jofe de Almacen

5]

Impartir la Capacitacién 3 la
persona Encargach de fa
Tendapaala
adatenistracion de la Tienda
Comumtaria y Contialoria
Social al Conuté de Abasto

Capacitacion

7] ¥
Evaluar of aprendizaje

= Capacitacidu de las o los

conforme ala Capacitacon

Progana meva Capaatacicn paa
reforzar el apendizye.
Iralpaso 4.

I
[10]

Recabar fima en las constancias de

e

Antorizar la Constancia de
Capacitason de las o los

p&nmpm:e: A

| Comsangace
| Camaixun

LS

=]

Emnegar copras de constancias a

b 4

partiapmntes con base en los
resultados de Ia evaluacion

CHBBAIAgE
Camglxen
sisldlf

parnapantes, recabando acuse de
recibe

i3 ¥

Twtemar fas copmas de I constanaas
de capacitacion & Expediente
Estaico de la Tienda Conunitaria v
el Onigmal al del ol Almacen,

W
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Procedimiento para la Entrega de Capital de Trabajo

Jefe(a) de Almacén

Personal de Supervision Operativa

1

Preparar, progiamar junfo con Counle de Abato

v Encargndo de Tenda v realizar eumce para la

entrega del Caprtal de Trabaje v Apernura oficial
de la Trenda Conmnitania

B

Visitar Ia Tienda Conmmuana el dia acordado
para entrega de Capital de Trabajo y recabar
firmnas de Ia personn Encargada de 1a Tieadn
Comueztaria, Comite de Abasto yaomlend

Pagme que onbre el imperte dal Caprtalde
Tabae

3

¥
Formalizar con b lectora def Acta de Entregs de
Captal de Trabaje v las Politicas de Operacon
de la Tiemda Conmmataria & imuedistamente
obtiene los agwentes documentos firmades por
fa parsons Encargada de la Teends Connmitana
en onigmal v copaa:
e Acts de Entrega de Capstal de Trabaze
s Politicas de Operacion de la Tienda
Comnitaria
+  Trnsferencia eaviada a Tiends Caputal de
Trabajo

«  Pagare que anpas el Caprtal de Trabao
fimnado por Ia o d Preadente del Comute
de Abasto. la persona Encargads de fa
Teenda Conmuutaria v of aval dengnade

*  Resguando de bascula v, en su cas9, otros
activos que enfrega el Almacen

¢ (uia de Opemcsca de la Trenda
Comunitana, Reglas de Operacion del
PAR adicional incorpora uea copia de
estos tihmos docwnentos para utegyar
Expediente Estatico en Ia Tienda

Conymutana

®  ionde Comera de Copmide Tatwe
L N

- Resguario de activos, mobliaric ¥y equipe
*  Tolncas de Operacios de s Tk

b4 Trmsfeenca snviads 2 Tiande Copral de
Tiatas
®  Foedias Prance Y Dnamo

®  Guwm Opersive de i Tieda Commmatans

"

Integrar documenwns al Expediente Edtatico ¥
| dera copra en la Tienda Conmmtana y entregs al

Jete de Almaren para para su regisho en el

SIAT
Expedi ame
L_’Emam
T

—
>
—
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Procedimiento para la Entrega de Capital de Trabajo

Jefe(a) de Almacen Personal de Supervision Operativa

5]

Asesorar en el prmer dia de operacion
a la persona Encargada de la Tienda
Comumtana sobre recepcion v
acomodo de mercancias. marcaje de
precios, pesaje de granos, manejo de
controles como; registro dianio de
ventas, manejo de expedientes Estitico
vy Dminmuco. uso de Batdcora v atencion
a clientes

T

{Regats  dano

e vermas

—6] Y
Da por termmunadas las acuvidades pre-
operatvas para la Apertura de Trenda
Comumtana ¢ mriar formalmente su
operacion, Entregar ala o el Jefe de

Almacén el Expediente Estinco
§ Expesente
i Estde ¥
f Dinamica

7] .

Instruar a la o el Subjefe Admumistratvo
para que resguarde v custodie el
Expediente Estatico.

SXpEGEME
Estatico ¥
Dirdmics

W

Pagina 123 de 158



Procedimiento para la Supervision de Tienda Comunitaria

Personal de Supervision Operativa Subjefe(a) Administrativo(a)

lefe{a} de Almacen

7]

¥

]

Instruir |3 inclusion de fas

Tiendas Comunitarias al

Elabarar el Programa de | Programa de Trabajo,
Trabajo o

considerando los resultados
del gjercicio anterior y las
prioridades
B
E s aem §
e

3]

Rewisar y validar 2l Programa
de Trabajo asignado alas
.| cargas de trabajo con base al
*] nimero de tiendas
comunitariasy condicionsas
de ruta

(&l Programa™

de Trabaio
estdcompleto
¥ correcta?

Indicar realizar los ajustes
requeridos al Programa de
Trabajo

[ ]

Firmar con visto buenc @

instruir gue se informe |
semanalmente ef avanca de |
ias actividades programadas

Vo w
e

Frgwa =
o, |

W
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Procedimiento parala Supervision de Tienda Comunitaria

Parsonal de Supervision Operativa

Subjefe{a) Administrative(a)

lefe{a) de Almaceén

5]

Realizar entrega de recursoes
sconcmicos al personal de
Supervision Operativa, siguiendo
{a Guiz parala Asignacony

7]

Instruir asignar y entregar los
FECUTS0S eCONOMICOs que
correspondan al personal de
Supervision Operativa en
Almacén

Comprobacion de Gastos de
Trabap en Campo para Persenal

de Supermisian Operativa

BT
i -

iNd
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Procedimiento para Auditoria a Tienda Comunitaria

Personal de Supervisian Operativa Subjefa(a) Administrativo(a)

Jefela) de Almacen

EX

=

'—;—1

Obtener el Estado de Cuenta
y formatos necesarios para
aplicar la auditoria

Generar en el SIAC el Estado

Instruir se redlicen las
de Cuentay o firma

Auditorias de acuerdo a su
Programa de Trabajo

7]

invitar a los integrantes del
Comite de Abasto y al menos
a3 un integrante del Consejo
Comunitario de Abasto,
autoridades locales, para que
participen 2n la Auditoria a la
Tienda

r

=

ancibar el Estado de Cuenta
con la o el Encargado de
Tienda

-
f\/éc-:.n ciliacion correcta?
"k\\\

71

Anoctar las diferencias en el
Estado de Cuenta y solicitar
soporte documental que la
justifiquen

(5]

Recabar firma de

conformidad delao "

£ncargade de Tienda en el
Estado de Cuenta

N
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Procedimiento para Auditoria a Tienda Comunitana

Personal de Supervision Operativa Subjefe(a) Administrativo{a) Jefe(a) de Almacén

9
Ident Ec%r to(s racurses a
compro aar daljard ser
ordenada porlao &l
Encargado de Tienda}):
- Mercancia surtida por
DICONSA
- Mercancia de otros

proveedores

5] v

Determinar efsaldo a
comprobar: Capitalde
Trabajo inicial, saldo de
facturacion pendiante de
pags

H v
Conciliar los saldos del
Capital da Trabajo inicial
DICONSA con el soporte
documental y soporte de la
entrega del Capital de
Trabajo

2]

Retwar de la cajala parte de
ta bonificacign dela o el
gncargado de Tienda psrano
consideraria en ia Audftorna
{eomision S% )y fondo fijo

Realizar arquen de caja, de
comprobantes y detaliar
cantidades utilizando el

formato de Auditoria

] )

Registrary detallar cads
soporte mostrado porla o el
Encargado de Tienda

2

a
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Procedimiento para Audrtoria a Tienda Comunitaria

Parsonal de Supervision Operativa

Subjefe(a} Administrativo{a)

Jefe{a} de Almacén

%ﬂ)
riE]

Realizar actualizacion de
precios conforme al catalogo
para supervisoresy ai conteo

de mercancias

e ,

Valkorizar el inventario a
precio daventa con VA,
wtitizando Hoja de Inventano
Fisico

77 ,
Obtener la diferencia del
salda acomprobar respecto
al saldo comprobado
{al rasultado del total
comprabado contra el total a
comprobar)

7 Existen faltantes en &
Capital de Trabajo?

tlaborar Pagaré porel
importe faltante de Capital
de Trabajo y firmar carta de
reconocimiento de adeudo

N
é

Aga:ma déf:r\n\';r\\ Mo
Pagara?

Lienar constancia de negativa
de firma

T C

vy
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Procedimiento para Auditoria a Tienda Comunitaria

Personal de Supervision Operativa

Subjefe(a) Administrativo(a)

jefe(a) de Almaceén

Recabar firma de los
integrantes del Comita de
Abasto

Llenar Acta informativa

»

destacando los hechos

Racabar firmz de los
participantes de ks Auditoria

jenda Comunits
cuenta con Capital
Lomumtario?

5]

Ir ai paso 1 del procadimiento
Audftoria de Capital
Comunitario

Ir alpaso 10 del

A

procedimiento de Capital
Comunitario

=
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Procedimiento para Auditoria a Capital Comunitario

Personal de Supervision Operativa

Jefe{a} de Almacén

7]

Caleular el monto del Capital
Comunitaric a comprobar,
resultado de la Auditoriadel
trimestre anterior, mas los
ingresos menos los egrasos
del pericdo

2] v

Registraral inventario da
compras directas con &f
Capital Comunitario

5] i

Cansicderar el sehrante di
Capital de Trabajo DICONSA ¥y
el inventario de mercancia de

compras directas

S Existe faltante No
en el Capital

Comunitario?

tlaborar Pagaré por al
importe faltante en ef Capital
Comunitaric

=]

Obtener acuse de recibo de
a0 el Presidente del Comité
de Abasto por la entrega del

Pagaréornginal
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Procedimiento para Audftoria a Capital Comunitario

Parsonal de Supervision Operativa

Jefe({a} de Almaceén

[ =

7]
Anotar ef resultado de s

Auditoria al Captal
Comunitario

en la caratula de Auditona y

el Acta Informativa

5] s

informar el resuitado de fa

Audtonaa la o el Encargado
de Tienda, Comité de Abasto
y/a Autoridad Comunitaria

£ 4

Racabar firmas de la o &l
ncargado de Tienda y de las
los participanies dei Comite

' de Abaste

©

0] :

Convocary realizar Asamblea
Comunitaria

1] v

Actualizar controles
administrativos de la Tienda
Cormunitaria con base en los

resultados

[12] v

Registraren la Bitacora de la
Tienda =iresultado de la
Auditoria, las actividades del
dia ylas acciones a reafizar

—
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Procedimiento para Auditoria a Capital Comunitario

Personal de Supervision Operativa Jefe{a) de Almacen

7]

Incorporar una copiadela
Auditoriay del Acta
informativa en el Expadiente
Dinamico de la Tienda
Comunitaria

Revisar los documentos del
Expedients da Auditoria

" Auditoria se realizd
correctamente?

Notificar las deficiencias
encontradas an o Benado de
los datos y/o en la realizacion

de la Auditoria para su
Corraccion

7] ,

Analizar el resultado dela
Auditoria

o] v

Aplicar las acciones
correspondientes de acuerdo
alresultado de la Auditoria
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Procedimiento parala Asamblea Comunitaria

parsonal de Supervision Operativa

Jefe(a) de Almaceén

“2‘“[

1
Visitar Tienda Comunitaria de
maneracoordinada con los

Instruir realizar las Asambleas
integrantes del Comité de |
Abastoy autoridades locales, [

Comunitarias conforma al
Y Programa de Trabajo del
emitir convocatoria y i
registrarla en el MOPAC Almacén

= :

Desarroltar Asambiea
Comunitaria y Henarel Acta
de Asambiea Comunitaria

“:'—E h 4

Eacilitar la toma de acuerdos
de solucidn y seguimiento
respetando i cultura de la
Comunidad

B3 3

Varificar que el Actade

Asamblea Comunitaria '
contenga firmas de

participantes y an su caso

est2 sellada por el Comité de

Abasto y/o la Autoridad Local

&

4

7

Dar seguimiento a los acuerdos
archavar el original del Acta con base al Acta de Asamblea
de Asamblea Comunitariay Comunitaria con la

entregar copia ala o &l g BuUchadOide Mok
Encargado de Tienda y

Directiva del Conseio
Comunitario de Abasto en
Preconseio y Asamblea de

Consejo

registrar en MOPAC

B

Evaluar ef avance de los
acuerdos tomados
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Procedimiento para Cobranza

Personal de
Supervision

Operativa, Comité de

Abasto, Conssjo
Comunitario de
Abasto

Personal de
Supervision
Operativa

Subjefe{a)
Administrativo

lefela) de Almacen a
traves del personal
de Supervision
Operativa yfolao el
Chaofer

Jefe(a) de Almacen a
traves de la o el
Chofer

Jefe{a) de Almacen

~

LENETaT
diariameante el
Reporte de
Antigdedad de

@

Coordinar ia
Cobranza
ajustandolo a los

Almaceén Rural,
clasificado por
rutas de
supenvisicn

=1 v

Rewisar y analzar
la fs;? t{-facign
pendiente de

pa%o, determinar

as Tiendas

Comunitarias en

ias quese
raalizara la
Cobranza g 3
ueseran
autr.}r:zada;?are

SUFLIr, consigerar

Q%;ret 1‘9&5i
ndientasy la
p?apacidad Ee

pagoe

Saldos det -

Elaborar listade
da Tiendas
Comunitarias e
informarpara que
sean surtidas

o

KR’

L O

Elaborar
resguardo de
facturas de las
Tiendaspara
firmary
pasteriorments
cobrar

¥ R
N

periados de
surtimiento

L’:';'\
s aceam
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Procedimiento para Cobranza

Personal de
Supervision

Operativa, Comité de

Abasto, Consegjo
Comunitario de
Abasto

Personal de
Supervision
Operativa

Subjefe(a)
Administrativo

jefe{a) de Almacén 3
través del personal
de Supervision
Operativa y/olaoc el
Chofer

lefe{a) de Almacén a
traveés de la o el
Chofer

Jefe(a} de Almacen

(71

Elaborar listado de
Tiendas con

pendientes de pago

fuerade norma e
informa @&
suspension de

sustimiento

(5] 1

Elaborar resguardo
defacturas de las
Tiendas con
pendiente de pago

I aan

1 v, rormas
{ modmaus |
seewpim |

g y

Solicitar firma de
recibo en bos
resguardos al
personal gue

auxiliardcon la
Cobranza

5] 4

Entragar facturas
onginalesy
Handheld con

informacién
precargadade
Cobrarza

,
Eroersonatde
Supervision ~J¥0

[12]

Verificar las facturas
originales
- pendientss de

Operativa
. reaiizara la
Si obranz

" cobro de las Tiendas
ubticadas en ia nta
de surtimisnto
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Procedirmienta para Cobranza

Personal de jefe(a) de Almacén a

SUK}E‘WE'OF_" . personal de traves delpersonal | Jefe(a) de Almacén a
Operativa, Comité de Supervisién Susiuretal de Supervision través de I3 o el jefe(a) de Almacén
Abasto,‘Conse;o Operativa Administrativo Operativa y/o lao el Ehafer
Comunitario de Chofer
Abasto

)

Realiar la Cobranza
delas facturas ded
PAR que adeuda a

Tienda Comunitaria

]y

Verificar of estatug
dejas facturas afin
de determinar las
que Qiyc pago sera
cubierto en sy
totakdad

Anotar al reverso de
factura elimporte
pagado v no_ De
tacket de Cobranza
y entregar copia ala
persona encargada
de Tienda

[17]

Anotar faleyenda
“PAGADCO”, fecha,
nombre y firmaen M—
oagmat de la factura
liguidada

(5] y

Emitir ticket de
s Cobrarza de jas
] facturas desde
£ &3 Handheld, entregar
orginal ala persona
Encargadade la
Tienda
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Procedimiento para Cobranza

Personal de
Supervision
Operativa, Comité de
Abasto, Consejo
Comunitario de
Abasto

Personal de
Supervision
Operativa

Subjefa(a)
Administrativo

Jefe{a) de Almaceén a
través del personal
de Supervision
Dperativa y/e la o el
Chotfer

Jefe(a) de Almacén a
traves de ls o el
Chofer

Jefe(a) de Almacen

23
Tomar resciucion de
ratificar la
suspension de

apoyados en las
ROP y &l pragente
Marnual

surtimients, et

verificar facturas
ongnakes
pendientes de
CoGfo con
antgusdad fuers de
norma delas
Tiendas ubicadas en
su ruta oe
supervision

Trasladarse a la
Comumdad para
realizar {a wist
programads ala
ienda oo
preferirds
acompadado de
UTiE pETSOna
;nte‘gr'gnte%
mesa Jlgggtma el
[

[

L

Expone ala
perseha encargada
de Tenda o
incumplimiento de
i dausula cuartala
cual refiere pagar
lmsfacturas de
mercands surtics

[24]

h 4

irformar al Jefe{al
de Alma cén y €06 su

autorizacion se
micia la Cobranza
Extrajudicial

realizo el pago
dentro det
tiempo de
Cobranza
trajudicia

—

e o
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Procedimiento para Cobranza

Personal de
Supervision
Operativa, Comité de
Abaste, Consejo
Comunitario de
Abasto

Personal de
Supervision
Cperativa

Subjefe{a)
Administr ativo

jefe({a) de Almacen a

traves del personal
de Supervision

Operativa y/o laoel

Chofer

lefe{a) de Almacen a
través de b o 2l
Chofer

Jefe{a) de Almacén

——
i H
- |

Inidiar Cobranza
judicial ura vez
cumplido 60 dias de
haber iniciado la
racuperacion de
Cobrarza, e integrar
expediente de
Cierre de Tienda

Ea iR

Registrar su visita
en labitacorads
supervision y al final
recabar las firmas
de conformidad de
la persona
encamgada de fa
Tienda

[2e] o
Aplicar Cobranza de
as facturas
pendientes de pago
yrecopidar ios
comprobantes,
afective, valesy
tickets

| noersn |

=] . Rt o
Emitir ticket de
cobranza de
facturas desde

| Handheld y artragar

alapersona

encargada de
Tienda su

zwprgbante

*oam
s

e

§
%]+

Verificar estatus de
lasfacturas afin de
determinar aguellas
CUYO PAgD Sera
cubierto ensu
totaiidad
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Procedimiento para Cobranza

Parsonal de
Supervision

Abasto, Consgjo
Comunitario de
Abasto

Operativa, Comiteé de

Personal de
Supervision
Operativa

Subjefefa}
Administr ativo

Jefe(a) de Almacen a
través del personal
de Supervision
Operativa y/olaoc el
Chofer

Jefe{a} de Almagen a
travas de la o el
Chofer

jefe{a) de Almacan

+E! pago de Ta
factura fue por
af total?

Na

3]

Anctar al reverso de
2 copia de la
factura elimporte
pagado ¥y ramern
erechosde
mgresos expedidos
y devolvercopa a
encargado de
Tienda

{ P sve e |
i

L

33 !
Apnotar taleypsada
“PAGA DD con
facha, nombeey
firmaen el onginat
dela facturs
fiquidada y entegar
alaparsons
encargada o=

Realizar =f deposito
referenciado deia
totslidad det
recurso de fa
Cobrarza

%] A

B

Entregarfa
documentacion y Chtener ia
valores d= la Handheld,
N Cobranza, asi comao ||| descargar, conciliar
Handheld y/o y validar a
comprobante de informacion relativa
deposito alaCobranza
referenciado
[
y
K 3
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Procedirmiento para Cobranza

personal de
Supervision
Operativa, Comite de
Abasto, Consajo
Comunitario de
Abasto

Parsonal de
Supervision
Operativa

jefe{a) de Almacen a
traves del personal
de Supervision
Operativa y/o la o el

Chofer

Subjefe({a)
Administr ativo

Jefe{a) de Almacen a
través dela o el
Chofer

Jefe{a) de Almacén

3]

Recibir efectivo de
fla Cobranzay/o
documentos de

depdsito ademas
de, facturasno
cobradas en su
totalidad

EIR |

Verificar que los
montos recbidos de
ia Cobranza
correspondan alos

<

¥

repartadas en los
comprobantes de
pages genevados en
la Handheld

10 y

Entregar al personal
de supanvision
operativa yfo

Chefer acuse de
recibo por ef total
dela Cobranza
realizada

iR’

Condliarias
facturas entregadas
para el cobro wrtra

fasfacturas

cobradas

&l

Aclarar y comegir fas
No nconsistencias
detectadas,
notificar alao af
Subjefe Admon. tas
correcciones

éla doc,,
registros e
importes estan

7
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Procedimiento para Cobranza

Personal de
Supervision

Operativa, Comité de

Abasto, Consejo
Comunitario de
Abasto

personal de
Supervision
Cperativa

Subjefe(a)
Administrativo

jefe{a) de Almacén a
través del personal
de Supervision
Operativa y/olao el
Chofer

Jefe({a) de Almacén a
través de la o el
Chofer

Jefe(a) de Almaceén

(=]

Archivar por Tienda
fasfacturas
otiginales
pendientes de pago
v las facturas que
fueran pagadas en
su totalidad en el
Expedients

Dinamico

i
6 iy e
i

N

5]

Ordenar las facturas
gue estan cubiertas
25U mtaiidad ¥
archivar en ef
consecutivo de fas
facturas

Guardar el efectvwo
y documentos de
valor eniacaja
fuerte

. —

Pagina 141 de 158

/YW

N\



Procedimiento para la Adecuacion del Capital de Trabajo

Personal de Supervision
Cparativa

Capturita

Subjefe(a)
Adrninistr ativo

Jefe{a) de Almacen

Responsable de
Operaciones

Detarminar ef
importe del
|nwentano
Optima por

Tienda

Comumtaria

multiplicando ia

venta pri omedic

A

]

Generar en at
SIAC informacion
estadistica de
ventas porTienda
Comunitaria

.,

TWISIEY
adebuam 1) dde los

tragaégddse as
mtagis an
comu
el SIAC con fo

‘:‘l

) 4

Praporcionar
expadientes
estaticos y
dinamicos
solictados,
meadiante
resguardo

s uen‘?n
13

]

instruir mediante
Oficio se verifigue
la productividad

del capital de

tnm‘}es%ra wenar
au'}a vugita.
Ratac n

diaria por ks dias
de ventaen 2l
inwentano
cotrespondientes
SguUn S
clasifcacion
{A,B,C}

R

Reatizar la
clasifeacion de
artizufos en
funcitn dela
importancia
alimentaria, social
y de venta (A,B,0}

AR

Caleular el
inventano a surtir
basandose en el
importe de ia

adecuacion

tnr’fcszm? gayﬂr

trabajo de las
Tiendas
Comunitarias
{tnmestralmente/
semestraimernia)
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Procedimiento para la Adecuacion del Capital de Trabajo

Personal de Supervisién ; Subjefe{a) . Responsablede
T i
Operativa CApturhs Administrativo Terela)de Rlacn Operaciones
A

5]

tnformar el
resultado del
analisis de

(5]

Rewisar calculo de

Adecuacion de
Capitalde Trabgjo

['m-m\mg
i
a8 i

Iralpsso s %

Y

la Adecuacion del
Capitaf de Trabajo

iEs correcto =l
analisis?

Instruir al
personal de
supenvision

14
F‘?:.éstx a ia Tienda
pars reabizar la
Adecuacon del
Capitaide Trabajo,
recabar firmasal  *

operativa para
realizar

nuevamente &l
analisis

73]

Propordonar Vo

Bo. Para continuar

conduir en los
documentns que

soportan [os

movimiertos

Retirar dex
ipventario =f
excedente yrealizar
devolucion de
mercancias sobre

venia, &n su @so
aplicar movwmiento
de “Transferencia
recibida de Capital
de Trabajo”

Y

con el
procedimiento
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Procedimiento para la Adecuacion del Capital de Trabajo
Personal de Supervision . Subjefe{a) . Responsable de
ity a n
Operativa Capturie Administr ativo lefe{a) de Almace Operaciones
17
Realizar la
adecuacion
integrando en el
mventario la
mercanciaque
™ complementa el
_ Inventaro
Optimo con los
articulos
determinados
18
Racabar firmas
del CA, Encargado
de Tienda y
Autoridad Local | [ c L
en el Acta de \/
entrega de £
Capitaly en el
nueve Pagard
15| s
Obtenary
S verficar el
hiRarar Expenents corrects lienado
Extatico dels "
- e del Actay el
Ly Tienda con copia » monto del Pagaré
los documentos gue y demas
sustentan fos documentos que
ajustes realizados sustentan los
ajustes
23
integrar en el Notificar fas
Expediente deficiencias en i
Estatico dela flenado del Acta
Tienda para su e
Comunitaria la e et y/o en
) su caso el monto
copia de Actay del Pagars
del Pagaré
E
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Procedimiento para la Adecuacion del Capital de Trabajo

personal de Supervision
Cperativa

Capturita

Subjefe(a)
Administrativo

Jefela) de Almacén

Responsablede
Cperacioneas

25

Resguardary
custodiar los
documentos en el

Firmar con Vo.
Bo. e nformar via
oficio los avances

y resuitados

expedients R
Estatico dela
Tienda
Comunitaria
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Procedimiento para el Sistema de Reposicion de inventarios

Loteador

personal de Supervisidn
Operativa

Capturista

Subjefe({a) de Bodega

tefe{a) de Almaceén

B

Generar Reporte
de Consolidacion
del Ciclo anual,
{promedio
mensualy la
venta promedio
diaria por cada
Tienda
Comunitaria)

"ﬁ'}

Triciar el proceso

automatico para
et calculo de la

¥

reposicion de

mercancia a
Tienda

Cormunitaria

13 r

Generar reporte
de validacion para

¢ Reportes

sS4 revision ¥y
COrTRLCion

correctos?

15 15
Generary instruir quess
entragar Orden e genere Orden de
de Loteo Loteo

PUR—
i

7]

mstruir el breo

Lotear la
mercancia
descritaen fa

de mercancias a
surtir

) 4

[ ¢ ]

Orden de loteo y
notificar al
finalizar

A
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Procedimiento para el Sistema de Reposicion de inventarios

Loteador

Personal de Supervision
Operativa

Capturista

Subjefe{a) de Bodega

Jefe{a} de Almacén

24

Participar en el
surtimanto yla

verificar
mercancia
loteada

[26] 4

Flal
Generarla

factura, anexando
un nuevo formato
para registrar
aexistencias de la
Tienda

Comunitaria

instruir la
genaracion de

factura pendiente
de mercanciaa
surtir

! H
famienanenen

—

221
Entrega facturas a
fa o el Chofery el
Reporte de

Existencias con el
resguardo

correspondiente
T

i
b oowmeadn vnts |
H

EEIIR

Verificarconla o

el Chofer que la
mercancia

Cobranzaconiao
el Chofer

25 v
Rewisar quelas
axistencias
reportadas por la
o el Encargado de

facturada
coincida con la
que sa sube al
camion

=]

Revizar que jas
existencias
reportadas por fa
o el Encargado de

Tienda
correspondan con
lo fisico dentro de

la supervision

Tienda
correspondan con
io fisico dentro de

la supervisién
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Procedimiento para elaborar el muestreo de precios de los productos de la Canasta DICONSA para detarminar el Margen de Ahorro

Personal de Supervision
Cperativa

tefe(a} de Almacen

Responsablede
Operaciones de [a
Sucursal o Unidad

Operativa

Titular de Sucursal y
Unidad Operativa

Gerente{a) de
Evaluacion

5

%]

Obtaner formate de
la Encuesta ytabla
de numeros

Cbtener la muestra,
formateos para la
Encuesta de Pracios

Chtener y turnar
muestra, formatos v

Obtener y turnar
muestra, formatos y|

1 !

Detemminar la
muestra de
iocalidades en las
que se realizara

aleatorios, revisar

y tabla de niumeros

tabla de numeros

tabia de numeros

ios datos de las aleatorios, bmntirtg i
Tiendas indicardo Tiendas a B Medicion det
Comunitarias RS tar fMargen de Ahorro

fevartamiento de
Fncuesta paraia

 pu
realizar la

71

Solictar via maid of
cambio de ta
tocalidad a
sncusstar, justificar

¥

encuesta en ia
Localidad
ignada®

54

]

Asistic a la
Localidad, registra
fos preciosde @ |

Solicitar via maif f
camrbio de la

Solicitar via mail el
cambio de fa
tocalidad a

¥

Localidad a

i mativo por el cual
no pueds realizar of
levantamisnto de
predos

Y

encuestar, justificar
e motive

”‘;“G.“]

Obtener listada de
Tiendas e informar

TR
v oy i
el e

e

encuestar, justificar
el mative

P

g;

al personal de <
SuUpervsian
Qperxtiva

Canasta Basica gue |
e encuentran £n i3
Tiends Comunitaria

12 l
verificar trazado de
iz Localidad,
ubicarse frente a s
Tienda Comuntara
¥ comenzar 3
realizar el recorndo
deacuerdo a la
metodologia
vigente

¥
i
A i
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Procedimiento para elaborar el muestreo de precies de los productos de la Canasta DICONSA para determinar el Margen de Ahorro

Personal de Supervisien
Cperativa

Jefe(a) de Almacen

Responsable de
Operacioneas de la
Sucursal o Unidad

Operativa

Titular de Sucursal y
Unidad Operativa

Gerente(a) de
Ewvaluacion

=

Seleccionar la
tienda privada con
base en la abia de
e numeros aleatorios,

Henar formato de
Encuesta de
acuerdo al anexa 50

productos de la
Carasta Basica
HCONSA?

Uenar ef formato de
& Encuesta de
Precios en presenda
d=l Integrante del
Comite de Abasto
Verificador de
Precos, de acuerdo
con & arexa 50

5] +

5]

Propordonaren
fecha indicada los
formatos delas

17 I
Obtener las

Encusstas de
Pracios, verificar
QU Esten

Encuestas de
Bredos fequistadas
PArE S revision

¥

debidamente
reguisitadasy que
correspondan alos
danss de o muestra

Ubtener Encuestas
de Precics de los
Almacenss induidos
en famuestra,

h 4

verificar esten
completos, validar
informacion con ia
regisrada en af
Sisterna

-
et

18

Capturar la
nformacion en el

para =l Margen de
Anoero en la pagina
deintrarnet

Ssemade Captwra | |

. arﬁé%r nack
5 £
%sstvam

=

Realizar los cambios
en el Modulo de
Mantenimiento de

),

grmresp ort

Reatizar loscambios
en el Modulo de
Mantenimisnto de

fRealizar los cambios
en eiModulo de
Mantenimisnto de

det Sisternade
Captura del Margen
de Ahomro

¥

def Sistema de
Captura del Margen
de Ahcro

F ¥ foadiukiila

dei Sistema de
Capturs del Margen
de Ahocmo
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X. Diagramas de Flujo.

RELACION DE COMPONENTES DE LOS DIAGRAMAS

Acta de Autoridad competente

Acuerdos de Reunién de Consejo

Avance del Programa de Trabajo

Base de Datos de Venta de Tiendas

Bitacora

Bitacora de la Tienda

Carta Descriptiva

Catalogo de Articulas

Catalogo de Articules del Almacén.
10. Consolidade de Articulos Demandados-
11.  Consolidado de Listado de Articulos Solicitades
de la Ruta de Supervision.
12. Constancia de liberacién de responsabilidades
13. Convocatoria Libre
14. Cronograma de Acciones
15. Croquis de Ubicacion.
16. Deficiencias
17. Deficiencias del Programa de Trabajo Mensual
18. Directorio de Cuentas
19. Efectivo vales y cheques
20. Encuestas de Familias.
21. Estadistica de Ventas
22. ‘Expediente de entrega-recepcion de ruta de
supervision
23. Expediente de Finiquito de Tienda
24,  Expedients de Siniestro
25. Expediente Técnico.

'26. Informe de conciliacion de saldos
27. Listado de Articulos Solicitados
28. Listado de Localidades
29. Manual de Politicas y Procedimientos para ia
Adquisicion de Bienes para Comercializar
30. Manual Unico del Aimacén
31. Mapas de ia Poligonal de Servicio del Aimacén.
32. Materiales para Capacitacién
33. Mercancia y Activos Fijos
34. Nota de no procedencia.
35. Oficio
36. Oficio de Improcedencia reapertura de Tienda.
37. Oficio Libre
38. Orden del dia
39. Pagaré (sin razon social de Diconsa)
40. Poligonal de Servicio
41.  Propuesta para el Catdlogo de Articulos y
Promocidn de nuevos Servicios y Capacitacion
Comunitaria.
42. Reporte de fallas Mecanicas
43. Reporte descendente del Prondstico de
consumao diario estadistico por articulo por Tienda
44, Resguardo de Activos Fijos
45. Sintesis de Problematica de Tiendas
46. FO-0OP05-01Solicitud para Apertura de la
Tienda.
47. FO-OP05-02 Respuesta de solicitud para
apertura de Tienda
48. FO-0OP05-030ficio de Instruccidn - Actividades
Preparativas
48. FO-OP05-04 Programa de Trabajo Mensual
50. FO-OP05-05 Estudic Sociceconémico
51. FO-0OP05-06 Oficio de Solicitud de Autorizacion
para apertura de Tienda.
52. FO-0OP05-07 Oficio de autorizacion de apertura
de Tienda
53. FO-OP05-08 Acta de Asamblea Informativa
54. FO-0OP05-09 Acta de Asamblea Constitutiva
55. FO-0OP05-10 Identificacion y cuantificacién del
Inventario Oplimo
56. FO-OP05-11 Transferencia enviada a Tienda
Capital de Trabajo.
57. FO-OP05-12 Acta de Entrega de Capital de
Trabajo
58. FO-OP05-13 Pagaré
59. FO-OP05-14 Resguardo de Activos, mabiliario y
equipo

CoEhe i g

@

60. FO-OPQ05-15 Paliticas de Operacion de la
Tienda

61, FO-OP05-16 Expediente Estatico y Dinamico
62. FQ-0OP05-17 Oficio de entrega de Expediente
Estatico y Dinamico

63. FO-OP05-18 Programa de Trabajo Anual del
Almacén

64. FO-OP05-19 Acta de Asamblea Comunitaria
65. FO-0OP05-20 Constancia de Capacitacion

66. F0-OP05-21 Cédula de Supervision Integral de
Tiendas Comunitarias

67. FO-OP05-22Fcrmato de Auditoria de Tienda
Comunitaria por comprobacion de Capital de Trabaje
68. FO-OP05-23 Hojas de Inventario Fisico

69. FO-0OP05-24 Acta Informativa por Auditoria al
Capital de Trabajo y Conciliacion de Activos Fijos
70. FO-OP05-25 Estado de Cuenta

71.  FO-OP05-26 Control de Capital Comunitario
72. FO-OP05-27 Formato de Auditeria por
comprobacién de Capital Comunitario

73. FO-OP05-28 Control de Capital de Trabajo

74.  FO-OP05-29 Informe trimestral de operacién de
la Tienda

75. FO-0OP05-30 Reporte de Codificacion de
Existencias de Tienda

76. FO-0OP05-31 Transferencia recibida Capital de
Trabajo

77.  FO-OP05-32 Oficic para la instruccion de
Rotacién de Rutas de Supervision

78. FO-0P05-33 Oficio de Entrega-Recepcion de
Rutas de Supervision

79. FO-OP05-34 Cédula de Integracion de
Expedientes Estaticos de Tienda Comunitaria

80. FO-OP05-35 Cédula de Integracion de los
Expedientes Dindmicos de Tienda Comunitaria

81. FO-0OP05-36 Cédula de Integracion de
Expedientes pendientes de enviar a Sucursal de
cierres definitivos de Tiendas Comunitarias

§2. FO-OP05-37 Cédula de asuntes pendientes en
Tiendas

83. FO-0OP05-38 Acta Administrativa para la
entrega-recepcion de la ruta de supervision

84. FO-OP05-39 Acta de Auditoria por cierre de
Tienda Comunitaria

85. FO-OP05-40 Nota de devolucion sobre venta
§7. FO-OP(05-40BIS Nota de develucidn sobre venta
{manual)

86. FQO-0OP05-41 Acta de Asamblea Comunitaria por
cierre de Tienda Comunitaria

87. FO-OP05-42 Informe de entrega recepcion de
ruta de supervision

88. FO-0OP05-43 Oficio de notificacion por Siniestro
al Capital de Trabajo

89. FO-OP05-44 Registro Diario de Ventas

90. FO-OP05-45 Reporte del SIAC Estado de
Cuenta

91.  FO-OP05-46 Acta Informativa de Hechos

92. FO-OPO05-47 Factura por Venta

93. FO-0P05-48 Reporte de Supervision Operativa
en campo

94, FO-OP05-49 Guia Operativa de la Tienda
Comunitaria

95. FO-0OP05-50 Procedimiento para el
levantamiento de la Encuesta de Precios ara la
Mediacién del Margen de ahorro de la Canasta Basica
Diconsa.

96. FO-OP05-51 Formato para la verificacion de la
disponibilidad de la Canasta Basica Diconsa en el
area de influencia de la Tienda

98. FO-0OP05-52 Guia para la asignacion y
comprobacion de gastos de Trabajo en Campo para
personal de Supervision Operativa

99. FO-OP05-53 Convocatoria de Asamblea
Comunitaria

100.FO-OP05-54 Reporte de Cansoclidacion del Ciclo
Anual

101.FO-0P05-55 Ticket de Cobranza
102.FO-OP05-56 Pedido Complementario

103 FO-OP05-57 Reporte de Validacion del Pedido
Automatico

104.FO-OP05-58 Orden de Loteo
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SEDESOL

YRROLIGC SOCIAL

DICONSA

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacion de Tiendas Comunitarias

20142-0OP05
Xl. Registros:
Clave Nombre Responsable de|Tiempo de

retencion retencioén

Respuesta de solicitud para Apertura de | Jefe(a) de|5 afnos

Tienda Comunitaria Almacen

Estudio Socioecondmico Jefe(a), de 5 anos
Almacen

Acta de Asamblea Informativa Jefe(a)’ da 5 afos
Almacen

Acta de Asamblea Constitutiva Jefe(a)’ de 5 anos
Almaceén

Oficio de solicitud de autorizacion de i?fe(a)' ge 5 anos

Apertura de Tienda Comunitaria macell

Oficio de Autorizacion para Apertura de ;J,jfe(a), de 5 afios

Tienda Comunitaria hepen

Constancia de Capacitacion Jefe(a)' de 5 anos
Almacén

. I .| Jefe(a) de =

Resguardo de activos — mobiliario y equipo Aliriaesis 5 anos

Nota de salida por Transferencia enviada ‘JATfe(a), de 5 afos

a Tienda Comunitaria por Capital de s

Trabajo

Acta de entrega de Capital de Trabajo Jefe(a)' de 5 afnos
Almacén

Politicas de Operacion de la Tienda JA?fe(a)' 48 5 afos

Comunitaria Cidzel

Pagare (original) Jefe(a) de |5 anos
Almacen
Subjefe(a)
Administrativo

Oficio de entrega de Expediente Estatico Jefe(a)’ de 5 afios
Almacen

Programa de Trabajo Anual Jefe(a)' de 5 anos
Almacen

Programa de Trabajo Mensual Jefe(a)‘ de 5anos
Almacén
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SEDESOL

DICONSA

FO-DGO-005

Registros

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacion de Tiendas Comunitarias

20142-0OP05

Formato de Auditoria de Tienda ﬁfe(a)’ a6 5 anos

Comunitaria por comprobacion de Capital macen

de Trabajo

Hoja de inventario fisico Jefe(a)‘ de 5 afnos
Almaceén

Auditoria por comprobacion de Capital i\?fe(a)‘ de 5 afnos

Comunitario nAcEn

Acta informativa por Auditoria al Capital de JA?fe(a), de 5 anos

Trabajo y conciliacion de activos fijos Magen

Pedido de Tienda Comunitaria Jefe(a)’ de 5 afos
Almacén

Nota de devolucion sobre venta Jefe(a)’ de 5 afos
Almacen

Encuesta de Precios distancia cercana al i?fe(a)’ ah 5 anos

Almacén macen

Encuesta de Precios distancia media al j\?fe(a)’ de 5 afios

Almaceén MHEGE

Encuesta de Precios distancia lejana al ;i:]afe(a),de 5 anos

Almacén maeen

Acta de Asamblea Comunitaria Jefe(a)' de 5 anos
Almacén

Oficio para la rotacibn de Rutas de :i\?fe(a)' de 5 anos

Supervision (et

Oficio de Entrega-Recepcion de Rutas de i?fe(a)' de 5 afios

Supervision SEIEEE

Integracion de Expedientes Estaticos de JATfe(a)’ de 5 afos

Tiendas Comunitarias para la Entrega- macen

Recepcidn de la Ruta de Supervision

Integracion de Expedientes Dinamicos de iclefe(a)‘de 5 anos

Tiendas Comunitarias para la Entrega- WiHEER

Recepcion de la Ruta de Supervision

Acta administrativa para la Entrega- ;J}\?fe(a)’ de 5 afos

Recepcion de la Ruta de Supervision. macsn

Informe de Entrega-Recepcion de Ruta de i\elzfe(a)’ de 5 anos

Supervision MRCED
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SEDESOL

DICONSA

FO-DGO-005

Registros
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Oficio de instruccion—actividades pre- i?fe(a), g 5 anos

operativas fatel

Factura por venta Copia Jefe(a), de 5 afos
Almacén

Recibo de ingresos Jefe(a)’ £ 5 anos
Almacén

Cédula de Supervision Integral de Tiendas JATfe(a)’ da 5 afios

Comunitarias are

Informe de la Supervision Operativa en i(lafe(a)' de 5 anos

campo macén

Acta de Asamblea Comunitaria por i:[afe(a)' 48 5 afos

finiquito de Tienda Comunitaria Mack]

Acta de Auditoria por finiquito de Tienda “’A?fe(a), ta 5 afios

Comunitaria macen

Transferencia recibida de Capital de ic]::fe(a)’ de 5 afos

Trabajo HIAGER

Acta informativa de hechos Jefe(a)’ de 5 anos
Almaceén

Oficio de notificacion por Siniestro de ielzfe(a)' de 5 afos

Capital de Trabajo macen

Estado de Cuenta Jefe(a)’ de 5 anos
Almacén
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Relacion de Anexos

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacion de Tiendas Comunitarias
Codigo: 20142-OP05

XIl. Relacion de anexos:

Num. Nombre del documento Clave
1 Solicitud de Apertura de Tienda Comunitaria FO-OP05-01
5 Respuesta de solicitud para Apertura de Tienda Comunitaria FO-OP05-02
3 Oficio de instruccion de actividades pre-operativas FO-OP05-03
4 Programa de Trabajo Mensual FO-OP05-04
5  Estudio Socioeconomico FO-OP05-05
6 Oficio de solicitud de autorizacion de Apertura de Tienda FO-OP05-06

Comunitaria
7 | Oficio de Autorizacion de Apertura de Tienda Comunitaria | c4_ pps5.07

g |Actade Asamblea Informativa EO-OP05-08
9 Acta de Asamblea Constitutiva FO-OP05-09
10. Identificacion y cuantificacion del Inventario Optimo FO-OP05-10
11 Transferencia enviada a Tienda Capital de Trabajo FO-OP05-11
12, Acta de entrega de Capital de Trabajo FO-OP05-12
15, |PagEm FO-OP05-13
14. Resguardo de activos, mobiliario y equipo FO-OP05-14
15. Politicas de Operacion de la Tienda Comunitaria FO-OP05-15
16. | Expediente Estatico y Dinamico FO-OP05-16
17 Oficio de entrega de Expediente Estatico y Dinamico FO-OP05-17
18 |Avances del Programa de Trabajo FO-OP05-18
19. Acta de Asamblea Comunitaria FO-OP05-19
oo | Constancia de capacitacion FO-OP05-20

54 | Cedulade Supervision Integral de Tiendas Comunitarias FO-OP05-21

oo |Formato de Auditoria de Tienda Comunitaria por| e ops-22
comprobacion de Capital de Trabajo
o3 | Hojas de inventario fisico FO-OP05-23

o4 Actallinqumativa por Auditoria al Capital de Trabajo vy FO-OP05-24
conciliacién de activos fijos

25 Estado de cuenta FO-OP05-25
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26. Control de Capital Comunitario FO-OP05-26
07 [(::%rrrnnfr‘;;aricci)e Auditoria por comprobacion de Capital FO-OP05-27
8. Control de Capital de Trabajo FO-OP05-28
29 Informe trimestral de operacion de la Tienda Comunitaria FO-OP05-29
30. gg?nour;?tarﬁae Codificacion de Existencias de Tienda FO-OP05-30
31 Transferencia recibida de Capital de Trabajo FO-OP05-31
3. Oficio para la rotacion de Rutas de Supervision FO-OP05-32
33 Oficio de Entrega-Recepcion de Rutas de Supervision FO-OP05-33
34 gisnudiigeriéntegracmn de Expedientes Estaticos de Tienda| -5 ~pg5.34
35, 8§?nudyaﬂs§i;ntegracmn de Expedientes Dinamicos de Tienda FO-OP05-35
3. gné\(fjiglra : ’ SiTltcegr?aCIié?iedeCIig?reesxpgcejj‘iennifi?rzspegg ie’?‘iidgi A
Comunitarias.
37 Relacion de asuntos pendientes en Tiendas Comunitarias FO-OP05-37
38. Acta adnji'nistrativa para la Entrega-Recepcion de la Ruta de FO-OP05-38
Supervision.
39. Acta de Auditoria por Cierre de Tienda Comunitaria FO-OP05-39
40. | Nota de devolucion sobre venta FO-OP05-40
44 | Nota de devolucion sobre venta (Manual) FO-OP05-40BIS
42, Acta dg Asamblea Comunitaria por Cierre de Tienda FO-OP05-41
Comunitaria
43 Informe de Entrega-Recepcién de Ruta de Supervision FO-OP05-42
44, Oficio de notificacion por Siniestro de Capital de Trabajo FO-OP05-43
45 |Registro diario de ventas FO-OP05-44
46, |Reporte del SIAC Estado de Cuenta FO-OP05-45
47 |Actainformativa de hechos FO-OP05-46
48 | Factura por venta FO-OP05-47
49, Reporte de la Supervisiéon Operativa en campo FO-OP05-48
50. Guia Operativa de la Tienda Comunitaria FO-OP05-49
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51 Procedimiento para el levantamiento de la Encuesta de

" | Precios para la Medicién del Margen de Ahorro de la|FQ-OP05-50

Canasta Basica Diconsa

57 Formato para la verificacion de la Disponibilidad de la

"~ | Canasta Basica Diconsa FO-OP05-51
53 Guia para la asignacion y comprobacion de gastos de

" | Trabajo en Campo para personal de supervision operativa FO-OP05-52
54 Convocatoria de Asamblea Comunitaria FO-OP05-53
55 |Reporte de Consolidacion del Ciclo Anual FO-OP05-54
56. Ticket de Cobranza FO-OP05-55
57 | Pedido Complementario FO-OP05-56
58. Reporte de Validacion del Pedido Automatico FO-OP05-57
59, Orden de Loteo FO-OP05-58
60 Participacion del personal de supervision operativa en los

" | programas interinstitucionales FO-OP05-59
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Codigo: 20142-0OP05

Xlll. Historial de cambios:

Revision

Fecha de

Sy I Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacion
en CIDAP
1 30/11/2009 Actualizacion de los procedimientos | Mejorar los procedimientos
establecidos en la supervision a Tiendas |operativos establecidos en el
Comunitarias. Manual de Supervision Operativa
de Tiendas Rurales emitido en el
afio 2000, asi como la definicion de
NUEevos Procesos.
Incorporacion de la nueva Metodologia para el | Determinar el ahorro  monetario
muestreo de precios y la estimacion del | transferido a los beneficiarios al
margen de ahorro de la Canasta Basica|comprar los productos de la
Diconsa. canasta basica en las Tiendas
a5 - Comunitarias.
Incorporacion de los procedimientos para el
2 1411212011 | yso del dispositivo electronico (Hand Held) | Incorporar  nuevas tecnologias
para apoyo en la cobranza a Tiendas|como apoyo a la realizacion de las
Comunitarias. actividades del Personal de
Supervision Operativa.
Actualizacion de los procedimientos | Mejorar los procedimientos vy la
establecidos en la supervision a Tiendas | incorporacion de nuevas
3 Comunitarias. tecnologias.
Incorporacion del Sistema de Reposicion de
Inventarios en Tiendas.
Reestructuracion del Documento ordenandolo | Mejorar la Organizacion, hacer mas
en procesos permanentes y eventuales, | explicito y manejable el manual y
ademas, se alineo con las Reglas de|alinear su contenido con la demas
Operacion y el Manual de Tesoreria. normatividad aplicable a las
Se Reestructurd el apartado de Poaliticas e
agrupando estas en 8 grandes grupos.
4 07/11/2017

El apartado de responsabilidades se reforzd
en los niveles de Titular de Gerencia de
Sucursal, Unidad Operativa y responsable de
Operaciones y se reagrupo y simplifico las
responsabilidades del Personal de
Supervision Operativa

Se adecuaron los anexos del Manual
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Hoja de Antecedentes

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operacion de Tiendas Comunitarias
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE
LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y/O DEL H.
CONSEJO DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE
DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR DICHA(S) INSTANCIA(S) Y SUSTITUYE
AL  DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DE TIENDAS COMUNITARIAS",
DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2015.
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Anexo 1. SOLICITUD DE APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

“RESPUESTA DE SOLICITUD PARA APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA”

FO-OP05-01

No. CAMPO DESCRIBIR

1 Lugar y fecha Se anotaran el lugar (Localidad y Municipio) y el dia
mes Yy afo en que se suscribe la carta.

2 |C. Se anotara el nombre de la o el Representante de la
Comunidad que solicita la Tienda Comunitaria.

3 | Localidad de Se anotara el nombre de la Localidad solicitante

4 | Confecha Ser anotara la fecha en que fue suscrita la carta
solicitando la Apertura de Tienda Comunitaria.

5] La Tienda Comunitaria _S_I para cuando procede la apertura y NO para

que solicita cuando no procede la apertura.

6 | Los siguientes motivos. | Se anotaran los motivos por los cuales se autoriza o
no la instalacion de la Tienda Comunitaria solicitada.

7 |C. Se anotara el nombre y firma de la o el Jefe de

Almacén Rural que suscribe la respuesta y el nombre
de su Almacen Rural.

e

AN



FO-OP05-02

Anexo 2. RESPUESTA DE SOLICITUD DE APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA.

LUGARY FECHA

C.

REPRESENTANTE DE LA COMUNIDAD DE

PRESENTE.

EN ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INSTALACION DE UNA TIENDA COMUNITARIA EN SU LOCALIDAD,
CON FECHA. Y NUMERO DE FOLIO- ., ME PERMITO
INFORMARLE LO SIGUIENTE:

LA TIENDA COMUNITARIA QUE SOLICITA PROCEDE POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS:

EN TAL SENTIDO, LE SOLICITO ATENTAMENTE INFORMAR A LA POBLACION INTERESADA SOBRE LA
RESOLUCION.
SIN OTRO PARTICULAR, QUEDO A SUS APRECIABLES ORDENES.

ATENTAMENTE.

C.

JEFE(A) DE ALMACEN:

C.C. COORDINADOR(A) DE OPERACIONES DE SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA
MINUTARIO DEL ALMACEN



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

“RESPUESTA DE SOLICITUD PARA APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA”

FO-OP05-02

No. CAMPO DESCRIBIR

1 Lugar y fecha Se anotaran el lugar (Localidad y Municipio) y el dia
mes y afo en que se suscribe la carta.

2 |G Se anotara el nombre de la o el Representante de la
Comunidad que solicita la Tienda Comunitaria.

3 | Localidad de Se anotara el nombre de la Localidad solicitante

4 | Confecha Ser anotara la fecha en que fue suscrita la carta
solicitando la Apertura de Tienda Comunitaria.

5 |La Tienda Comunitaria | SI para cuando procede la apertura y NO para

que solicita cuando no procede la apertura.

6 | Los siguientes motivos. | Se anotaran los motivos por los cuales se autoriza o
no la instalacion de la Tienda Comunitaria solicitada.

7 16 Se anotara el nombre y firma de la o el Jefe de

Almacén Rural que suscribe la respuesta y el nombre
de su Almacén Rural.




FO-P05-03
Anexo 3. OFICIO DE INSTRUCCION DE ACTIVIDADES PRE-OPERATIVAS

ALMACEN

PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

C.

RUTA N°

PRESENTE

EL QUE SUSCRIBE, JEFE(A) DE ALMACEN, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, ME PERMITO
INSTRUIRLE PARA QUE INCORPORE EN SU PROGRAMA DE TRABAJO, LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
PRE-OPERATIVAS A FIN DE SEGUIR EL PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA.

LOS TRABAJOS SE REALIZARAN EN LA LOCALIDAD MUNICIPIO CON
GRADO DE MARGINALIDAD POR LO QUE LE SOLICITO QUE UNA VEZ CONCLUIDAS
LAS ACTIVIDADES, RINDA EL INFORME CORRESPONDIENTE A ESTA JEFATURA PARA PROCEDER CON LOS
TRAMITES CONDUCENTES.

ATENTAMENTE.

JEFE(A) DE ALMACEN

C.C. COORDINADOR(A) DE OPERACIONES DE SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA
MINUTARIO DEL ALMACEN



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-03
“QOFICIO DE INSTRUCCION DE ACTIVIDADES PRE-OPERATIVAS”
No. CAMPO DESCRIBIR

1.| Almacén Se anotara el nombre del Almacén en donde se
realizaran las actividades pre-operativas.

2: 1 Gy Se anotara el nombre de personal de supervision
operativa a quien se instruye de inicio a las actividades
pre-operativas para la Apertura de Tienda Comunitaria
en la Localidad solicitante.

3. RutaN° Se anotara el nimero de ruta que atiende el personal de
supervision operativa.

4. | Caracteristicas localidad | Se anotara el nombre de la Localidad, el municipio, y el
grado de marginalidad segun CONAPO.

5.| Firma Se anotara el nombre y firma de la o el Jefe(a) de
Almaceén

6.| Con Copia Se anotara el nombre de la persona Responsable de

Operaciones de la Sucursal y/o Unidad Operativa.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-04
“PROGRAMA DE TRABAJO”
No. CAMPO DESCRIBIR
1.| Ruta de Supervision, N° Se anotara el numero de Ruta de Supervision y el
Periodo nombre del Almacén al que pertenece. Asi mismo se
anotaran las fechas correspondientes al periodo
considerado en el formato.
2.| Tienda Comunitaria No. Se anotara en cada renglon el numero de Tienda
Comunitaria, ordenados en forma ascendente, que
corresponden a la Ruta de Supervision que presenta su
Programa de Trabajo.
3.| Localidad Se anotara en el renglon que corresponda el nombre de
la Localidad en la que se encuentra ubicada la Tienda
Comunitaria.
4.| Presupuesto Mensual de | Se anotara en el rengldn que corresponda, el monto del
Ventas presupuesto mensual de ventas que se le asigna a la
Tienda Comunitaria.
5.| Adecuacion de capital Se anotara en el campo que corresponda el monto de
Adecuacion de Capital, en las Tiendas Comunitarias y la
fecha en que se realizara la adecuacion.
6. | Recuperacion de Se anotara en el campo que corresponda, el monto a
Faltante recuperar de faltante, en las Tiendas Comunitarias que
tengan ese problema y la fecha en que se recuperara.
7.| Auditoria Se anotara la fecha en que se realizara la Auditoria a
Tienda Comunitaria.
8. | Supervision Se anotara la fecha en que se realizara la Supervision.
9. | Asamblea Se anotara la fecha de realizacion de la Asamblea en la
Localidad a la que pertenezca la Tienda Comunitaria.
10| Capacitacion a Se anotara en el renglon que corresponda a la Tienda
Encargado(a) y Comites | Comunitaria que requiere Capacitacion inicial y la fecha
Rurales - Inicial en que se realizara.
11| Capacitacion a Se anotara en el renglon que corresponda a la Tienda
Encargado(a) y Comités | Comunitaria que requiere Capacitacion de actualizacion
Rurales - Actualizacion y la fecha en que se realizara.
12| Localidad Se anotara el nombre de la Localidad en la que se
propone abrir una Tienda Comunitaria.
13| No. de Habitantes Se anotara el numero de habitantes de la Localidad
propuesta para Apertura de Tienda Comunitaria.
14| Marginalidad Se anotara el grado de marginalidad en el que se

encuentra clasificada la Localidad propuesta para
Apertura de Tienda Comunitaria.




Anexo 5. ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FO-OP05-05

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA:

ALMACEN:

FECHA:

1. MACROLOCALIZACION.

A) UBICACION DE LA LOCALIDAD DENTRO DE LA POLIGONAL DEL ALMACEN CENTRAL Y/O

RURAL:
LOCALIDAD: CLAVE INEGI:
MUNICIPIO: CLAVE INEGI:
ESTADO: CLAVE INEGI:
B) DISTANCIA TOTAL AL ALMACEN: TIEMPO DE

(KM) | RECORRIDO:

PAVIMENTO: (KM) | TIEMPO DE
RECORRIDO:

TERRACERIA: TIEMPO DE
(KM) | RECORRIDO:

BRECHA: TIEMPO DE

(KM) | RECORRIDO:

OTROS (ESPECIFICAR):

C) MESES DE DIFICIL ACCESO:

D) No. DE TIENDAS COMUNITARIAS UBICADAS A UNA DISTANCIA DE 3 KILOMETROS A LA

REDONDA:

LOCALIDAD

DISTANCIA

TIEMPO DE RECORRIDO

2. MICROLOCALIZACION.

A) No. DE HABITANTES DE LA
LOCALIDAD SOLICITANTE:

HABITANTES POR KM?:

FUENTE DE INFORMACION INEGI:

OTRA (ESPECIFICARY):

No. APROXIMADO DE LA POBLACION
FLOTANTE:

HAB.

MESES DE MAYOR AFLUENCIA:

B) LOCALIDADES DEL AREA DE INFLUENCIA (POLIGONAL DE SERVICIO)

NOMBRE Y CLAVE INEGI

No. DE HABITANTES

DISTANCIA (KM)




|

l

3. ASPECTOS SOCIOECONOMICOS.

A) COMPOSICION DE LA POBLACION:

| MESTIZA [ | INDIGENA | OTROS | |
B) TENENCIA DE LA TIERRA.
EJIDAL: COMUNAL: PROPIEDAD
PRIVADA:

C) PRINCIPALES FUENTES DE INGRESO DE LA LOCALIDAD.

AGRICULTURA: GANADERIA:
AGROINDUSTRIAS: PESCA:
SILVICULTURA: ARTESANIAS:
REMESAS:

D) PRINCIPALES CADENAS PRODUCTIVAS Y DESTINO DE LA PRODUCCION.

NOMBRE

No. DE HAS.

MESES DE
COSECHA

AUTOCONSUMO

%

% COMERCIO

OBSERVACIONES:

E) No. DE COMERCIOS QUE REPRESENTAN COMPETENCIA DICONSA.

ABARROTES: | TIANGUIS: | | OTROS: |
CUALES:
F) DETERMINACION DE ABASTO
: PRECIO %MARGEN | NECESIDADES
PRODUCTO | PRESENTACION | PRECIOS I.P. SlCaNSA OE AHORRO | ESTIMADAS




TOTAL

G) SERVICIOS

ENERGIA ELECTRICA

AGUA POTABLE

CORREO

TELEFONO

TELEGRAFO

CLINICAS

DRENAJE

TRANSPORTE

INTERNET

ESCUELAS

OTROS (ESPECIFICAR):

H) MENCIONE SI EXISTEN PROBLEMAS DE
CONFRONTACION INTERNA EN LA LOCALIDAD:

ORIGEN O CAUSAS:

TENDRIA REPERCUSION EN LA OPERACION DE LA
TIENDA COMUNITARIA:

l) TIPO DE LOCAL PROPUESTO:

[ COMUNITARIO |

| PRIVADO: |

| PRESTADOQ: |

| RENTADO: |

|.1. CARACTERISTICAS DEL LOCAL

SUPERFICIE
DEL LOCAL:

ANCHO

LARGO

TOTAL

M2,

SUPERFICIE
DE BODEGA:

ANCHO

LARGO

TOTAL

M2,

SUPERFICIE
AREA DE
VENTA:

ANCHO

LARGO

TOTAL

M2,

TRAZAR CROQUIS DEL LOCAL, SENALANDO LA DISTRIBUCION PROPUESTA DEL MOBILIARIO
PARA LA POSIBLE TIENDA COMUNITARIA.



I.2. MATERIAL DEL LOCAL.:

| CONCRETO: | | ADOBE: | | MADERA: | | OTRO: | |

I.3. ESTADO DEL LOCAL:

| BUENO ! | REGULAR | | MALO

J) MOBILIARIO QUE APORTARA LA COMUNIDAD:

PASILLO DE REVISION MOSTRADOR

ANAQUELES BASCULA

TARIMAS EXHIBIDOR DE
FRUTAS Y VERDURAS

K) REALIZAR CROQUIS IDENTIFICANDO LA LOCALIDAD SOLICITANTE SENALANDO LAS VIAS DE
ACCESO DESDE EL ALMACEN Y LAS COMUNIDADES DE SU POLIGONAL DE SERVICIO.

L) FUENTES DE INFORMACION DEL PRESENTE ESTUDIO.

(NOMBRE, PUESTO Y FIRMA) (NOMBRE, PUESTO Y FIRMA) (NOMBRE, PUESTO Y FIRMA)

(NOMBRE, PUESTO Y FIRMA) (NOMBRE, PUESTO Y FIRMA) (NOMBRE, PUESTO Y FIRMA)

M) NOMBRE DE QUIEN ELABORO EL ESTUDIO:

(NOMBRE, PUESTO Y FIRMA)



DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE INSTALACION DE UNA TIENDA EN LA LOCALIDAD ENCUESTADA:
Caracteristicas de la Localidad Si cumple No cumple
Poblacion (numero de habitantes)
Disponibilidad de la canasta basica
Grado de crganizacién social

Comunidad estratégica (autoriza H. Consejo de
Administracion)

Poblacion (rural)

Poblacién semiurbana

Grado de marginacion

Dictamen de factibilidad

Observaciones.

DICTAMINO: ENTERADO
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA MESA DIRECTIVA DEL C.C.A.
REVISO: VO. BO.
JEFE(A) DE ALMACEN RESPONSABLE DE OPERACIONES

Mo



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FO-OP05-05
“ESTUDIO SOCIOECONOMICO”

No. CAMPO DESCRIBIR

1 Sucursal/Unidad Anotar nombre de la Sucursal / Unidad Operativa a la que
Operativa pertenece el Almacén que realiza el Estudio

Socioecondmico para la instalacion de Tienda Comunitaria.

2 Almacén Anotar nombre del Almacén al que corresponde el area de
influencia de la Localidad donde se realiza el Estudio
Socioecondmico.

3 Fecha Anotar la fecha en que se realiza el Estudio

: Socioecondmico.

4 Ubicacion dentro de la | Anotar, en el campo correspondiente, el nombre de la
Localidad Localidad y la clave INEGI de la Localidad donde se realiza

el Estudio Socioeconomico.

5 Municipio Anotar, en el campo correspondiente, el nombre del
Municipio vy la clave INEGI correspondiente a la Localidad
donde se realiza el Estudio Socioeconomico.

6 Estado Anotar, en el campo correspondiente, el nombre del Estado
y la clave INEGI de donde pertenece la Localidad donde se
realiza el Estudio Socioeconomico.

4 Distancia total al | Anotar, en el campo correspondiente, el total de kildmetros

Almacén y tiempo de recorrido del Almacén a la Localidad.

8 Pavimento Anotar en el campo correspondiente, el numero de
kilometros con pavimento y tiempo de recorrido en
pavimento del Almacén a la Localidad.

9 Terreceria Anotar, en el campo correspondiente, el numero de
kilbmetros de terreceria recorridos y tiempo de recorrido del
Almacén a la Localidad.

10 Brecha Anotar, en el campo correspondiente, el numero de
kilometros de brecha y tiempo de recorrido.

11 Otro Anotar cualquier otro tipo de recorrido o forma de acceso,
del Almacén a la Localidad.

12 Meses de dificil acceso | Anotar los meses en que es dificil acceder al lugar donde se
solicita la Tienda Comunitaria.

14 | No. de Tiendas | Anotar, en el campo que corresponda, las localidades con
Comunitarias ubicadas a | Tienda Comunitaria que se encuentran cercanas, la
una distancia de 3 km. A | distancia (nimero de kilometros) y tiempo de recorrido al
la redonda lugar donde se ubica el local de la Tienda Comunitaria

propuesta.

15 | Numero de habitantes | Se anotara el numero de habitantes que hay en la Localidad
de la localidad solicitante | que solicita la Tienda Comunitaria.

16 Fuente de Informacion Se marcara con una “X” en el campo que corresponda, sila

fuente de informacion es INEGI; en caso contrario, se
especificara cual es la fuente, en el campo “Otra”.

W




1.7 Numero aproximado de @ Se anotara, en caso de que proceda, el niumero aproximado

poblacion flotante de habitantes considerados como poblacion flotante en la
Localidad de estudio.

18 | Meses de mayor | Se anotaran los meses de mayor afluencia de esta
afluencia poblacion flotante.

19 | Localidades del area de | Se anotara el nombre de la Localidad y clave INEGI, nimero
influencia de habitantes y distancia en kilbmetros a la Localidad sede.

20 Composicion de la | Se anotara en el campo que corresponda, el tipo de
Poblacion poblacion que integra la Localidad que solicita la Tienda

Comunitaria, si es otros, especificar cuales.

21 Tenencia de la tierra Se marcara con una “X” en el campo que corresponda, a la
tenencia de la tierra de la Localidad que solicita la Tienda
Comunitaria.

22 | Principales fuentes de | Se marcara con una “X” en los campos que corresponda, a

ingreso de la localidad las principales fuentes de ingreso de la Localidad que
solicita la Tienda Comunitaria. '

23 Principales cultivos vy | Se debera anotar en los campos correspondientes el
destino de la produccion | nombre del cultivo, nimero de hectareas cultivadas, meses

de cosecha y porcentajes de destino de la produccion de la
Localidad que solicita la Tienda Comunitaria.

24 Observaciones Se anotara cualquier informacion adicional que pueda ser
relevante, sobre la dimension y poder adquisitivo de la
poblacion de la Localidad que solicita la Tienda
Comunitaria.

25 Comercios presentes en | Se tacharan las opciones de comercios presentes en la

la localidad Localidad, en el caso de “otros” se describira el tipo de
comercio.

26 Investigacion de Precios | Se deberan anotar en los campos correspondientes, los
de la Canasta Basica | nombres de los productos, presentacion, precios de la
DICONSA iniciativa privada, precios en Tiendas Comunitarias vy

porcentaje de Margen de Ahorro de los productos de la
Canasta Basica que saldra como resultado de la siguiente
formula:

(Precios de la iniciativa privada —precios en Tiendas
Comunitarias) / (precios en Tiendas Comunitarias) *100
En la fila de total, se anotara por columna la sumatoria de
los precios parciales y con esos datos se calculara el % de
Margen de Ahorro de la Canasta Basica.

26.1 | Necesidades Estimadas | Cantidad de producto.

27 Servicios Se marcaran con una “X” en el campo que corresponda, los
servicios con los que cuenta la Localidad que solicita la
Tienda Comunitaria.

28 | Otros Se anotara cualquier otro servicio con el que cuente la
Localidad que solicita la Tienda Comunitaria.

29 | Problemas de | Se anotara si existen problemas de confrontacion interna en

confrontacion la Localidad, asi como su origen y causas.




30 | Repercusion en la | Se debera anotar si los problemas de confrontacion interna,
operacion de la Tienda. | en caso de existir, tendrian repercusion en la operacion de
la Tienda Comunitaria.

31 Tipo de local propuesto | Se marcara con una “X” en el campo que corresponda, el
tipo de local propuesto para la instalacion de la Tienda
Comunitaria.

32 Caracteristicas del local | Se anotara en los campos correspondientes la superficie en
m? del local propuesto para la instalacién de la Tienda
Comunitarial.

33 | Trazar croquis Se debera trazar un croquis del local, sefalando la
distribucion propuesta del mobiliario para la posible Tienda
Comunitaria.

34 Material del Local Se marcara con una “X” en el campo que corresponda, al
tipo de material del que esta hecho el local, si es “otro”,
especificar cual.

35 Estado del local Se marcaran con una “X" en el campo que corresponda, las
condiciones en que se encuentra el local propuesto para la
Tienda Comunitaria.

36 Determinacion de | Se marcara con una “X” en el campo que corresponda, la

existencia de mobiliario | existencia de mobiliario y equipo con el que cuenta la
Localidad para la Tienda Comunitaria propuesta.
37 | Croquis de identificacion | Se debera realizar un croquis identificando la Localidad que
de la localidad. solicita la Tienda Comunitaria, sefialando la via de acceso
desde el Almacén y las Comunidades de su Poligonal de
Servicio.

38 | Fuentes de Informacion | Se debera anotar el nombre, cargo y firma de las personas
que hayan contribuido con la realizacion del Estudio |
Socioecondmico, proporcionando informacion.

39 Nombre de quien | Anotar nombre de la persona, el nombre de la Sucursal,

elaboro Unidad Operativa o Almaceén al que esté adscrito, el puesto
que ocupa y la firma de quien elabord el Estudio
Socioeconémico.

40 Dictamen de Factibilidad | Se anotara si la Tienda Comunitaria solicitada es factible de
instalacion o no, y las razones de la decision.

41 Dictamino Anotar el nombre, cargo y firma del personal que dictamind.

42 | Enterado Se anotara el nombre y firma del Presidente(a) del Consejo
Comunitario de Abasto del Almacén que corresponda a la
zona de la Localidad que solicita la Tienda Comunitaria.

43 | Reviso Se debera anotar el nombre, firma y cargo del Jefe(a) del
Almacen que corresponda a la Localidad que solicita la
Tienda Comunitaria.

44 | Vo.Bo. Se debera anotar el nombre, firma y cargo de la o el

Responsable de Operaciones de la Sucursal o Unidad
Operativa que corresponda a la Localidad que solicita la
Tienda Comunitaria.

\



FO-OP05-06
Anexo 6. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA:
NOMBRE DEL ALMACEN:

LUGAR Y FECHA:
NUMERO DE REFERENCIA:

RESPONSABLE DE OPERACIONES

ANEXO LE ENVIO LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS ACTIVIDADES PREOPERATIVAS REALIZADAS EN LA
LOCALIDAD DE MUNICIPIO  DE DEL ESTADO DE
, CONSISTENTES EN:

LO ANTERIOR, CON LA FINALIDAD DE OBTENER SU VISTO BUENO Y, POR SU CONDUCTO, SOLICITAR LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA SUCURSAL PARA APERTURA Y EN CASO DE SER POSITIVA REALIZAR EL
CALCULO Y ENTREGA DEL CAPITAL DE TRABAJO DETERMINADO CON BASE EN INVENTARIO OPTIMO MANEJADO
POR EL ALMACEN PARA TIENDAS QUE INICIAN SU OPERACION

SEGURO DE CONTAR CON SU AUTORIZACION, HAGO PROPICIA LA OCASION PARA ENVIARLE UN CORDIAL
SALUDO.

ATENTAMENTE.

JEFE(A) DE ALMACEN

Cle. Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto,
Minutario del Almacén




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FO-OP05-06

“SOLICITUD DE AUTORIZACION DE APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA”

No. CAMPO DESCRIBIR
Se debera elaborar el oficio en hoja membretada.
1. | Membrete
Nombre de la
Sucursal/  Unidad ¢ ; .
. Se anotara el nombre de la Sucursal/ Unidad Operativa, nombre del
Operativa, . : - .
; Almaceén, lugar y fecha en que se suscribe el Oficio en hoja con
2. | Almacen, Lugar, x .
membrete y el nimero de referencia que corresponda.
fechay
Numero de
referencia
3 ¢ Se anotara el nombre del Responsable de Operaciones a quien
' ' solicita autorizacion.
Localidad, Se anotara el nombre de la Localidad, Municipio y Estado solicitante,
Municipio y Estado | para instalacion de Tienda Comunitaria.
5. | Consistentes en Describir las actividades realizadas
6. | Importe de Importe del Capital Comunitario solicitado para la Tienda Comunitaria
7. | Del dia, mes y afio Se anpta_ra la fecha propuesta para la Apertura de Tienda
Comunitaria
8. | Atentamente Anotara el nombre del Jefe(a) de Almacén
Mesa Directiva del
9. COHSB}Q . Anotara el nombre del Almacén correspondiente
Comunitario de
Abasto

P



FO-OP05-07

Anexo 7. OFICIO DE AUTORIZACION PARA APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA

LUGAR Y FECHA:

NUMERO DE REFERENCIA:

C.

JEFE(A) DE ALMACEN:

INFORMO A USTED QUE UNA VEZ REVISADA LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA SOLICITUD DE APERTURA DE

TIENDA COMUNITARIA PARA LA LOCALIDAD , CLAVE INEGI MUNICIPIO
, SEGUN REFERENCIA NUMERO DE FECHA , SE AUTORIZA LA
APERTURA DE TIENDA Y LA ENTREGA DEL CAPITAL DE TRABAJO POR § Y LA INSTALACION DE LA

TIENDA COMUNITARIA EN LA SIGUIENTE FECHA

SIN OTRO PARTICULAR, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE.

GERENTE(A) DE SUCURSAL.

Ce. G - RESPONSABLE DE OPERACIONES
C. -RESPONSABLE DE ADMON. Y FINANZAS




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-07
“OFICIO DE AUTORIZACION PARA APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA”
No. CAMPO DESCRIBIR

1. | Lugary fecha Se anotara el lugar y fecha en que se suscribe el Oficio.

2. | Nimero de referencia Se debera anotar el numero de referencia consecutivo que

corresponda al Oficio.

T (0 Se anotara el nombre del o la Jefe(a) de Almacén que

corresponda.

4. | Almaceén Se anotara el nombre del Almacén que corresponda.

5. | Localidad, Municipio, | Se anotara el nombre de la Localidad, el Municipio, Estado asi
Estado y numero de | como su clave INEGI en donde se ubica la Tienda Comunitaria
referencia y fecha que se autoriza instalar, asi como el numero de referencia y

fecha del Oficio de la solicitud de autorizacion.

6. | Importe del Capital de | Se anotara el importe del Capital de Trabajo que se determind
Trabajo con base en la demanda social.

I |
7. | Gerente(a) de Sucursal | Se anotara el nombre y firma del Titular de Sucursal que
suscribe la solicitud de autorizacion de instalacion de la Tienda
| - Comunitaria.
8. | Copias Se anotard el nombre de los titulares de las areas de

|
|

| Operaciones y Administracion y Finanzas.




FO-OP05-08
Anexo 8. ACTA DE ASAMBLEA INFORMATIVA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

LUGAR:

(NOMBRE DE LA LOCALIDAD)

(MUNICIPIO) (ESTADO)

HORA'Y FECHA: SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE

DE
OBJETIVO: REALIZACION DE ASAMBLEA INFORMATIVA PARA EVALUAR EL INTERES DE LA COMUNIDAD SOBRE
LA INSTALACION DE UNA TIENDA COMUNITARIA, A TRAVES DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL, BAJO EL
ESQUEMA DE CORRESPONSABILIDAD COMUNIDAD - DICONSA, ATENDIENDO EL SIGUIENTE:
ORDEN DEL DiA

1. REGISTRO DE LAS PERSONAS ASISTENTES A LA ASAMBLEA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
2. NOMBRAMIENTO DEL PRESIDENTE(A) DE DEBATES Y DEL SECRETARIO(A) DE ACTAS.
3. EXPLICACION DE LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE RIGEN EL PROGRAMA DE ABASTO RURAL.

) QUE ES EL PROGRAMA DE ABASTO RURAL
B) COMO FUNCIONA EL PROGRAMA

) REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL
) POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA
E) LA CORRESPONSABILIDAD: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD Y DICONSA.

} :

FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL COMITE DE ABASTO
G) FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA

4. CONTENIDO DE LA CANASTA BASICA DICONSA

5. ACUERDOS.

DESARROLLO DE LA ASAMBLEA

1. RESPECTO AL PRIMER PUNTO, LAS O LOS ASISTENTES SE REGISTRARON EN LOS LISTADOS ADJUNTOS A

LA PRESENTE ACTA, CONTANDOSE CON LA PRESENCIA DE PARTICIPANTES JEFAS O JEFES DE
FAMILIA Y/O PERSONAS MAYORES DE 18 ANOS. RESPECTO AL SEGUNDO PUNTOQ, LAS O LOS ASAMBLEISTAS
e

e
/



NOMBRARON A LA O EL C. PRESIDENTE(A) DE DEBATES Y A LA O A EL
C. SECRETARIO(A) DE ACTAS.

CON RELACION AL SEGUNDO PUNTO, LA PERSONA REPRESENTANTE DE DICONSA, C.
CON CARGO DE

ADSCRITO AL ALMACEN i , EXPLICO A LAS PERSONAS ASISTENTES A
LA ASAMBLEA, LAS POLITICAS QUE RIGEN EL PROGRAMA DE ABASTO RURAL, EN QUE CONSISTE EL
PROGRAMA DE ABASTO RURAL, COMO FUNCIONA Y LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE.

SE DIO A CONOCER EL CONTENIDO DE LAS REGLAS DE OPERACION, EN LO REFERENTE A LA APERTURA DE
NUEVAS TIENDAS COMUNITARIAS Y CRITERIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS.

SE DIO LECTURA A LAS POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

SE EXPUSO EN QUE CONSISTE LA CORRESPONSABILIDAD ENTRE DICONSA Y LA COMUNIDAD,
DESCRIBIENDOSE AMPLIAMENTE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE AMBAS PARTES, DESTACANDO LA
IMPORTANCIA DE LA PARTICIPACION COMUNITARIA EN LA VIGILANCIA DEL FUNCIONAMIENTO
TRANSPARENTE DE LA TIENDA COMUNITARIA.

SE EXPLICO LA IMPORTANCIA DE QUE LA TIENDA COMUNITARIA FUNCIONE EN UN LOCAL COMUNITARIO, ASI
COMO TENER LA OPCION DE CONFORMAR UN CAPITAL COMUNITARIO, CON LA FINALIDAD DE UTILIZAR ESTE
CAPITAL PARA EL ABASTO COMPLEMENTARIO.

SE EXPLICARON AMPLIAMENTE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL COMITE DE ABASTO, HACIENDO
HINCAPIE EN LOS SIGUIENTES PUNTOS:

A) REALIZAR ACTIVIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA DE LA OPERACION Y ADMINISTRACION DE LA TIENDA
COMUNITARIA.
) PARTICIPAR EN LAS ASAMBLEAS COMUNITARIAS Y DE CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO.
) PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE LA TIENDA COMUNITARIA.
D) PROMOVER LA PARTICIPACION COMUNITARIA.
) COORDINAR LAS COMISIONES DE TRABAJO.

SE DIO A CONOCER LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA, COMO PERSONA RESPONSABLE DE LA OPERACION Y ADMINISTRACION DE LA TIENDA,
CONFORME A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

3. SE INFORMA A LA ASAMBLEA EL CONTENIDO DE LA CANASTA BASICA DICONSA.

FECHA DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA:

OTROS TEMAS:

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS HRS. DEL

DIA ARRIBA MENCIONADO, FIRMANDO POR LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA LOS FINES Y
EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.



POR LAS AUTORIDADES DE LA LOCALIDAD

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

SELLO DE LA AUTORIDAD LOCAL

POR DICONSA

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

SELLO DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

POR EL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)



Anexo 8. ACTA DE ASAMBLEA INFORMATIVA/ LISTA DE ASISTENCIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA: ALMACEN:

LUGAR:

ASISTENTES A LA ASAMBLEA INFORMATIVA DE FECHA

NOMBRE FIRMA O HUELLA DIGITAL




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE

FO-OP05-08

“ACTA DE ASAMBLEA INFORMATIVA”

No. CAMPO DESCRIBIR
; Se anotara el nombre de la Sucursal y/o Unidad Operativa
Sucursal o Unidad g . .
1) . que corresponda a la Localidad en donde se instalara la
Operativa X L
Tienda Comunitaria.
P —— Se anotara el nombre del Almacén que corresponda a la
] Localidad en donde se instalara la Tienda Comunitaria
Se anotara el nombre de la Localidad donde se realiza la
3] Lugar :
Asamblea Informativa.
Se anotaran los nombres tanto del Municipio como del
4, Municipio y Estado Estado en donde se ubica la Localidad en la que se
instalara la Tienda Comunitaria.
Se anotaran en los campos correspondientes, la hora y
9 Hora y'Faeha fecha en que se lleva a cabo la Asamblea Informativa.
Se anotara el nimero de participantes de jefas o jefes de
6 Contandose con la familia y/o personas mayores de 18 anos que se
1 presencia de presentaron a la Asamblea Informativa, y quienes firmaron
la lista correspondiente.
- Presidente de Debates y | Nombre del Presidente(a) de Debates y el Secretario(a) de
1Secretario de Acuerdos | Acuerdos.
El Representante de Se anotara el nombre y cargo de la o el funcionario de
8|/ DICONSA, Adscrito al |DICONSA y se anotara el nombre del Almacén al cual estéa
Almaceén adscrito.
9 Manifestando la Se debera anotar “ESTAR” 6 “NO ESTAR” segun
Comunidad corresponda a la opinién de las personas participantes.
1 Fecha de Asamblea Se debera anotar la fecha acordada en consenso para la
Constitutiva realizacion de la Asamblea Constitutiva.
110tros temas Se anotara cualquier situacion relevante que se considere
deba quedar asentada en el Acta.
) - Se debera anotar la hora en que se da por concluida la
1] Siendo las :
Asamblea Informativa.
™ Se deber_‘an anotar los nombres, cargos, firmas y sello de
1 . las autoridades de la Localidad presentes en la Asamblea
la Localidad : .
Informativa, asi como colocar su sello.
14 Por DICONSA Se anotara el nombre, cargo y firma del personal que

representd a DICONSA en la Asamblea Informativa.




Por el Consejo
Comunitario de Abasto

Se anotara el nombre, cargo, firma y sello de quien
represento al Consejo Comunitario de Abasto del Almacen.

Sucursal/ Unidad
Operativa, Almacén

Se anotara el nombre de la Sucursal y/o Unidad Operativa,
ademas del Almaceén que corresponda

11

Lugar

Se anotara el lugar donde se desarrolld la Asamblea
Informativa

1

|
|

{ Fecha

Se anotara la fecha (dia, mes y ano) en que se llevo a cabo
la Asamblea Informativa.

|
,E Nombre /Firma o Huella
| Digital

Se anotaran los nombres y firmas o huellas digitales, de las
o los asistentes a la Asamblea informativa, como registro de
su participacion.
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Anexo 9. ACTA DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA: ALMACEN:
LUGAR:
(LOCALIDAD) (MUNICIPIO) (ESTADO)
HORA Y FECHA: SIENDO LAS HRS. DEL DIiA DE DE

OBJETIVO: REALIZACION DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA PARA FORMALIZAR EL INTERES DE LA COMUNIDAD
SOBRE LA INSTALACION DE UNA TIENDA COMUNITARIA A TRAVES DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL, BAJO EL
ESQUEMA DE CORRESPONSABILIDAD COMUNIDAD - DICONSA, ATENDIENDO LO SIGUIENTE:

ORDEN DEL DiA
1. REGISTRO DE LAS PERSONAS ASISTENTES A LA ASAMBLEA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
2. NOMBRAMIENTO DEL PRESIDENTE(A) DE DEBATES Y EL SECRETARIO(A) DE ACTAS.

3. RECORDATORIO DE LOS COMPROMISOS QUE ADQUIERE LA COMUNIDAD CON DICONSA'Y ACEPTACION DE
LAS POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

4. ELECCION DEL COMITE DE ABASTO.

5. ACEPTACION DE LA COMUNIDAD PARA QUE EL PRESIDENTE(A) DEL COMITE DE ABASTO SEA LA PERSONA
REPRESENTANTE COMO ASOCIADO ANTE EL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO.

6. ELECCION DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA.
7. DEFINICION DEL CALENDARIO DE ASAMBLEAS COMUNITARIAS.

8. DEFINICION DEL LOCAL DONDE OPERARA LA TIENDA COMUNITARIA E INTEGRACION DEL CAPITAL
COMUNITARIO.

9. FIJACION DEL HORARIO DE SERVICIO DE LA TIENDA COMUNITARIA 'Y EL DIiA DE DESCANSO DE LA PERSONA
ENCARGADA DE LA TIENDA.

10. DEFINICION DE LA PARTE PROPORCIONAL DE LA BONIFICACION SOBRE VENTAS QUE CORRESPONDERA A
LA COMPENSACION DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA.

11. COMPROMISOS DE CAPACITACION.

12. NOMBRAMIENTO DEL AVAL Y LA PERSONA SUPLENTE DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA.

13. ASUNTOS GENERALES.



DESARROLLO DE LA ASAMBLEA

SOBRE EL PUNTO NUMERO 1: SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA. Y SE PONE A CONSIDERACION DE LA
ASAMBLEA EL ORDEN DEL DIA, MISMO QUE ES APROBADO.

SOBRE EL PUNTO NUMERO 2: POR DECISION MAYORITARIA SE DESIGNA COMO EL PRESIDENTE(A) DE DEBATES
A Y COMO EL SECRETARIO(A) DE ACTAS A:

SOBRE EL PUNTO NUMERO 3: SE HACE UN RECORDATORIO DE LAS RESPONSABILIDADES QUE ADQUIEREN LAS
PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, SOBRE LA PARTICIPACION COMUNITARIA Y LAS POLITICAS DE
OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA:

SOBRE EL PUNTO NUMERO 4: LA ASAMBLEA ELIGE DEMOCRATICAMENTE COMO INTEGRANTES DEL COMITE DE
ABASTO A LAS SIGUIENTES PERSONAS:

NOMBRE: CARGO:

PRESIDENTE(A)

SUPLENTE DEL PRESIDENTE(A)

SECRETARIO(A)

SUPLENTE DEL SECRETARIO(A)

TESORERO(A)

VOCAL DE CONTRALORIA SOCIAL

SOBRE EL PUNTO 5: LA COMUNIDAD EN USO DE SUS FACULTADES, ACEPTA TENER REPRESENTATIVIDAD ANTE
EL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A. C., A TRAVES DEL PRESIDENTE(A) DEL COMITE DE ABASTO.

SOBRE EL PUNTO NUMERO 6: LA COMUNIDAD A TRAVES DE LA ASAMBLEA ELIGE DEMOCRATICAMENTE COMO
LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA A: C. . QUE SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL OFICIAL No:

SOBRE EL PUNTO NUMERO 7: CON EL OBJETO DE INFORMAR TRIMESTRALMENTE LOS RESULTADOS DE
OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, Y LOS PROBLEMAS DETECTADOS A RESOLVER, LAS PERSONAS
ASISTENTES DEFINEN EL SIGUIENTE CALENDARIO DE ASAMBLEAS COMUNITARIAS:

TRIMESTRE FECHA TRIMESTRE FECHA
PRIMERO TERCERO
SEGUNDO CUARTO




SOBRE EL PUNTO NUMERO 8: LA COMUNIDAD DESIGNA COMO LOCAL ' PARA QUE SE INSTALE Y
FUNCIONE LA TIENDA COMUNITARIA, UBICADO EN LA SIGUIENTE DIRECCION:

COMPROMISO PARA LA HABILITACION DEL LOCAL:

EN SEGUIMIENTO AL ACUERDO DE LA ASAMBLEA INFORMATIVA SOBRE LA CONFORMACION DE UN CAPITAL
COMUNITARIO, LAS AUTORIDADES DE LA LOCALIDAD INFORMAN LO SIGUIENTE:

SOBRE EL PUNTO NUMERO 9: LA ASAMBLEA ACORDO EL SIGUIENTE HORARIO DE SERVICIO DE LA TIENDA
COMUNITARIA: Y EL DIA DE CADA
SEMANA, DE DESCANSO DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA.

SOBRE EL PUNTO 10: ACUERDA LA COMUNIDAD QUE LOS SERVICIOS QUE PRESTE LA PERSONA ENCARGADA
DE LA TIENDA COMUNITARIA, SERAN COMPENSADQOS CON EL % DEL MONTO DE LA BONIFICACION QUE
OTORGUE DICONSA A LA COMUNIDAD POR VENTAS REALIZADAS AL ALMACEN DICONSA.

SOBRE EL PUNTO 11: SE ACUERDA LA SIGUIENTE FECHA __ DE DE PARA LA CAPACITACION
A LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, E INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO DE LA
LOCALIDAD: , A LAS HRS. EN LAS INSTALACIONES

SOBRE EL PUNTO 12: LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA PROPONE COMO AVAL, A LA O EL

C. . QUE SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL OFICIAL No: Y COMO
SUPLENTE,ALAOELC. , QUE SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL
OFICIAL No: Y LA ASAMBLEA LO RATIFICA.

SOBRE EL PUNTO 13 ASUNTOS GENERALES:

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, Y SIENDO LAS HRS. DEL DIA DE
DE , SE DIO POR TERMINADA LA ASAMBLEA, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LAS PERSONAS QUE
INTERVINIERON EN ESTE ACTO, PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR.




FIRMAN Y DAN CONSTANCIA POR LA COMUNIDAD

PRESIDENTE(A) DE DEBATES SECRETARIO(A) DE ACTAS

(NOMBRE Y FIRMA) . (NOMBRE Y FIRMA)

POR EL COMITE DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

ENCARGADOQO(A) DE TIENDA SUPLENTE DE ENCARGADO(A) DE TIENDA
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

AVAL DEL ENCARGADO(A)

(NOMBRE Y FIRMA)

—

FIoN



AUTORIDADES QUE ASISTIERON A LA ASAMBLEA

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

SELLO DE LA AUTORIDAD

POR DICONSA

PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

JEFE(A) DE ALMACEN (NOMBRE, PUESTO Y FIRMA)

POR LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

SELLO DEL CONSEJO



Anexo 9. ACTA DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA/ LISTA DE ASISTENCIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA: ALMACEN:

LUGAR: FECHA:

ASISTENTES A LA ASAMBLEA CONSTITUTIVA

NOMBRE FIRMA O HUELLA DIGITAL

\



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE

FO-OP05-09
“ACTA DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA”
No. CAMPO DESCRIBIR
; Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa
Sucursal o Unidad . ) .
1 : que corresponda a la Localidad en donde se instalara la
Operativa . i
Tienda Comunitaria.
5 Almacen Se anotara el nombre del Almacén que corresponda a la
: Localidad en donde se instalara la Tienda Comunitaria.
3 Lugar Se anotara el nombre de la Localidad, Municipio y Estado
) en donde se lleva a cabo la Asamblea Constitutiva.
Se anotaran en los campos correspondientes la hora, dia
4. |Horay Fecha "
mes y afio en que se lleva a cabo la Asamblea.
Designacion del Se anotara el nombre de la persona que haya sido
5. |Presidente(a) de designada como el Presidente(a) de debates, en la
debates Asamblea.
6 El Secretario(a) de Se anotara el nombre de la persona que haya sido
" |actas designada como el Secretario(a) de actas.
Recordatorio de los Se anotara cualquier comentario importante sobre las
5 compromisos que responsabilidades que adquieren las personas integrantes
" |adquiere la comunidad | de la comunidad sobre la participacion comunitaria y las
con DICONSA politicas de operacion de la Tienda Comunitaria.
8 Integrantes del Comité | Se anotaran los nombres y cargos de las personas que
" |de Abasto fueron elegidas para integrar el Comité de Abasto.
El Encargado(a) de la Se anotgr'é el nombre de la persona que fue elegjda
9. | Tienda Comunitaria democr_atlc;amer?te como eI‘Encargado(a?) de .!r?l Tlgrjda N
Comunitaria, asi como el numero de su identificacion oficial.
10 Calendario de Se anotara la fecha y trimestre en que se llevaran a cabo
" |asambleas comunitarias | las Asambleas Comunitarias.
Se anotara el tipo de local que corresponda, “comunitario”,
11. | Local “rentado” o “privado”, segun sea el caso, donde se instalara
la Tienda Comunitaria.
, Se anotara la direccion completa del local en donde se
12. |Ubicado en . . : i or
instalara la Tienda Comunitaria.
Compromiso para el Se anotara cualquier tipo de compromiso que se
estableciera con relacion a la construccion o remodelacion

| 13.

local

del local donde se instalara la Tienda Comunitaria.

Conformacién de

Se anotaréa cualquier acuerdo de aportacion de la

14. . " comunidad o autoridades de la Localidad, que otorguen
Capital Comunitario . . e
para la conformacion de un Capital Comunitario.
15 Horario de servicio de la | Se anotara el horario de servicio de la Tienda Comunitaria

Tienda Comunitaria

(dias y horas) acordado por la Asamblea.

W

A



il

Descanso de la persona
Encargado de Tienda

Se anotara el dia de la semana en que acordo en Asamblea
que descansaria la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria.

Porcentaje de

Se anotara el % del monto de la bonificacién por ventas que
la comunidad otorgara a la persona Encargada de la Tienda

17. Bonificacion por Ventas Comunitaria (considerando que el 5% de la bonificacion
P otorgada por DICONSA equivaldria al 100%) como
compensacion por los servicios prestados.
Capacitacion a la
persona Encargada de |Se anotara el dia, mes, afio y hora en que se acordo
18. |la Tienda y a los impartir la capacitacion a la persona Encargada de la
Integrantes del Comité | Tienda Comunitaria e integrantes del Comité de Abasto.
de Abasto
15, | ralElEsEEs iiriada;?otara el lugar en donde se impartira la capacitacion
20. | Aval y persona Suplente Se anotaran los nombres completos del Aval y de la
persona Suplente.
Se anotaran los acuerdos de temas adicionales al Orden
21. | Asuntos Generales dal dis
52 | Siendo las iS:C3 anotara en el campo corrgspondlente la hora, dia, mesy
| ano en que se da por concluida la Asamblea.
Firman y dan constancia | Se anotaran el nombre y firma del Presidente(a) de debates
23, ; :
por la Comunidad. y del Secretario(a) de actas.
o Se anotaran el nombre, cargo y firmas de las personas
G | PEDC CERIE OIS ADasD integrantes del Comité de Abasto.
La persona Encargada
25. |de la Tienda, la persona | Se anotara el nombre y firma de cada uno.
Suplente y Aval
B, | Aeloridees Sg anotaran e’l nqmbre, cargo y,flrmas de Iag autoﬁrndades
asistentes, asi mismo se sellaré en el espacio sefalado.
27 | Por DICONSA Se anotara el nombre y firma del personal del Almacén que
| promueve la Asamblea.
Se anotara el nombre, cargo y firma de las o los
28. | Por DICONSA funcionarios que hayan asistido a la Asamblea en
representacion de DICONSA.
Bor la Masa Ditsctiva Se anotaran el nombre, cargo y firmas de las personas
. . |integrantes de la mesa directiva que hayan asistido a la
29. | del Consejo Comunitario e & 2
Asamblea, asi mismo, se sellara el documento en el
de Abasto y N
espacio sefalado.
Naiisia IFrmE &H6slE Se anotaran los nombres y firmas o huellas digitales, de las
30. personas asistentes a la Asamblea Constitutiva, como

Digital

registro de su participacion.




FO-OP05-10
Anexo 10. IDENTIFICACION Y CUANTIFICACION DEL INVENTARIO OPTIMO

Ver lo relacionado a este formato en la Guia de Reposicion de Inventarios en Tienda, en el paso
6 de la misma Guia.
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Anexo 11. NOTA DE SALIDA POR TRANSFERENCIA ENVIADA A TIENDA COMUNITARIA POR
CAPITAL DE TRABAJO

El personal de supervision operativa y/o Promotor Comunitario no interviene en el llenado de
este documento el mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica y validado por la o
el Subjefe de Bodega, por lo que su inclusién en este Manual es sélo enunciativa.



FO-OP05-12
Anexo 12. ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA: ALMACEN:
CONCEPTO FECHA IMPORTE

CAPITAL DE TRABAJO INICIAL $

INCREMENTO DE CAPITAL $

DECREMENTO DE CAPITAL $

CAPITAL DE TRABAJO ACTUAL $

FECHA: DE DE EN LA LOCALIDAD DE ESTADO DE
MUNICIPIO DE A TRAVES DE SU AUTORIDAD LOCAL, COMITE

DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, HACEN CONSTAR QUE RECIBIERON DE
DICONSA, S.A. DE C.V,, EL CAPITAL DE TRABAJO PARA LA TIENDA COMUNITARIA NO.

LAS MERCANCIAS QUE INTEGRAN ESTE CAPITAL DE TRABAJO SE DESCRIBEN EN LA NOTA DE SALIDA POR

TRANSFERENCIA ENVIADA A TIENDA CAPITAL DE TRABAJO, FOLIO(S) DE
FECHA DE DE CUYO VALOR TOTAL A PRECIO DE VENTA ASCIENDE A:
$ ( )

QUEDA ESTABLECIDO QUE LOS PRODUCTOS QUE SE LES ENTREGA, SE VENDERAN EXCLUSIVAMENTE BAJO LA
NORMATIVIDAD DEBRIENDO SUJETARSE, PARA ELLO, A LAS POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA
COMUNITARIA, QUE SE ANEXA EN ESTA ACTA.

LA COMUNIDAD Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA ACEPTAN QUE, CON EL PROPOSITO
DE GARANTIZAR LA INTEGRIDAD Y EL BUEN USO DEL CAPITAL DE TRABAJO, SE SUPERVISARA ESTA TIENDA
CONJUNTAMENTE ENTRE DICONSA - COMITE DE ABASTO — MESA DIRECTIVA DE CONSEJO, PARA VERIFICAR LA
CORRECTA ADMINISTRACION DE ESTE RECURSO, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE EL LOCAL SEA COMUNITARIO
O PROPIEDAD DE UN PARTICULAR.



FIRMAS DE CONFORMIDAD

COMITE DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

ENCARGADO(A) DE TIENDA

(NOMBRE Y FIRMA)

AUTORIDADES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
POR DICONSA
JEFE(A) DE ALMACEN PERSONAL DE SU_PERV!SION OPERATIVA

POR LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A.C.

PUESTO, NOMBRE Y FIRMA PUESTO, NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-12
“ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO”
No. CAMPO DESCRIBIR
1.| Sucursal/Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
Operativa Operativa que corresponde a la Localidad de la Tienda
Comunitaria.
2.| Almacén Se anotara el nombre del Almacén que corresponda a la
Localidad de la Tienda Comunitaria.
3.| Fecha Se anotara en el renglén que corresponda al concepto
afectado la fecha en que surtio¢ efecto el movimiento.
4.| Importe Se anotara en el renglon que corresponda al concepto
afectado, el importe en pesos del movimiento.
5.| Fecha Se anotara la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora
el acta de entrega de Capital de Trabajo.
6.| Localidad, Estado y Se anotara el nombre de la Localidad, Estado y
Municipio Municipio donde se localiza la Tienda Comunitaria.
7.| Tienda No. Se anotara el nimero que corresponde a la Tienda
Comunitaria.
8.| Folio Se debera anotar el nimero de folio de la “Nota de
Salida por Transferencia enviada a Tienda”
9.| Fecha Se debera anotar la fecha de elaboracion de la
“Transferencia enviada a Tienda Capital de Trabajo”.
10| Precio de Venta Se debera anotar, con nimero y con letra, el importe del
asciende a: valor a precio de venta al cual asciende la “Nota de
Salida por Transferencia enviada a Tienda Capital de
Trabajo”
11| Comité de Abasto Se anotara el nombre, cargo y firma de las personas
Representantes del Comité de Abasto, presentes en el
acta de entrega de Capital de Trabajo.
12| Encargado(a) de Tienda Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria.
13| Autoridades Se anotara el nombre, cargo y firma de las personas
representantes de la Autoridad de la localidad,
presentes en la entrega de Capital de Trabajo.
14| Por DICONSA Se anotara el nombre y firma de las personas
representantes de DICONSA, presentes en la entrega
de Capital de Trabajo.
15| Por la Mesa Directiva del | Se anotara el nombre, puesto y firma de las personas

Consejo Comunitario de
Abasto

integrantes de la mesa directiva del Consejo Comunitario
de Abasto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-13
“PAGARE”
No. CAMPO DESCRIBIR
1.| NUMERO se escribira el nUmero uno y solo en caso de utilizarse
mas pagares se ira registrando el consecutivo que
proceda
2.| Bueno por Se escribira el importe del Capital de Trabajo a precio de
venta que indique la transferencia enviada por Capital de
Trabajo.
3.| Lugary Fecha de Se escribira el nombre del lugar y la fecha en que se
suscripcion entrega el Capital de Trabajo a la Comunidad.
4.| (nombre de la persona a | Se escribira DICONSA, S. A. DE C.V.
quien ha de pagarse)
5.1 (lugar) Se escribira el Nombre del Lugar donde se pagara
6.| (fecha de pago) Fecha en la que venza el pagaré
7. (cantidad con letra) Se escribira con letra el importe del Capital de Trabajo a
precio de venta.
8.| del1al Se escribira el nimero consecutivo al que corresponda
el pagare.
9.| causard intereses Se escribira el % que sea autorizado por DICONSA.
moratorios al tipo
de %mensual
10| Datos del Deudor y Del Aval
11 Nombre: (Completo) Se escribira el Nombre del Encargado de Tienda y en la
parte que corresponda el del aval
12| Direccion: (completa) Se escribira la direccion de la vivienda del Encargado
de Tienda y en la parte correspondiente la del aval
13| Telefono: En este espacio se registrara el teléfono de casa o
celular del Encargado de Tienda y en el espacio
correspondiente el del aval
14| ldentificacion: Se anotara el Numero de identificacion oficial con

(preferentemente INE
NUMERO 680976)

fotografia de preferencia la del INE y en el espacio
correspondiente la del aval

R cunisilid

V74
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Anexo 14. RESGUARDO DE ACTIVOS-MOBILIARIO Y EQUIPO

SUCURSAL/UNIDAD OPERATIVA:

ALMACEN: FECHA:
No. DE TIENDA COMUNITARIA: LOCALIDAD:
MUNICIPIO: ESTADO:

RECIBI DE DICONSA, S.A. DE C.V. LOS ACTIVOS Y MANUALES QUE A CONTINUACION SE
RELACIONAN:

DESCRIPCION OBSERVACIONES
CANTIDAD (MARCAS Y SERIES)

BASCULA

CONTRAPESOS DE 40 KG.
CONTRAPESOS DE 20 KG.
CONTRAPESOS DE 10 KG.

CUCHARON PARA BASCULA

LOGOTIPO DESMONTABLE

POSTES PARA ANAQUELES (LATERALES)
POSTES PARA ANAQUELES (CENTRALES)
CHAROLAS DE ANAQUELES DE 30 CM.
CHAROLAS DE ANAQUELES DE 35 CM.
CHAROLAS DE ANAQUELES DE 40 CM.

MOSTRADOR

ANEXO 49 DE GUIA OPERATIVA DE LA
TIENDA COMUNITARIA

REGLAS DE OPERACION DEL PAR

ESTOS ACTIVOS SON PROPIEDAD DE DICONSA'Y SE ENTREGAN EN BUENAS CONDICIONES DE USO, LOS CUALES
SERAN UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE PARA APOYO EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA,
DEBIENDOSE CONSERVAR EN BUEN ESTADO Y SER DEVUELTOS A DICONSA CUANDO SEAN REQUERIDOS POR
ESTA.

I



RECIBEN DE CONFORMIDAD

ENCARGADO(A) DE TIENDA

COMITE DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

AUTORIDADES

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
ENTREGA POR DICONSA

PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA JEFE(A) DE ALMACEN

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

NOTA: ESTE DOCUMENTO SOPORTA Y/O AMPARA UN PATRIMONIO DE DICONSA, MISMO QUE SE ENTREGA EN APOYO DEL SERVICIO DE
ABASTO A LAS COMUNIDADES, EL CUAL RIGUROSAMENTE DEBERA ACTUALIZARSE CUANDO LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA SEA REMOVIDO POR LA COMUNIDAD Y/O CUANDO EXISTA MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS POR INCREMENTO O DECREMENTO
DE LOS MISMOS.

_?\
[
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-14
“RESGUARDO DE ACTIVOS - MOBILIARIO Y EQUIPO”
No. CAMPO DESCRIBIR
1. (S)ucurs_a!/Umdad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa
perativa
2. | Almacén Se anotara el nombre del Almacén
3. | Fecha Se anotara la fecha en la que se entrega mobiliario y
equipo.
4 No. de Tienda Se anotara el nimero de Tienda Comunitaria a la cual se
| Comunitaria entrega mobiliario y equipo.
: Se anotara el nombre de la Localidad de la Tienda
5.| Localidad . o .
Comunitaria a la cual se entrega mobiliario y equipo.
Se anotara en el campo correspondiente el nombre del
6.| Municipio y Estado Municipio y el Estado en el que se ubica la Tienda
Comunitaria, a la cual se entrega el mobiliario y equipo.
7 | cantidad Se anota_ré en el r'englén corre’spondiente al articulo
descrito y el nimero de articulos entregados.
Se anotara en el renglén correspondiente al articulo
8.| Observaciones descrito; la marca, nimero de serie y cualquier otro dato
que ayude a identificar el mobiliario y equipo entregado.
9 Reciben de Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada de la
| Conformidad Tienda Comunitaria que recibe el mobiliario y equipo.
Se anotaré el nombre, cargo y firma de las personas
10| Comite de Abasto integrantes del Comité de Abasto que recibe el mobiliario y
equipo.
Se anotara el nombre, cargo y firma de la Autoridad de la
11| Autoridades Comunidad de la Tienda Comunitaria que estuvo presente
en la entrega del mobiliario y equipo.
12| Por DICONSA Se anotara el nombre del personal DICONSA que realize la

entrega del mobiliario y equipo.




FO-OP05-15
Anexo 15. POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA

LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, REPRESENTADOS POR SU COMITE DE ABASTO Y LA
PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, ACEPTAN QUE LA OPERACION DE LA TIENDA SE AJUSTARA
A LO PREVISTO EN LAS REGLAS DE OPERACION VIGENTES DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL Y EN LAS
SIGUIENTES DISPOSICIONES.

PRIMERA.- DICONSA, SA. DE C.V. AUTORIZA A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
REPRESENTADOS POR SU COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, PARA
QUE VENDAN EXCLUSIVAMENTE EN LA TIENDA COMUNITARIA, LAS MERCANCIAS QUE SE LES ENTREGUEN A
TRAVES DEL ALMACEN

SEGUNDA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD SE OBLIGAN A COMPRAR MERCANCIAS
EXCLUSIVAMENTE EN EL ALMACEN Y A VENDERLAS AL CONTADO AL
PRECIO DE VENTA QUE DETERMINE DICONSA, S.A. DE C.V.

TERCERA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, POR CONDUCTO DE LA PERSONA ENCARGADA
DE LA TIENDA COMUNITARIA, DEBEN MANTENER INTEGRO_EL CAPITAL DE TRABAJO A PRECIO DE VENTA,
CONFORMADO POR MERCANCIA QUE DISTRIBUYE EL ALMACEN Y/O DINERO EN EFECTIVO PRODUCTO DE LA
VENTA.

EL CAPITAL DE TRABAJO Y SU COMPOSICION PODRA MODIFICARSE DE COMUN ACUERDO ENTRE LA
COMUNIDAD Y DICONSA CON BASE EN LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO OPTIMO, Y DEBERA REALIZARSE
ACTUALIZARSE CON UNA NUEVA ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO.

CUARTA.- EL ALMACEN, SUMINISTRARA PERIODICAMENTE PARA LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA
LAS CANTIDADES QUE RESULTAN DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE INVENTARIOS EN TIENDAS
COMUNITARIAS, EN EL ENTENDIDO DE QUE LAS FACTURAS DEBEN SER PAGADAS AL MOMENTO DE RECIBIR LAS
MERCANCIAS.

QUINTA.- LA COMUNIDAD RECIBIRA DE DICONSA, UNA BONIFICACION POR EL 5% DEL VALOR DE LAS
MERCANCIAS QUE COMPRE AL ALMACEN, MISMA QUE DICONSA DESCONTARA DEL VALOR TOTAL DE LA
MERCANCIA EN LA FACTURA EMITIDA.

EL 5% SERA RETIRADO POR EL ENCARGADO DE LA TIENDA COMUNITARIA DEL IMPORTE DE VENTAS DIARIO,
CUANDO SE REALICE EL CORTE DE CAJA.

A EXCEPCION DE LA LECHE SUBSIDIADA QUE TIENE UNA BONIFICACION DEL 4.5%, EN EL RESTO DE LOS
PRODUCTOS SERA DEL 5%.

LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, HACE CONSTAR EN FORMA EXPRESA, QUE LA
RETRIBUCION POR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES SERA A CARGO DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DE
LA COMUNIDAD, QUE SON QUIENES SE LAS ENCOMIENDAN POR SU PROPIO INTERES, POR LO QUE LA PERSONA
ENCARGADA DE LA TIENDA NO TIENE UNA RELACION LABORAL CON DICONSA, S.A. DE C.V.



SEXTA.- LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, ASUME
FRENTE A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, EL ENCARGO DE SER DEPOSITARIO DE LOS
ACTIVOS RELACIONADOS EN EL RESGUARDO CORRESPONDIENTE Y QUE FORMA PARTE INTEGRAL DEL
EXPEDIENTE ESTATICO.

EL USO DE LOS ACTIVOS ES GRATUITO, Y SON PRESTADOS A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
POR DICONSA, S.A. DE C.V. A TRAVES DEL ALMACEN

LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA LOS RECIBE A SU ENTERA SATISFACCION,
OBLIGANDOSE A CONSERVARLOS EN BUEN ESTADO DE USO Y DEVOLVERLOS POR CUENTA DE LAS PERSONAS
INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, CUANDO SEA REQUERIDO POR DICONSA, S A.DEC.V.

SEPTIMA.- EN CASO DE QUE SE SUSPENDA O TERMINE EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA TIENDA
COMUNITARIA, DICONSA PROCEDERA A HACER LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE, PREVIO INVENTARIO DE
LA MERCANCIA, Y ACTIVOS ENTREGADOS DURANTE LA OPERACION DE LA MISMA.

LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, EN CASO DE SER NECESARIO CUBRIRAN DE INMEDIATO A
DICONSA, S.A. DE C.V. EL FALTANTE AL CAPITAL DE TRABAJO DETERMINADO EN LA AUDITORIA POR CIERRE DE
TIENDA, ASI COMO EL IMPORTE DE LOS ACTIVOS FALTANTES, AL PRECIO DE REPOSICION QUE DETERMINE
DICONSA, SA.DEC.V.

OCTAVA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD A TRAVES DE SU REPRESENTANTE ANTE EL
CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO A.C. DEL ALMACEN , IDENTIFICARAN OTROS
PRODUCTOS NECESARIOS PARA LA COMUNIDAD QUE NO SEAN MANEJADOS POR EL ALMACEN, Y EL CONSEJO
COMUNITARIO DE ABASTO SOLICITARA AL GERENTE DE LA SUCURSAL SU AUTORIZACION PARA PODER
ADQUIRIRLOS Y VENDERLOS EN LA TIENDA COMUNITARIA CON CAPITAL COMUNITARIO.

NOVENA.- EL COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA SE COMPROMETEN
A BRINDAR SERVICIOS ADICIONALES AL ABASTO, SEGUN LAS NECESIDADES DE SU COMUNIDAD Y APOYADOS
CON LA GESTION QUE REALICE DICONSA, S.A. DE C.V. CON OTRAS INSTITUCIONES.

DECIMA.-DICONSA, S.A. DE C.V., A TRAVES DEL PERSONAL QUE PARA TAL EFECTO DESIGNE, PODRA REALIZAR
EN EL LOCAL DE LA TIENDA Y EN CUALQUIER MOMENTO, AUDITORIAS, SUPERVISIONES Y REVISIONES, CON EL
FIN DE VERIFICAR QUE EL CAPITAL DE TRABAJO SE ENCUENTRE INTEGRO Y QUE LA OPERACION DE LA TIENDA
COMUNITARIA CUMPLA CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

CON ESTE PROPOSITO, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y EL COMITE DE ABASTO,
PONDRAN A DISPOSICION DEL PERSONAL DE DICONSA, S.A. DE C.V. TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS
PARA REALIZAR DICHAS ACTIVIDADES.

LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS SERAN DADOS A CONOCER A LA COMUNIDAD A TRAVES DE UNA
ASAMBLEA COMUNITARIA.

DECIMA PRIMERA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD PROPONDRAN A LA ASAMBLEA
COMUNITARIA, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y, EN SU CASO, LA DESTITUCION DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA
TIENDA COMUNITARIA, CUANDO SE DEN UNA O MAS DE LAS SITUACIONES QUE SE SENALAN A CONTINUACION,
EN CUYO CASO, A LA BREVEDAD POSIBLE, DESIGNARAN A LA NUEVA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA:

M\ .



SI LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA NO DESEMPENA PERSONALMENTE SUS
FUNCIONES EN LA FORMA Y TERMINOS SENALADOS EN LAS PRESENTES POLITICAS, ASi COMO EN OTRAS
QUE SE LLEGUEN A CONVENIR CON DICONSA, S A.DEC.V.

POR NO TENER LIMPIA EN FORMA PERMANENTE LA TIENDA COMUNITARIA.

POR NO ACOMODAR O DISTRIBUIR LAS MERCANCIAS DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES QUE
DETERMINE DICONSA, S A.DEC.V.

POR CONDICIONAR LAS VENTAS DE MERCANCIAS AL PUBLICO CONSUMIDOR.

POR NO CUMPLIR EL HORARIO DE SERVICIO ESTABLECIDO POR LA COMUNIDAD EN LA ASAMBLEA
CONSTITUTIVA.

POR REALIZAR COMPRAS DIRECTAS A TERCEROS DE PRODUCTOS QUE INTEGRAN EL CAPITAL DE TRABAJO
Y QUE LE SURTE DICONSA, S.A. DE C.V. 0 PRODUCTOS QUE SIN SER DISTRIBUIDOS POR DICONSA NO
TENGAN LA AUTORIZACION POR ESCRITO.

POR ALTERAR LOS PRECIOS DE VENTA AL PUBLICO ESTABLECIDOS POR DICONSA, S.A. DE C.V.
POR NO ACTUALIZAR LOS PRECIOS DE LOS ARTICULOS CUANDO LO INDIQUE DICONSA, S.A.DE C.V.

EN CASO DE QUE DICONSA, S.A. DE C.V. DETECTARA FALTANTE EN EL CAPITAL DE TRABAJO O MANEJOS
INADECUADOS DE DINERO Y MERCANCIAS QUE AFECTEN A LA COMUNIDAD O A DICONSA, EN CUYOS CASOS,
ADEMAS, SE PODRAN FORMULAR DENUNCIAS Y EJERCITAR LAS ACCIONES LEGALES QUE CORRESPONDAN.

PARA LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL
COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, MANIFIESTAN HABER RECIBIDO
CAPACITACION SOBRE SUS FUNCIONES.

ACEPTACION DE LAS POLITICAS

POR LA COMUNIDAD

ENCARGADO(A) DE TIENDA

COMITE DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)




(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

AUTORIDADES

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
POR DICONSA
JEFE(A) DE ALMACEN PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

POR LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A.C.

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

) FO-OP05-15
“POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA”
No. CAMPO DESCRIBIR
. Se anotara el nombre del Almacén que da servicio a la
1. Almacén , .
Tienda Comunitaria.
Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
2.| Porla Comunidad de la Tienda Comunitaria aceptando las politicas de
operacion.
" Se anotara el nombre, cargo y firma de las o los
o i integrantes del Comité de Abasto.
4. | Autoridades Se anotaran el nombre, cargo y firma de la Autoridad en
la Localidad.
Se anotaran el nombre, cargo y firma de los
6. FErLIEONEA representantes de DICONSA.
" Se anotaran el nombre, cargo y firma de las o los
Por la Mesa Dlrgctlya o integrantes de la Mesa Directiva del Consejo
6.| Consejo Comunitario de

Abasto

Comunitario de Abasto del cual forma parte esta Tienda
Comunitaria.
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Anexo 16. EXPEDIENTE ESTATICO Y DINAMICO

CONTIENE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE NO SON DE MOVIMIENTO FRECUENTE Y SON:

CLAVE NOMBRE DEL FORMATO
EXPEDIENTE ESTATICO
FO-0OP05-01 Solicitud para Apertura de Tienda
FO-0OP05-02 Oficio de Respuesta de Apertura de Tienda Comunitaria
FO-OP05-05 Estudio Socioeconomico
FO-OP05-07 Oficio de Autorizacién para la Apertura de Tienda
Comunitaria
FO-OP05-08 Acta de Asamblea Informativa
FO-OP05-09 Acta de Asamblea Constitutiva
FO-OP05-10 Identificacion y cuantificacion del Inventario Optimo
FO-OP05-20 Constancia de Capacitacion
s A
FO-OP05-12 Acta de entrega de Capital de Trabajo
FO-OP05-15 Politicas de Operacion de la Tienda Comunitaria
FO-OP05-13 Copia de Pagaré
FO-0OP05-31 Transferencia recibida de Capital de Trabajo
EXPEDIENTE DINAMICO
CLAVE NOMBRE DEL FORMATO
FO-OP05-47 Factura de Venta
FO-OP05-48 Recibos de Ingreso
Fichas de depdsito
FO-OP05-40 Nota de Devolucion sobre Venta
B FO-OP05-40BIS Nota de Devolucion sobre Venta (manual)
FO-OP05-30 Codificacion de existencias
Controles administrativos:
FO-OP05-44 Registro diario de ventas
Control de saldos de facturacion
FO-OP05-26 Control de Capital Comunitario
FO-OP05-28 Control de Capital de Trabajo
FO-OP05-22 é:glitt(;xged%;g}ga Comunitaria por comprobacion de
FO-0OP05-19 Acta de Asamblea Comunitaria
N FO-OP05-14 Resguardo de activos, mobiliario y equipo
Boletines
Correspondencia




FO-OP05-17

Anexo 17. OFICIO DE ENTREGA DE EXPEDIENTE TECNICO.

. LUGARY FECHA.
NUMERO DE REFERENCIA

C;

JEFE(A) DE ALMACEN

CON MOTIVO DE LA APERTURA DE TIENDA COMUNITARIA N o. EN LA LOCALIDAD
DE MUNICIPIO  DE ESTADO DE
., CON FECHA , INICIO OPERACIONES LA

TIENDA COMUNITARIA POR TAL MOTIVO, ANEXO SIRVASE ENCONTRAR EL EXPEDIENTE TECNICO QUE
CONTIENE DOCUMENTACION ORIGINAL DE LAS ACTIVIDADES PREOPERATIVAS Y LOS DOCUMENTOS QUE
SUSTENTAN LA ENTREGA DEL CAPITAL DE TRABAJO OTORGADO A LA TIENDA COMUNITARIA. SE ADICIONAN
LOS SIGUIENTES ANEXOS DEBIDAMENTE LLENADQOS:

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

SIN OTRO PARTICULAR, LE SALUDO CORDIALMENTE.

ATENTAMENTE.

G
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-17
“OFICIO DE ENTREGA DE EXPEDIENTE TECNICO”
No. CAMPO DESCRIBIR
1.| Membrete Se debera elaborar el Oficio en hoja membretada.
2.| Lugary fecha Se anotard el lugar y la fecha de elaboracion del Oficio
5. | Nirmss da Refersncs Se anotara el numero consecutivo.d.e referencia que le
corresponde al Oficio.
Se anotara el nombre del Jefe(a) de Almacén que dara
4.l G servicio a la Tienda Comunitaria de la cual se esta
enviando el Expediente Técnico.
Se anotara el nombre del Almacén que atendera la
5. Jefe(a) de Almaceén Tienda Comunitaria de la cual se esta enviando el
Expediente Tecnico.
6.| Tienda Comunitaria No. Se anotara el n’L'Jmer'o de la Tienda lComun‘itar_ia de la
‘ cual se esta enviando el Expediente Técnico.
Localidad / Municipio / Se anotaran el nombre de la Localidad, Municipio y
7. Estado al cual pertenece la Tienda Comunitaria de la
Estado s . . .
que se esta enviando el Expediente Técnico.
Se anotara la fecha en la que fue abierta la Tienda
8.| Con fecha Comunitaria de la cual se esta enviando el Expediente
Técnico.
Se anotara el nombre, cargo y firma del personal de
8.| Personal de Supervisidn supervision operativa que corresponda a la ruta de Ia

Tienda Comunitaria de la cual se esta enviando el
Expediente Técnico y que suscribe el Oficio.




Anexo 18. AVANCES DEL PROGRAMA DE TRABAJO

FO-OP05-18

SUCURSAL U. OPERATIVA ALMACEN RUTA DE
SUPERVISION N° PERIODO
% G 5 | CAPACIT
o o, . |9 0 A 0,
N° | | oc | VENTA | DE | app7 | %DE % DE | AupiToRi | % DE bE ot | ACION A | % DE
DE | ik S CU | “)l | CUM | RECUPERA | CUM | x CUM ; ENCARG | CUM
- S SUPERVISIO | CU | ASAMBLE | CUM
TE | “sp | ALCA | MP | oo | PLIMI| CIONDE | PLIM PLN | BRete e |t XS LM | ADO(A)S | PLIMI
ND NZAD | LIM | 2= | ENT | FALTANTE | IENT REALIZAD | |enT e el Y | ENT
A AS | IEN 0 o |AS o) e o | COMITES | ©
TO RURALES
ELABORO Vo. Bo.:

PERSONAL DE SUPERVISION

APERTURAS PROGRAMADAS Y REALIZADAS

OPERATIVA

TIENDA
PROGRAMADA

TIENDA
APERTURADA

% DE

CUMPLIMIENTO

JEFE(A) DE ALMACEN



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FO-OP05-18

“AVANCES DEL PROGRAMA DE TRABAJO”

No.

CAMPO

DESCRIBIR

Sucursal, Unidad
Operativa, Almacén,
Ruta de Supervision y
periodo

Se anotara el nombre de Sucursal, Unidad Operativa,
Almaceén, Ruta de Supervision y el periodo que
corresponda al avance

No. Tienda Comunitaria

Se anotara en cada renglén el nimero de Tienda
Comunitaria que corresponde a la ruta de supervision
del personal de supervision operativa que informa el

avance del Programa de Trabajo del periodo que

corresponda.

Localidad

Se anotara en el rengldon que corresponda el nombre de
la Localidad en la que se encuentra ubicada la Tienda
DICONSA.

Ventas Alcanzadas

Se anotara en el renglon que corresponda, el monto de
las ventas alcanzadas en el periodo evaluado por la
Tienda Comunitaria.

% de cumplimiento

Se anotara en el renglon que corresponda, el porcentaje
que representa la venta alcanzada con referencia al
presupuesto asignado a la Tienda Comunitaria

Adecuacion de Capital

Se anotara en el campo que corresponda el monto de
Adecuacion de Capital, realizado a la Tienda
Comunitaria

% de cumplimiento

Se anotara en el renglon que corresponda, el porcentaje
que representa el importe del capital adecuado con
referencia al importe planteado para la Tienda
Comunitaria

Recuperacion de
Faltante

Se anotara en el campo que corresponda, el monto del
faltante recuperado de la Tienda Comunitaria en el
periodo correspondiente

% de cumplimiento

Se anotara en el renglon que corresponda, el porcentaje
que representa el importe del faltante recuperado con
referencia al importe determinado en Auditoria a la
Tienda Comunitaria

10

Auditorias realizadas

Se anotara en el renglon que corresponda el nimero de
Auditorias realizadas en el periodo evaluado

11

% de cumplimiento

Se anotara en el renglon que corresponda, el porcentaje
que representa el numero de Auditorias realizadas con
referencia al numero de Auditorias que deben de
aplicarse en el periodo evaluado por normatividad

12

Supervision Integral

Se anotara en el renglon que corresponda el numero de
supervisiones integrales realizadas en el periodo
evaluado




15

% de cumplimiento

Se anotara en el rengldn que corresponda, el porcentaje
que representa el numero de supervisiones integrales
realizadas con referencia al numero de supervisiones

integrales que deben de aplicarse en el periodo
evaluado por normatividad

14

Asambleas Realizadas

Se anotara en el renglon que corresponda el nimero de
Asambleas realizadas en el periodo evaluado

15

% de cumplimiento

Se anotara en el renglén que corresponda, el porcentaje
que representa el numero de Asambleas realizadas con
referencia al numero de Asambleas comunitarias que
deben de aplicarse en el periodo evaluado por
normatividad

| Capacitacion a la persona

Se anotara en el renglon que corresponda a la Tienda

16, Encargada de la Tienda e , o .
. o Comunitaria el nUmero de Capacitaciones realizadas en
Comunitaria y Comités )
. el periodo evaluado.
Rurales - inicial
Se anotara en el renglon que corresponda, el porcentaje
" s qgue representa el numero de Capacitaciones realizadas
17, % de cumplimiento . . o
con referencia al numero de Capacitaciones
programadas en el periodo evaluado
Ape_rturas prqgramadas y Se anotara el numero de Tiendas Comunitarias
18 realizadas, Tienda
programadas para apertura.
programada
19 Ape.rturas programadas y Se anotara el niumero de Tiendas Comunitarias
realizadas - Tienda
aperturadas.
aperturada
Aperturas programadas y Se anotara en el renglon que co_rresponda, el porcentaje
; & que representa el nimero de Tiendas aperturadas con
20| realizadas - % de ) . .
i referencia al numero de Tiendas programadas para
cumplimiento .
apertura en el periodo evaluado
o1 Se anotara el nombre y firma del personal de
Elabord supervision operativa que elaboré el Programa de
Trabajo de su ruta.
& Vo. Bo. Se anotara el nombre y firma del Jefe(a) de Almacén.
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Anexo 18. ACTA DE ASAMBLEA COMUNITARIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

OBJETIVO: REALIZACION DE ASAMBLEA COMUNITARIA PARA DAR A CONOCER A LA COMUNIDAD SOBRE LA
SITUACION QUE GUARDA LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, ATENDIENDO LO SIGUIENTE:

EN LA LOCALIDAD DE , MUNICIPIO DE DEL ESTADO
DE ., SIENDO LAS HRS. DEL DE
DE . SE DA INICIO A LA ASAMBLEA COMUNITARIA CONVOCADA POR

. PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL

FUNCIONAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA No. . DEPENDIENTE DEL ALMACEN

, BAJO EL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA:

ORDEN DEL DIA

1. LISTA DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

2. NOMBRAMIENTO DEL PRESIDENTE(A) DE DEBATES Y DEL SECRETARIO(A) DE ACTAS.

3. LECTURA Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL ACTA ANTERIOR.

4. INFORME DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y COMITE DE ABASTO

» ACUERDOS DE LA ASAMBLEA COMUNITARIA ANTERIOR
» ACUERDOS DE LA ASAMBLEA DE CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO A.C.
» MOVIMIENTO DE CAPITAL COMUNITARIO

5. INFORME DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA

o EL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA APOYA AL COMITE DE ABASTO Y A LA PERSONA
ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA PARA QUE SE PRESENTE Y EVALUE EL INFORME DE
OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, ABORDANDO EN ESTA SESION LOS SIGUIENTES PUNTOS:

« ARTICULOS QUE REQUIERE LA COMUNIDAD Y NO SON DISTRIBUIDOS POR DICONSA.
e PROBLEMATICA DE ABASTO.

e EVALUACION DE LA EFICIENCIA DEL ALMACEN RURAL EN LA REPOSICION DE INVENTARIO, CALIDAD
Y TIEMPO, PARA LOS ARTICULOS DEL GRUPO A.

o PROBLEMAS CON LA EXHIBICION (CARTULINAS Y CENEFAS) Y RESPETO DE LOS PRECIOS DE VENTA
Y TRASLADO CON EL MARGEN DE AHORRO, SI ES QUE EXISTEN EN LA LOCALIDAD.

» ELIMINACION DE LAS COMPRAS DIRECTAS A PROVEEDORES QUE NO CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS POR DICONSA. ESTADO QUE PRESENTA LA FACTURACION PENDIENTE
DE COBRO Y LA ANTIGUEDAD DE SALDOS DE LA TIENDA.

o IDENTIFICACION DE MERCANCIA CON INVENTARIOS OPTIMOS DESAJUSTADOS QUE PROVOCAN
SOBREINVENTARIO Y/O NULO DESPLAZAMIENTO Y SU DEVOLUCION AL ALMACEN.

e PARTICIPACION DEL COMITE O LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA EN LAS
ASAMBLEAS DE CONSEJO.

o MANEJO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE LA TIENDA COMUNITARIA.

» RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE'CONTRALOREA SOCIAL, COMO COMENTARIOS, QUEJAS Y
DENUNCIAS RESPECTO A LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA

e [IMAGENY EQUIPAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA.




» TRABAJO DEL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA.
o INCIDENTES RELATIVOS A LA OPERACION DE PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES.

6. ASUNTOS GENERALES.

DESARROLLO DE LA ASAMBLEA

REFERENTE AL PUNTO No. 1, SE CONTO CON LA ASISTENCIA DE PERSONAS DE LA LOCALIDAD,
CUYOS NOMBRES, FIRMAS O HUELLAS DIGITALES APARECEN EN LA LISTA DE ASISTENCIA QUE SE ANEXA.

EN RELACION CON EL PUNTO No. 2, LA ASAMBLEA NOMBRO AL PRESIDENTE(A) DE DEBATES AL C
Y AL SECRETARIO(A) DE ACTAS AL C

SE DESAHOGO EL PUNTO 3, DANDO LECTURA AL ACTA DE LA ASAMBLEA ANTERIOR DE FECHA
, CUYO CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS ES DEL %, QUEDANDO PENDIENTE
DE RESOLVER LA SIGUIENTE PROBLEMATICA, MISMA QUE SE RETOMA EN ESTA ASAMBLEA PARA SU
CUMPLIMIENTO:

ACUERDOS QUE SE RETOMAN RESPONSABLE(S)

S SR

RESPECTO AL PUNTO 4, DEL ORDEN DEL DIA, LAS O LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO DIERON A
CONOCER LOS ACUERDOS MAS IMPORTANTES DE LA ASAMBLEA DE CONSEJO CELEBRADA EL DIA __ DE
DE , SIENDO ESTOS LOS SIGUIENTES:

Gk oo b

ASIMISMO, DIERON A CONOCER LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENERARON SOBRE EL CAPITAL COMUNITARIO
DURANTE EL PERIODO DEL AL , CUYO
MONTQO ACTUAL ASCIENDE A UN IMPORTE DE $ ( )

SOBRE LO ANTERIOR, LAS PERSONAS ASISTENTES MANIFIESTAN LO SIGUIENTE:

POR SU PARTE, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA DIO A CONOCER EL INFORME DE
OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, DEL CUAL, SE DESPRENDEN LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

e

f



SOBRE EL PUNTO No. 5, EL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA
C. , INFORMO A LA ASAMBLEA SOBRE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN LA TIENDA COMUNITARIA DURANTE EL PERIODO, EN EL CUAL SE OBTUVIERON LOS
SIGUIENTES RESULTADOQOS:

ACTIVIDAD FECHA RESULTADO OBSERVACIONES

SOBRE LO ANTERIOR, LA ASAMBLEA ACUERDA LO SIGUIENTE:

SOBRE EL PUNTO 6, SE DISCUTIERON LOS SIGUIENTES ASUNTOS GENERALES Y SE CONCLUYERON EN
LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

ASUNTO ACUERDO FECHA DE CUMPLIMIENTO

10.

11.

CIERRE DE ACTA: NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS
HRS. DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON. S

—



COMITE DE ABASTO Y ENCARGADO(A) DE TIENDA COMUNITARIA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

ENCARGADO(A) DE TIENDA COMUNITARIA

AUTORIDADES

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
POR DICONSA

PERSONAS DE SUPERVISION OPERATIVA

POR LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A.C.

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)



SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA: ALMACEN:

LISTA DE ASISTENCIA DE LA ASAMBLEA COMUNITARIA CELEBRADA EL DIA
DE EN LA LOCALIDAD DE

ASISTENTES A LA ASAMBLEA INFORMATIVA DE FECHA

DE

NOMBRE FIRMA O HUELLA DIGITAL




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-19
“ACTA DE ASAMBLEA COMUNITARIA”
No. CAMPO DESCRIBIR
dad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa
1. Sucursal s en la que este asignada la Localidad en donde se realizara
Operativa I3 A bléa tari
a Asamblea Comunitaria. .
2. | Almaceén Se anotara el nombre del Almacén.
Se anotara el nombre de la Localidad de la Tienda
3. | Localidad Comunitaria en donde se realizara la Asamblea
Comunitaria.
Se anotaran el nombre del Municipio y del Estado en
4. | Municipio y Estado donde se ubica la Localidad en la que se realizara la
Asamblea Comunitaria.
5. | Hora y Fecha Se anoteilrén en los campos .correspondientes la hora, dia
mes y ano en que se da inicio a la Asamblea.
6. AEaTieIeg CSLrarE Se anotara el nombre de quien convoca a la Asamblea.
convocada por
7 | Pranan pecR s N Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria por la
que se elabora la Asamblea.
8.| Almaceén Se anotara el nombre del Almacén.
9 | Asistencia de Se anotara el n.umero de personas de la Localidad,
asistentes a la Asamblea.
10 Designacion del Se anotara el nombre de la persona que haya sido
Presidente(a) de debates designada como el Presidente(a) de debates.
. Se anotara el nombre de la persona que haya sido
11 Eeeicianeta)ds Astas designada como el Secretario(a) de actas.
12| Acta anterior de fecha Se anotara la fecha del acta de Asamblea anterior.
13 % Cumplimiento de Se anotara el porcentaje de cumplimiento a los acuerdos
acuerdos tomados en la Asamblea anterior.
Se anotaran en los campos que correspondan los
14 Acuerdos que se acuerdos que se estan retomando de la Asamblea
retoman anterior, y el nombre de los responsables para darles
cumplimiento.
i85 Beilchrada sl ds Se anotara el dia mes y afio en que se celebro la ultima
Asamblea de Consejo.
6l Asusnine Se anotaran los acuerdos mas importanteg que se
’ tomaron en la Asamblea de Consejo.
Se anotara en el campo correspondiente la fecha inicial y
17 Periodo del final del periodo que comprende los movimientos
generados sobre el Capital Comunitario.
18| Importe de $ Se anotara la cantidad equivalente al monto actual del
Capital Comunitario.
19 Los asistentes Se anotaran los acuerdos tomados sobre el destino del
manifiestan lo siguiente Capital Comunitario.
Se anotaran los acuerdos que se tomaron después de
20| Acuerdos conocer el informe de Operacion de la Tienda, por parte

de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria.




Personal de Supervision Se ano_tara el nombre del personal de supervision
21 . operativa que corresponda a la ruta de la Tienda
Operativa — : e
Comunitaria que realiza la Asamblea Comunitaria.
Se anotara la actividad, la fecha en que se realizo, el
resultado obtenido y las observaciones pertinentes, de
22 Actividades realizadas las actividades realizadas en la Tienda Comunitaria y sus
resultados, durante el periodo, informado en la
Asamblea.
Se anotaran los acuerdos tomados en la Asamblea,
23, Se acuerda lo siguiente sobre las actividades y resultados de la Tienda
Comunitaria en el periodo.
Se anotara en los campos correspondientes los asuntos
generales tratados, los acuerdos tomados para cada uno
24, Asuntos Generales .
de estos asuntos y la fecha de cumplimiento de los
mismos.
o5 Cierre de Acta — Siendo Se anotara la hora en que se da por terminada la
las Asamblea.
o6l Comité de Abasto Se anotara e[ nombre, cargo y f]rmas de las personas
asistentes del Comité de Abasto
27| Encargado(a) de Tienda Se anotara el nombre'y firma de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria.
28l Autoridades Se anotara el nombre, cargo y firma de las autoridades
asistentes a la Asamblea.
20| Por DICONSA Se anotara el nombre y firma c_jel personal de supervision
operativa.
Por la Mesa Directiva del | Se anotaran el nombre, cargo y firmas de las personas
30] Consejo Comunitario de | asistentes de la Mesa Directiva del Consejo Comunitario
Abasto de Abasto a la Asamblea.
T Se anotara el nombrg de la Sucursalt 0 Unidad Operativa
31 ; en la que este asignada la Localidad en donde se
Operativa bl el
realizara la Asamblea Comunitaria.
32| Almacén Se anotara el nombre del Almacén.
e I Se anotara en la I|sta’de asistencia el dia, mes y afio en
que se celebrd la Asamblea Comunitaria.
sl T oralidad Se anotara en la lista de asistencia el nombre de la
Localidad en la que se celebro la Asamblea Comunitaria.
Se anotara en el campo que corresponde el nombre y
35/ Nombre / Firma o Huella firma o huella digital de las o los asistentes a la
Asamblea Comunitaria.




FO-OP05-20
Anexo 19. CONSTANCIA DE CAPACITACION

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

SIENDO LAS HRS. DEL DIA DE DE , EN LAS INSTALACIONES

QUE OCUPA DE LA LOCALIDAD
DEL MUNICIPIO DE ESTADO DE

_ , SE REUNIERON LAS O LOS REPRESENTANTES DE DICONSA, MESA
DIRECTIVA, COMITE DE ABASTO, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y LA O EL
SUPLENTE DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, PARA HACER CONSTAR LO
SIGUIENTE:

QUE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA No. , PARTICIPARON EN EL CURSO DE CAPACITACION, QUE ABARCO LOS
SIGUIENTES TEMAS:

A) OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL A CARGO DE DICONSA, SAA.DE C.V.

B) PARTiCIPACI,ON COMUNITARIA EN TORNO A LA TIENDA COMUNITARIA Y CORRESPONSABILIDAD EN
LA OPERACION DEL PAR.

C) IMPORTANCIA DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.
D) ACOMODO DE MERCANCIAS EN ANAQUELES Y BODEGA.
E) CRITERIOS PARA LA REPOSICION DE INVENTARIOS.
) IMPORTANCIA Y LLENADO DE LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS.
G) IMPORTANCIA E INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES: ESTATICO Y DINAMICO.

H) REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL A CARGO DE DICONSA, SA. DEC.V. Y
ANEXO 49 DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

AL TERMINO DEL CURSO, EL PERSONAL CAPACITADO MANIFIESTA ESTAR EN POSIBILIDADES DE CUMPLIR
CON SUS FUNCIONES, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LA PRESENTE CONSTANCIA PARA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR.
FIRMAN DE CONFORMIDAD
COMITE DE ABASTO

NOMBRE CARGO FIRMA




ENCARGADO(A) DE TIENDA

(NOMBRE Y FIRMA)

PERSONAL DICONSA QUE IMPARTIO EL CURSO

JEFE(A) DE ALMACEN PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

VoBo

TITULAR DE SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA

NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-20 )
“CONSTANCIA DE CAPACITACION”
No. CAMPO DESCRIBIR
1 Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
| Operativa Operativa.
2.| Almacén Se anotara el nombre del Almacén.
Se anotara, en los campos correspondientes, la hora,
3.| Horay Fecha : = 5 s L
dia, mes y afo en que se impartié la Capacitacion.
: Se anotara el lugar en donde se llevo a cabo la
4. | Instalaciones vl
Capacitacion.
Se anotara el nombre de la Localidad de la Tienda
5.| Localidad Comunitaria a la que pertenecen las personas
capacitadas.
. Se anotara el nombre del Municipio al que pertenece la
6.| Municipio . S
Tienda Comunitaria
Se anotara el nombre del Estado al que pertenece la
7.| Estado . Y
Tienda Comunitaria
8.| Tienda No. Se anotara el niumero de la Tienda Comunitaria.
s Se anotara el nombre, cargo y firma de las personas
9| ‘vanils ge Abasis Integrantes del Comité de Abasto.
La persona Encaraada Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
10 P g de la Tienda Comunitaria a la cual se impartio la

de la Tienda Comunitaria |

Capacitacion.

11

Personal DICONSA

Se anotara el nombre y firma del personal de DICONSA
que impartio el curso.
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Anexo 21. CEDULA DE SUPERVISION INTEGRAL DE TIENDAS

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

1.- DATOS GENERALES DE LA TIENDA COMUNITARIA 'Y DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA.

A) FECHA DE APLICACION DE LACEDULA /| B) N° DE TIENDA
COMUNITARIA

B) PERSONA DE SUPERVISION OPERATIVA QUE APLICA LA CEDULA

C) NOMBRE DE LA COMUNIDAD DONDE SE UBICA LA TIENDA COMUNITARIA:

D) OPERA PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES Si( ) NO ( ) CUALES:
E) NOMBRE DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA:

EDAD: ANOS COMO ENCARGADO(A):
F) CAPITAL DE TRABAJO. DICONSA § A PRECIO DE VENTA, REGISTRADO EN EL PAGARE.
G) CAPITAL. DE TRABAJO COMUNITARIO $ REGISTRADO EN LA ULTIMA AUDITORIA DE LA

TIENDA COMUNITARIA.

2.- OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

2.1 IMAGEN DE LA TIENDA COMUNITARIA.

A. EL LOCAL CUENTA CON LOGOTIPO EXTERIOR Y EN BUENAS CONDICIONES: SI( ) NO()

B. SE ENCUENTRA EL HORARIO DE SERVICIO Y DiA DE DESCANSO A LA VISTA: SI( ) NO( )

C. EL LOCAL TIENE LOS COLORES INSTITUCIONALES: SI{ ) NO()

D. LIMPIEZA DEL LOCAL: BUENA__ REGULAR____ MALA__

E. LIMPIEZA DE PRODUCTOS: BUENA_ REGULAR____ MALA___

F. ACOMODO DE MERCANCIA: BUENA_~ REGULAR____ MALA

G. CENEFAS DEPRECIOS A LA VISTADEL PUBLICO Y SUPORCENTAJE: SI ;% NO__,_ %.
H. SE EXHIBE LA CARTULINA DE PRECIOS DE PRODUCTOS DE LA CANASTA DICONSA:  SI( ) NO()

l.

SE DETECTO DIFERENCIAS DE PRECIOS CON RELACION A LOS ESTABLECIDOS POR DICONSA:
SI{ ) NO()

S| SE DETECTO DIFERENCIAS DE PRECIOS CON RELACION A LOS ESTABLECIDOS POR DICONSA,
RELACIONE EN QUE ARTICULOS Y EL IMPORTE DE LA DIFERENCIA ADEMAS DE LAS ACCIONES A SEGUIR:
EPRESENTACIONPRECIOP R E C€C I ©

EGRAMAJEALTERADOOFICIAL

P R ODWUTCTO DI FERENTCIA

PRECIO OFICIAL = ES EL PRECIO DE VENTA POR PIEZA REGISTRADO EN LA FACTURA
PRECIO ENCONTRADO= ES EL PRECIO ETIQUETADO POR LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
DIFERENCIA= ES EL RESULTADO DE RESTAR AL PRECIO ENCONTRADO EL PRECIO OFICIAL M



NOTA: SI EL ESPACIO NO FUERA SUFICIENTE, COMPLETAR AL REVERSO DE LA HOJA.

ACCIONES A IMPLEMENTAR PARA CORREGIR LA DIFERENCIA DE PRECIOS:

FECHA DE CUMPLIMIENTO:

2.2 LOCAL
A)TIPO DE PROPIEDAD: COMUNITARIO __ PRIVADO __ RENTADO ___
SIEL LOCAL NO ES COMUNITARIO DESCRIBA EL TIPO DE ACCIONES A REALIZAR COORDINADAMENTE CON
LA COMUNIDAD PARA QUE ESTA CUENTE CON UN LOCAL COMUNITARIO:
ACCIONES FECHA DE CUMPLIMIENTO

B)ESPACIOS CON QUE CUENTA LA TIENDA COMUNITARIA: BODEGA _ M?PISO DE VENTA _ M? BANO Si( }NO( )
C)TIENE BUENA UBICACION COMERCIAL: SI( ) NO( )

SI EL LOCAL NO TIENE UNA BUENA UBICACION, DESCRIBA EL TIPO DE ACCIONES A REALIZAR
COORDINADAMENTE CON LA COMUNIDAD PARA REUBICAR EL LOCAL DE LA TIENDA COMUNITARIA:
ACCIONES FECHA DE CUMPLIMIENTO

D)MATERIAL DE CONSTRUCCION: PAREDES TECHO

S| EL LOCAL NO CUENTA CON MATERIALES RESISTENTES Y SEGUROS, DESCRIBA EL TIPO DE ACCIONES
A REALIZAR COORDINADAMENTE CON LA COMUNIDAD PARA DAR MAYOR SEGURIDAD AL LOCAL DE LA
TIENDA COMUNITARIA:

ACCIONES FECHA DE CUMPLIMIENTO
2.3.- VENTAS
PRESUPUESTO VENTAS REALES CUMPLIMIENTO %
MENSUAL ACUMULADO MENSUAL ACUMULADO MENSUAL ACUMULADO

CUMPLIMIENTO ES = (VENTAS REALES / PRESUPUESTO) * 100



S| EL CUMPLIMIENTO ES MENOR AL 100 % IDENTIFIQUE LAS CAUSAS POSIBLES Y DETERMINE LAS
ACCIONES A SEGUIR APOYANDOSE EN EL JEFE(A) DE ALMACEN.

CAUSAS ACCIONES CORRECTIVAS FECHA DE APLICACION

2 4.- LA TIENDA COMUNITARIA TRABAJA BAJO EL SISTEMA DE REPOSICION DE INVENTARIOS SI( ) NO()i

2 4.1 - ELABORACION DEL REPORTE DE CODIFICACION DE EXISTENCIAS.

A ANALIZARA LA FORMA EN QUE EL ENCARGADO(A) REGISTRA EL INVENTARIO, DETERMINARA SI EL
PROCEDIMIENTO ES CORRECTO: SK( ) NO( ) ,DESCRIBA POR
QUE

S| EL PROCEDIMIENTO NO ES CORRECTO PROGRAMARA LA ASESORIA INMEDIATA AL ENCARGADO(A)

SE TIENE EN EXISTENCIA LOS PRODUCTOS DE LA CANASTA BASICA: SI( ) NO( )iSI LA RESPUESTA ES NO,

PROGRAMARA EL RESURTIMIENTO CON BASE EN SU INVENTARIO OPTIMO DEFINIDO Y VERIFICARA LAS
CAUSAS DEL DESABASTO A LA TIENDA COMUNITARIA:

CAUSAS DEL DESABASTO ACCIONES DE MEJORA

Lo

2.4.2 SURTIMIENTO:

A. DETERMINE CON EL CUADRO SIGUIENTE LA EFICIENCIA DE SURTIMIENTO DEL MESDE ___

PERIODO |1 CODIEICACION DE EXISTENCIAS 2 SURTIMIENTO 8 EF'C‘ENS";,D1E*S1%§T'M'ENTO
%
EgﬁgggiggL AR%SLB%SA SS&%W&REO Aéﬁ%jfgs
REPORTE SURTIR SURTIDOS
SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3
SEMANA 4
SEMANA 5
TOTAL

FUENTE DE INFORMACION: REPORTE DE CODIFICACION DE EXISTENCIAS Y FACTURAS.

CON BASE AL CUADRO ANTERIOR DETERMINE LA EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD DEL SURTIMIENTO,

-

Y



TOMANDO COMO BASE LO SIGUIENTE:

EFICIENCIA DE SURTIMIENTO OPORTUNIDAD DE SURTIMIENTO
100 % DE REPOSICION DE
100 % DE SURTIMIENTO BUENO EXISTENCIAS O ENTREGA DE BUENO

PEDIDOS EN SU DIA

HASTA 90 % DE SURTIMIENTO REGULAR

MENOS DEL 90 % DE
SURTIMIENTO

MALO MENOS DEL 90 % MALO

CALIFICACION: CALIFICACION:

S| LA RESPUESTA ES MALO O REGULAR, VERIFIQUE LA OPORTUNIDAD DEL ENVIO DEL REPORTE DE
CODIFICACION DE EXISTENCIAS Y LA PROBLEMATICA DE ACCESOS A LA LOCALIDAD, S| EL PROBLEMA NO
RADICA EN LA TIENDA COMUNITARIA O ACCESOS, REPORTE DE INMEDIATO AL JEFE(A) DE ALMACEN PARA
QUE DETERMINE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR Y LA DEFICIENCIA SEA CORREGIDA.

r ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO ‘

| |

2 4.4.- PROBLEMAS DE DESABASTO EN LA TIENDA COMUNITARIA

RELACIONAR LOS PRINCIPALES ARTICULOS EN DESABASTO TOMANDO COMO BASE EL GRUPO QUE
CONFORMA EL 80% EN EL DESCENDENTE DE VENTAS POR ARTICULO DE LA TIENDA COMUNITARIA, Y
VERIFICANDO SU EXISTENCIA. LOS ARTICULOS SIN EXISTENCIA, RELACIONELOS EN EL SIGUIENTE
CUADRO:

| ARTICULO PRESENTACION Y GRAMAJE OBSERVACIONES

S| EXISTE REQUERIMIENTOS NO SATISFECHOS, DEBERA INFORMAR DE INMEDIATO AL JEFE(A) DE ALMACEN
RURAL PARA QUE REALICE LAS ACCIONES NECESARIAS Y SE ESTE EN CONDICIONES DE GARANTIZAR EL
ABASTO.

2.4.5.- PROBLEMAS DE SOBREINVENTARIO DE MERCANCIAS EN LA TIENDA COMUNITARIA:

RELACIONAR TODOS LOS ARTICULOS EN LOS QUE LA EXISTENCIA REBASE EL INVENTARIO OPTIMO

i PRESENTACION Y
ARTICULO GRAMAJE CANTIDAD PRECIO POR PIEZA IMPORTE

TOTAL
DETERMINE EL SOBREINVENTARIO DE MERCANCIAS ANALIZANDO EL INVENTARIO OPTIMO Y EL
DESPLAZAMIENTO REAL DEL ARTICULO EN LA TIENDA COMUNITARIA Y AJUSTE EN CASO NECESARIO SU
CANTIDAD OPTIMA.

VERIFIQUE SI EL SOBREINVENTARIO DE PRODUCTOS SE DEBE A LAS POSIBLES COMPRAS DE PRODUCTO%/\(\M

A PROVEEDORES DIFERENTES A DICONSA, Y DETERMINAR LAS ACCIONES A SEGUIR, ASi COMO LO



TIEMPOS DE CUMPLIMIENTO:

ACCIONES A IMPLEMENTAR

TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

2.4 6.- PROBLEMAS DE MERCANCIAS DE NULO DESPLAZAMIENTO:

RELACIONAR TODOS LOS ARTICULOS QUE TENGAN UN MES O MAS SIN DESPLAZARSE

ARTICULO

PRESENTACION -
Y GRAMAJE ANTIGUEDAD | CANTIDAD

PRECIO POR

PIEZA IMPORTE

TOTAL

S| EXISTE NULO DESPLAZAMIENTO DE ARTICULOS ANOTE LAS CAUSAS, ACCIONES A SEGUIR Y LOS
TIEMPOS DE CUMPLIMIENTO, PARA ELLO INFORME AL JEFE(A) DE ALMACEN Y CONJUNTAMENTE
DETERMINEN LAS ACCIONES PROCEDENTES ADEMAS DE LOS AJUSTES QUE SE TENGAN QUE REALIZAR AL
INVENTARIO OPTIMO DETERMINADO PARA ESOS ARTICULOS.:

" CAUSAS

ACCIONES A IMPLEMENTAR

TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

2.4.7.- MERCANCIA EN MAL ESTADO.

RELACIONAR TODOS LOS ARTICULOS QUE ESTEN FUERA DE VIGENCIA, CONTAMINADOS O CON MALA

PRESENTACION
r—‘ . PRESENTACION . PRECIO POR

ARTICULOS Y ORAMAJE ANTIGUEDAD | CANTIDAD PIEZA IMPORTE |
| TOTAL

S| EXISTE MERCANCIA EN MAL ESTADO DESLINDE RESPONSABILIDADES, RETIRE LA MERCANCIA DEL
EXHIBIDOR Y ANOTE EN EL CUADRO SIGUIENTE LAS CAUSAS, ACCIONES A SEGUIR PARA SU SOLUCION Y
LOS TIEMPOS DE CUMPLIMIENTO, PARA ELLO INFORME A LA O EL JEFE DE ALMACEN RURAL Y
CONJUNTAMENTE DETERMINEN LAS ACCIONES PROCEDENTES:



CAUSAS ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

2 4 8 - MERCANCIAS DE COMPRAS DIRECTAS QUE COMPITEN CON LAS QUE MANEJA EL ALMACEN.

RELACIONAR TODOS LOS ARTICULOS QUE NO HAYAN SIDO SURTIDOS POR DICONSA Y QUE NO CUMPLAN
CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR DICONSA.

PRESENTACION PRECIO POR 2 |
PRODUCTO Y GRAMAJE CANTIDAD PIEZA IMPORTE

|

S| EXISTE ESTE TIPO DE MERCANCIA, ANOTE EN EL CUADRO SIGUIENTE LOS ACUERDOS, ACCIONES A
SEGUIR PARA SU SOLUCION Y LOS TIEMPOS DE CUMPLIMIENTO, PARA ELLO INFORME AL JEFE(A) DE
ALMACEN Y CONJUNTAMENTE DETERMINEN LAS ACCIONES PROCEDENTES:

ACUERDOS ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

( |

2 4.9.- MERCANCIAS QUE LA COMUNIDAD REQUIERE Y QUE NO DISTRIBUYE DICONSA

PRESENTACIONY PROMEDIO DE CONSUMO ‘
GRAMAJE ESTIMADO |

| |

3.- ADMINISTRACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

‘ PRODUCTO Y MARCA

3.1.- AUDITORIAS.

A. RESULTADO DE LA ULTIMA AUDITORIA PRACTICADA: FECHA DE REALIZACION_ _/__/

S| EL RESULTADO ES FALTANTE Y/O LA FECHA EN LA QUE SE REALIZO EXCEDE DE TRES MESES, REALIZAR
INMEDIATAMENTE LA AUDITORIA /\]\)/



B. HISTORICO DE AUDITORIAS
RELACIONE LAS 3 ULTIMAS AUDITORIAS Y SU RESULTADO

FECHA CAPITAL A COMPROBAR CAPITAL COMPROBADO

DIFERENCIA

DICONSA | COMUNITARIO | DICONSA | COMUNITARIO | DICONSA

COMUNITARIO

SILOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS PRESENTAN UNA TENDENCIA A LOS FALTANTES, DEBERA TOMAR

ACCIONES INMEDIATAS APEGADAS A LA NORMATIVIDAD.

ACCIONES A IMPLEMENTAR

TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

3.2.- VERIFICACION DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES ESTATICO Y DINAMICO.
VERIFIQUE LA EXISTENCIA DE LOS DOCUMENTOS Y ANOTE SI ESTAN FISICAMENTE O NO.

A. EXPEDIENTE ESTATICO, COMPROBAR EL DOCUMENTO FISICO EN EL EXPEDIENTE

DOCUMENTO

Sl

NO;‘

SOLICITUD DE TIENDA COMUNITARIA

ESTUDIO SOCIOECONOMICO ACTUALIZADO

ACTA DE ASAMBLEA INFORMATIVA

ACTA DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA ACTUALIZADA

TRANSFERENCIA ENVIADA POR CAPITAL DE TRABAJO ACTUALIZADA

ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO ACTUALIZADO

PAGARE ACTUALIZADO

PLANO DE DISTRIBUCION DE MOBILIARIO Y MERCANCIAS ACTUALIZADO

POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA ACTUALIZADO

CONSTANCIA DE CAPACITACION ACTUALIZADA

B. EXPEDIENTE DINAMICO

DOCUMENTO

Sl

NO |

ACTAS DE ASAMBLEA COMUNITARIAS (UNA POR TRIMESTRE, ULTIMOS 12 MESES)

AUDITORIAS (UNA POR TRIMESTRE ULTIMOS 12 MESES)

REPORTES DE CODIFICACION DE EXISTENCIAS ACTUAL

FACTURAS (ULTIMAS CUATRO FACTURAS DEL MES)

RECIBOS DE INGRESOS Y FICHAS DE DEPOSITO (DE FACTURAS DE ULTIMOS 3
MESES)

NOTAS DE DEVOLUCION SOBRE VENTA ( DEL ULTIMO SEMESTRE)

COPIA DE CEDULA DE SUPERVISION ( ULTIMOS 12 MESES)

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA ( ULTIMOS 6 MESES)

SOPORTE DE GASTOS (ULTIMOS 6 MESES)

RESGUARDO DE ACTIVOS FIJOS ENTREGADOS A LA TIENDA

S| FALTAN ALGUNOS DOCUMENTQOS, ANOTE EN EL CUADRO SIGUIENTE LAS ACCIONES A SEGUIR PARA SU

SOLUCION Y LOS TIEMPOS DE CUMPLIMIENTO.

ACCIONES A IMPLEMENTAR

TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

—

Al
= \



3.3.- CONTROLES ADMINISTRATIVOS.

REVISE LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS DEL CUADRO Y ANOTE LA FECHA DEL ULTIMO REGISTRO

CONTROL ULTIMA FECHA DE
REGISTRO

CONTROL DEL CAPITAL DE TRABAJO
CONTROL DEL CAPITAL COMUNITARIO
REGISTRO DIARIO DE VENTAS
BITACORA DE TIENDA COMUNITARIA
CORTE DE CAJA

SI LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS NO ESTAN ACTUALIZADOS, DEBERA ACTUALIZARLOS EN ESE
MOMENTO E IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES PARA GARANTIZAR EL CORRECTO LLENADO Y
ACTUALIZACION DE ESTOS CONTROLES

3.4.- CONCILIACION DE SALDOS DE FACTURACION PENDIENTE DE PAGO
A. CONCILIACION DE SALDOS CONTRA EL ESTADO DE CUENTA DEL ALMACEN
SALDO DEL ALMACEN SALDO DE LA TIENDA COMUNITARIA DIFERENCIA

S| LOS SALDOS NO COINCIDEN, DEBERA SER INFORMADO INMEDIATAMENTE A EL JEFE(A) DE ALMACEN
PARA REALIZAR LAS RESPECTIVAS ACLARACIONES Y DAR SEGURIDAD EN EL MANEJO DE LA COBRANZA.

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

B. ANALISIS DE LA CAPACIDAD DE PAGO Y CREDITO JUSTIFICABLE
CAPITAL DE | CAPACIDAD DE i VENTA PROMEDIO | CREDITO CREDITO
TRABAJO PAGO | MENSUAL JUSTIFICABLE OTORGADO

DIFERENCIA

CAPACIDAD DE PAGO= CAPITAL DE TRABAJO * 1.5 DONDE 1.5 ROTACION IDEAL

VENTA PROMEDIO= SUMA DE LAS VENTAS DE LOS TRES ULTIMOS MESES ENTRE TRES

CREDITO JUSTIFICABLE= (VENTA PROMEDIO MENSUAL) — (CAPACIDAD DE PAGO) EL RESULTADO, S| ES
POSITIVO, INDICA EL IMPORTE DEL CREDITO QUE SE JUSTIFICA; S| EL RESULTADO ES CERO INDICA QUE EL
CAPITAL ES SUFICIENTE PARA TRABAJAR DE CONTADO, S| EL CAPITAL ES NEGATIVO, INDICA QUE SE DEBE
TRABAJAR CON ANTICIPO O SEGUN PROCEDA AJUSTAR EL CAPITAL A LA BAJA.

S| EL CREDITO OTORGADO A LA TIENDA COMUNITARIA NO ES JUSTIFICABLE, DEBERA DARLO A CONOCER
AL ENCARGADO(A) DE LA TIENDA COMUNITARIA Y AL COMITE DE ABASTO E INFORMARLO AL JEFE(A) DE
ALMACEN PARA QUE REALICE LOS AJUSTES PROCEDENTES Y EN LO SUCESIVO NO SEAN AUTORIZADOS
CREDITOS NO JUSTIFICADOS

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

3.5.- NUMERO DE NOTAS DE DEVOLUCION PENDIENTES DE BONIFICAR:
FECHA FOLIO IMPORTE CAUSAS

TOTAL /\/\)/




S| EXISTEN DEVOLUCIONES PENDIENTES DE BONIFICAR, DEBERA SER INFORMADO INMEDIATAMENTE AL
JEFE(A) DE ALMACEN PARA QUE CON SU COORDINACION SE REALICEN LAS RESPECTIVAS INDAGACIONES
Y ACLARACIONES Y DAR SOLUCION A ESTE PROBLEMA.

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

3.6.- ADEUDOS DE MERCANCIAS.

A) EL ALMACEN ADEUDA MERCANCIAS A LA TIENDA COMUNITARIA: Si NO
SI HAY ADEUDOS RELACIONE EN EL SIGUIENTE CUADRO LA MERCANCIA:

ARTICULO CANTIDAD PREP(,:I'EOZ ,f OR | IMPORTE CAUSAS

B) RESPONSABLE DEL ADEUDO:

REGISTRE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR DEBIDAMENTE CONSENSUADAS CON EL JEFE(A) DE ALMACEN
PARA RESTITUIR LA MERCANCIA QUE SE ADEUDA.

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

3.7 CONCILIACION DE ACTIVOS:
VERIFICAR CADA ACTIVO REGISTRADO EN EL ULTIMO RESGUARDO CON EL QUE SE ENCUENTRA
FISICAMENTE EN LA TIENDA COMUNITARIA, LAS DIFERENCIAS DETECTADAS REGISTRELAS EN EL

SIGUIENTE CUADRO:
ACTIVO MARCA SERIE CANTIDAD

REGISTRE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR DEBIDAMENTE CONSENSUADAS CON LA O EL JEFE DE ALMACEN
RURAL PARA ACTUALIZAR EL RESGUARDO, S| ES EL CASO, O RECUPERAR EL ACTIVO DESCRITO NO
COINCIDENTE.

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

3.8.-SANEAMIENTO DE LA FACTURACION PENDIENTE DE PAGO.

UNA VEZ TERMINADO DE SANEAR EL INVENTARIO Y DE CONCILIAR LOS SALDOS DE FACTURACION SE
PROCEDERA A SANEAR LA FACTURACION EN PROCESO DE COBRO, CON LAS SIGUIENTES ACCIONES
OBLIGATORIAS EN TODA SUPERVISION A TIENDA COMUNITARIA:

A. SALDO INICIAL DE FACTURACION SEGUN ESTADO DE CUENTA DEL ALMACEN RURALS

B. MENOS EFECTIVO EN CAJA Y/O FICHAS DE DEPOSITO: $




C. MENOS OTROS COMPROBANTES AUTORIZADOS: $
MENOS DEVOLUCIONES DE SOBREINVENTARIO Y NULO DESPLAZAMIENTO GENERADAS EN EL MOMENTO

DE LA SUPERVISION $
D. TOTAL, ADESCONTAR DEL SALDO INICIAL $
NUEVO SALDO DE FACTURACION: (A)—(D) $

4.- PARTICIPACION COMUNITARIA.

4.1.- ANALISIS DEL TRABAJO DEL COMITE DE ABASTO.

A) FECHA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITE: FECHA DE RENOVACION: / /

B) ASISTENCIAS A LAS ASAMBLEAS DE CONSEJO EN EL ULTIMO ANO:
ASAMBLEAS REALIZADAS ASAMBLEAS CON ASISTENCIA

PRESIDENTE(A) DEL C.A
SECRETARIO(A)
ENCARGADO(A)

C) INTEGRANTES DEL COMITE QUE PARTICIPAN EN LA SUPERVISION A LA TIENDA.

FRECUENCIA DE VISITA
DIARIA | SEMANAL | QUINCENAL | MENSUAL

NOMBRE PUESTO

REGISTRE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR DEBIDAMENTE CONSENSUADAS CON EL JEFE(A) DE ALMACEN
Y APEGADAS A LA NORMATIVIDAD PARA EL CASO DE QUE EL COMITE NO TENGA UNA BUENA
PARTICIPACION EN TORNO A LA TIENDA COMUNITARIA.

ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

4.2 - PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA:

SE CUMPLE CON REALIZAR ASAMBLEAS COMUNITARIAS TRIMESTRALMENTE: Si{ ) NO ( )

NUMERO DE ASAMBLEAS COMUNITARIAS REALIZADAS EN LOS ULTIMOS 12 MESES:____

FUNCIONAN LAS COMISIONES DE DESCARGA: SI( )NO ()i

SE CUMPLE CON EL INFORME MENSUAL DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA :SI( ) NO ( ) POR

QUE

OO0 w>

E. APOYA LA AUTORIDAD LOCAL LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA: Sl { ) NO ( )i

REGISTRE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR QUE PROPONDRA EL JEFE(A) DE ALMACEN, APEGADAS A LA
NORMATIVIDAD PARA EL CASO DE QUE EL COMITE DE ABASTO NO TENGA UNA BUENA PARTICIPACION EN
TORNO A LA TIENDA COMUNITARIA.



ACCIONES A IMPLEMENTAR TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

4.3 ANALISIS DE LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN A LA COMUNIDAD A TRAVES DE LA TIENDA
COMUNITARIA:

4.5.- OTROS SERVICIOS QUE SE PUEDEN PRESTAR A LA COMUNIDAD A TRAVES DE LA TIENDA
COMUNITARIA:

FIRMAS

ELABORO POR DICONSA:

NOMBRE, FIRMA 'Y CARGO

DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO(A) DE TIENDA

NOMBRE Y FIRMA DEL COMITE O AUTORIDAD PARTICIPANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

, FO-OP05-21
“CEDULA DE SUPERVISION INTEGRAL A TIENDAS”
No. CAMPO DESCRIBIR
; Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
1. gucursgl /Unidad Operativa a la cual pertenece la Tienda Comunitaria
perativa :
que se supervisa.
2. Almaceén Se anotara el nombre del Almacén.
1.-Datos generales de la
3 Tienda y de la persona Se anotaran los datos generales que se requieren en
' Encargada de Tienda la Cedula.
Comunitaria
Se registrara en los espacios establecidos toda la
informacion referente a: Imagen de la Tienda
e ; Comunitaria, Local, Ventas, Abasto, Surtimiento,
Operacion de la Tienda ) : :
4. T Desabast‘o, Sobreinventario y Nulo Qesplazamlento,
Mercancia en Mal Estado, Mercancias de Compras
Directas y Mercancias que la Comunidad requiere y
que no distribuye DICONSA
Se registrara en los espacios establecidos toda la
Admini -, informacion referente a: Auditorias, Expedientes
ministracion de la oy L s :
5. TietiE CoriAtEHE Estat_lgos_ ¥ Dinamicos, Controleg Administrativos,
Conciliacion de Saldos, Devoluciones, Adeudos, y
Conciliacion de Activos
Se registrara en los espacios establecidos toda la
informacion referente a: Trabajo del Comité de
L o Abasto, Asistencia a Asambleas de Consejo,
6. Participacion Comunitaria e . ; ;
Participacion de la Comunidad en el funcionamiento
de la Tienda Comunitaria, Servicios
Complementarios al Abasto
2 Fifrias Se anotara el nombre, cargo y firma del personal
) DICONSA que elaboro la cédula
3 i serta e Se anotara el nombre y firma de la persona
Encargada de la Tienda
9 Firma del Comité o Se anotara el nombre, cargo y firma del Comité y/o

autoridad participante

autoridad participante
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Anexo 22. FORMATO DE AUDITORIA DE TIENDA COMUNITARIA POR COMPROBACION DE CAPITAL DE

TRABAJO
SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN:
NORMAL ( )
RECUPERACION DE FALTANTE ( )
EXTRAORDINARIA ( )
POR CIERRE ( )
PRACTICADA CON CIFRAS AL TIENDA COMUNITARIA No.

UBICACION

(LOCALIDAD) (MUNICIPIO) (ESTADQ)

ENCARGADO(A) DE TIENDA SR. (A)

A COMPROBAR: §

CAPITAL DE TRABAJO A PRECIO DE VENTA
FACTURACION PENDIENTE DE PAGO
OTROS ADEUDOS PENDIENTES:
CONCEPTO N° DOCUMENTO | IMPORTE

TOTAL A COMPROBAR

COMPROBACION:

ARQUEOQ DE EFECTIVO:

CANTIDAD DENOMINACION
$ 1,000.00
$ 500.00
$ 200.00
$ 100.00
$ 50.00
$
$

IMPORTE

20.00
10.00
$ 5.00
MONEDA FRACCIONARIA
TOTAL EFECTIVO:

& h Hh O L O € ©#H H & &

A



MAS:

ARQUEOQO DE COMPROBANTES AUTORIZADOS (ESPECIFICAR)
CONCEPTO FOLIO FECHA $ IMPORTE
$
$
$
$
$
$
TOTAL COMPROBANTES AUTORIZADOS: $
MAS:
INVENTARIO DE MERCANCIAS $
TOTAL COMPROBADO $
(-) TOTAL A COMPROBAR $
DIFERENCIA: $

CERTIFICO QUE LOS VALORES DETALLADOS FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA POR EL PERSONAL DE
SUPERVISION OPERATIVA .C '
Y DEVUELTOS A Ml ENTERA SATISFACCION.

LA DIFERENCIA OBTENIDA EN ESTA AUDITORIA POR LA CANTIDAD DE $ (
), ES DE MI ABSOLUTA CONFORMIDAD Y ESTOY DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES REGISTRADAS POR EL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA EN LA BITACORA DE LA
TIENDA COMUNITARIA.

CONFORME: PRACTICADO POR
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
ENCARGADO(A) DE TIENDA PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA
VO. BO VALIDO
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
COMITE DE ABASTO O AUTORIDAD LOCAL JEFE(A) DE ALMACEN



“FORMATO DE AUDITORIA DE TIENDA COMUNITARIA POR COMPROBACION DE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-22

CAPITAL DE TRABAJO”

No. CAMPO DESCRIBIR
y Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
| Operativa Operativa a la que pertenezca la Tienda Comunitaria.
5 Al . Se anotara el nombre del Almacén que da servicio a la
; maceén : g
Tienda Comunitaria.
3. Tipo de Auditoria Se marcaré con una X en el paréntgsis que
corresponda al tipo de Auditoria que se esta realizando.
4, aPlractlcada con numeros Se anotara la fecha en que se realiza la Auditoria.
5 | Tiaride COrURIEHS N6: Se anotara el m]mgro de-Tienda Comu‘nitz:}ria a la cual
se le esta practicando la Auditoria.
6.1 Ubicacisr Se anotara el nombre de la localidad, municipi_o y
' Estado en el que esta ubicada la Tienda Comunitaria.
7.| Encargado(a) Se anotara el nombre de la persona Encargada de la
' Tienda Comunitaria a la cual se le practica la Auditoria.
Se anotara en el renglon que corresponda el importe del
Capital de Trabajo actualizado mas el importe de las
8.| A comprobar facturas pendientes de pago y/o otros adeudos, si las
hubiera desglosados por concepto, N° de Documento e
Importe.
Es el resultado de sumar el importe del Capital de
9.| Total a comprobar Trabajo mas las facturas pendientes de pago y/o otros
adeudos,
10 Arqueo de Efectivo Se anotara en el renglon que corresponda la cantidad
Cantidad de billetes de la denominacién indicada.
11 Arqueo de Efectivo Es el resultado de multiplicar la cantidad anotada por
Importe cada denominacion.
12 ﬁﬂfﬁeegadlsrgiicotggria Se anotara el importe total de la moneda fraccionaria.
Arqueo de Efectivo Es el resultado de la sumatoria de las cantidades de la
13 ; ;
Total Efectivo columna de importe.
Argueo de
Comprobantes Se anotara en el campo que corresponda el tipo de
14| Autorizados documento, numero de folio, fecha e importe de
Concepto/folio/fecha/ expedicién del comprobante autorizado.
importe
15 Total de Comprobantes Es el resultado de la sumatoria de la columna de
Autorizados importe.
Es el resultado de la sumatoria de los subtotales de los
16| Inventario de Mercancias formatos de inventario utilizados en el levantamiento
fisico del Formato FO-OP05-23.
17| Total Comprobado Se anotara la suma de los importes de los campos

numeros 13 +15 + 16, de este formato

=

Vi

/W

\



18| (-) Total a Comprobar Se anotara el importe Qel campo _9 de este formato, en
cantidad negativa.
Se anotara “A FAVOR” 6 “EN CONTRA", dependiendo
19| Diferencia del resultado de la diferencia que es el campo 20 de
este formato.
20/ Diferencia $ Es el resultado de la resta de 17 - 18
. Se anotara el nombre del personal de supervision
Personal de Supervision ; . Sl iy
21 : operativa que practico la Auditoria por comprobacion de
Operativa : .
Capital de Trabajo.
Se anotara la cantidad en nimeros y en letra, de la
22, Por la cantidad de diferencia obtenida en la Auditoria y que corresponde al
importe del campo numero 20
23§ Eoitg Se anotara el nombre_y firma de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria.
; , Se anotara el nombre y firma del personal de
24| Practicado por o : . o
| supervision operativa que practico la Auditoria.
' Se anotaran el nombre, cargo y firma de la persona
25| Vo.Bo. integrante del Comité de Abasto y/o autoridad presentes
en la Auditoria.
26| Reviso Se anotara el nombre y firma del Jefe(a) Almacén.




HOJA DE

] FO-OP05-23
Anexo 23. HOJA DE INVENTARIO FISICO

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

INVENTARIO FiSICO DE MERCANCIAS POR AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO

TIENDA COMUNITARIA NO. LOCALIDAD:
FECHA: NOMBRE DEL ENCARGADO(A) DE TIENDA:

CLAVE DE | ARTICULO | PRESENT. | EXISTENCIA | PRECIO | IMPORTE | CLAVE DE | ARTICULO | PRESENT. [ EXISTENCIA [ PRECIO | IMPORTE
ARTICULO ARTICULO

|
SUBTOTAL $ SUBTOTAL §
TOTAL S

FIRMA DE CONFORMIDAD REALIZADO POR VO.BO.

ENCARGADO(A) DE TIENDA  PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA COMITE DE ABASTO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA CARGO, NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-23
“HOJA DE INVENTARIO FisICO”
No. CAMPO DESCRIBIR
1 Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
"| Operativa y Almacén Operativa y Almacén.
5 | Yrmrtaris Efsiso Se anotaré si el i‘nventario corresponde al Cfapi'FaI de
Trabajo de origen DICONSA o al Comunitario.
5 | Tierds Cormitars No. Se anotgré el numero d_e Tiendg Cpr_nunitaria ala cgai
se le esta levantando el inventario fisico de mercancias.
4. | Localidad Se anotara el nombre de la Localidad correspondiente.
Se anotara la fecha (dia, mes y afno) en que se levanta
5.| Fecha el inventario fisico de mercancias de la Tienda
Comunitaria.
6 Nombre de la persona Se anotara el nombre de la persona Encargada de la
"| Encargada de la Tienda Tienda Comunitaria.
: Se anotara en el primer campo el numero de hoja
7. Hoja de : ,
actual, y en el segundo campo el numero total de hojas
Se anotara la clave de Articulo segun el Catalogo del
8.| Clave de Articulo SIAC, en el caso de articulos adquiridos con capital
comunitario esta columna no se utiliza.
9 | Articulo Se anotara el nombre de! articulo de acuerdo con el -
catalogo.
10/ Presentacion Se anotara la presentacion, gramaje, etc. del articulo.
11| Existencia Se anotara la cantidad fisica existente del articulo.
12| Precio Se anotara el precio del articulo segun catalogo.
13| Importe Se anotara el resultadq de multiplicar la cantidad por el
precio del articulo.
14, Subtotal Se anotara la suma de las cantidades de cada columna.
15| Total Se anotara la suma de los subtotales correspondientes
Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
16/ Firma de Conformidad de la Tienda Comunitaria a la cual se le esta levantando
el inventario fisico de mercancias.
Se anotara el nombre y firma del personal de
17| Realizado por supervision operativa que realizo el inventario fisico de
l mercancias.
I Se anotara el nombre, cargo y firma de |la persona
18 Vo.Bo. integrante del Comité de Abasto que participo en el

inventario fisico de mercancias.
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Anexo 24. ACTA INFORMATIVA POR AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO
Y CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

EN LA LOCALIDAD DE PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE

DEL ESTADO DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE .

DE 20 , EN EL LOCAL QUE OCUPA LA TIENDA COMUNITARIA NO. ADSCRITA AL ALMACEN ARRIBA

CITADO, SE REUNIERON POR LA COMUNIDAD LA(EL) C.

ENCARGADO(A) DE LA TIENDA COMUNITARIA, W LA(EL) '+l
EN SuU CARACTER DE

DEL C.RA. ASi COMO LAS AUTORIDADES DEL LUGAR QUE
PARTICIPARON Y DAN CONSTANCIA DEL CONTENIDO DE ESTA ACTA.

POR DICONSA INTERVIENE EL C. EL PERSONAL
DE SUPERVISION OPERATIVA PARA LLEVAR A CABO LA AUDITORIA CON SUSTENTO EN LOS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES
CON BASE EN LAS POLITICAS QUE SE ESTABLECEN EN EL PROGRAMA DE ABASTO RURAL, LAS POLi'T'ICAS
DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIAY EN CUMPLIMIENTO A LA PROGRAMACION DE AUDITORIAS Y
REVISIONES EN TIENDAS, SE DESARROLLARON LOS SIGUIENTES:
HECHOS

PRIMERO: SE REALIZO ARQUEO DE EFECTIVO DE LA TIENDA COMUNITARIA ARROJANDO LA CANTIDAD DE
$ ( )-

SEGUNDO: SE REALIZO ARQUEQ DE COMPROBANTES AUTORIZADOS, ARROJANDO LA CANTIDAD DE
$ ( ).

TERCERO: SE REALIZO INVENTARIO FiSICO DE MERCANCIAS EN BUEN ESTADO EN EL AREA DE VENTA Y DE

BODEGA, UTILIZANDO PARA ELLO HOJAS FOLIADAS DEL No. AL No. CONSECUTIVAMENTE,

LAS CUALES, YA VALORIZADAS, ARROJAN LA CANTIDAD DE

5 ( ).

EL TOTAL A COMPROBAR MENOS EL TOTAL COMPROBADO, ARROJA UNA DIFERENCIA
DE S ( ]

CUARTO: CON RESPECTO AL CAPITAL COMUNITARIO, DEL TOTAL A COMPROBAR MENOS EL TOTAL
COMPROBADO, SE OBTUVO UNA DIFERENCIA DES$

( )-

QUINTO: CON BASE enel AL PUNTO ANTERIOR, EL SALDO DEL CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR EN
PROXIMA AUDITORIA ES DE § ( )-

SE HACE MENCION QUE ESTE CAPITAL COMUNITARIO ES UN RECURSO ORIGINADO DENTRO DE LA
ADMINISTRACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, A TRAVES DE LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS
AUTORIZADOS POR LA NORMATIVIDAD, MOTIVO POR EL CUAL PASA A SER PROPIEDAD DE LA COMUNIDAD,
QUEDANDO INTEGRADO A LA TIENDA COMUNITARIA PARA FORTALECER EL ABASTO DE LA MISMA.

SEXTO: SE LEVANTA INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DICONSA Y COMUNITARIOS,



INVENTARIO DICONSA

DESCRIPCION MARCA No. DE SERIE CAPACIDAD CANTIDAD
) COMUNITARIO
DESCRIPCION MARCA No. DE SERIE CAPACIDAD CANTIDAD

SEPTIMO: LOS RESULTADOS DE LA PRESENTE AUDITORIA SERAN INFORMADOS A LA COMUNIDAD EN LA
ASAMBLEA QUE CONVOCARA EL COMITE DE ABASTO PARA EL DE DE
A LAS HRS.

OBSERVACIONES:

UNA VEZ LEIDA Y ACEPTADA EN TODOS SUS PUNTOS, CLAUSULAS Y/O CONCEPTOS, SE CIERRA LA
PRESENTE SIENDO LAS HRS. DEL DIA DE DE
FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

COMITE DE ABASTO ENCARGADO(A) DE TIENDA PERSONA DE SUPERVISION OPERATIVA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DE LA AUTORIDAD DEL CONSEJO COMUNITARIO DEL CONSEJO COMUNITARIO
DE ABASTO DE ABASTO



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-24

“ACTA INFORMATIVA POR AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO Y CONCILIACION DE

ACTIVOS FIJOS”

No. CAMPO DESCRIBIR
: Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
Sucursal/Unidad . . .
1. , Operativa que corresponde a la localidad de la Tienda
Operativa i
Comunitaria.
: Se anotara el nombre del Almacen que da atencion a la
2. Almacen : i
Tienda Comunitaria.
8 || B [ Lieaidad e Se anotara _el nombre_ de la Localld.ad _donde esta
ubicada la Tienda Comunitaria.
. Se anotara la hora en que se levanta el Acta
4.| Siendo las ,
Informativa.
; Se anotara en el campo que corresponda al dia, mes y
5.| Dia = :
ano en que se levanta el Acta Informativa.
; . Se anotaréa el numero de la Tienda Comunitaria de la
6.| Tienda Comunitaria No. ,
cual se levanta Acta Informativa.
Se anotara el nombre de la persona Encargada de la
7.1 C. Tienda Comunitaria, de la cual se levanta Acta
Informativa.
8| ¢ Se anotara el nombre de la persona integrante del
' ' Comite de Abasto que asiste.
9. | Por DICONSA Se anotara QI nombre dfal personal de supervision
operativa que llevd a cabo la Auditoria.
Se anotara el importe en numero y letra correspondiente
10| Arqueo de Efectivo al registrado en la Auditoria de Tienda Comunitaria por
comprobacion de Capital de Trabajo
11 Arqueo de comprobantes | Se anotara el importe en numero y letra correspondiente
Autorizados al registrado en la Auditoria de Tienda Comunitaria
Se anotara en el primer campo el numero inicial y en el
12| Hojas numeradas del No.| segundo el nimero de Hoja correspondiente a la ultima
utilizada en el Inventario Fisico
18] L caridad de $ Se anotara el importe en numero y Igtra corrlequndlente
a la suma total de las hojas de inventario fisico
Se anotara “A FAVOR” 0 “"EN CONTRA”, segun
14, Diferencia corresponda a la cantidad reportada en la Auditoria por
comprobacion de Capital de Trabajo
Se anotara el importe en nimero y letra correspondiente
15| De § a la cantidad reportada en la Caratula de Auditoria por
comprobacion de Capital de Trabajo
Se anotara “A FAVOR” o0 “EN CONTRA", segun
16| Diferencia corresponda a lo reportado en la Auditoria por

comprobacion de Capital Comunitario




Se anotara el importe en nimero y letra correspondiente

17| De $ a la cantidad registrada en la caratula de comprobacién
de Capital Comunitario
Capital Comunitario a Se anotara el importe en numero y letra correspondiente
18 comprobar en proxima a la cantidad final reportada en la caratula de
auditoria es de comprobacion de Capital Comunitario
Se anotara en el campo correspondiente la descripcion
19 Inventario activos fijos del activo, la marca, el nimero de serie, la capacidad en
DICONSA su caso y la cantidad existente de los activos fijos en la
Tienda Comunitaria propiedad de DICONSA.
Se anotara en el campo correspondiente la descripcion
20| Comunitario del aotivq, la marca, el nimero dg serie, Iq capacidad y
la cantidad existente de los activos propiedad de la
Comunidad.
Se anotara en el campo correspondiente el dia, mes,
ol Paaal afo y hora en que convocara el Comite de Abasto a la
Comunidad para dar a conocer el resultado de la
Auditoria.
55| Blissrvadionies Se anotara cualquier informacion adicional que ayude a
| interpretar el resultado de la Auditoria realizada.
23| Siendo las — Se anotara en los campos correspondientes la hora,
| Hrs del dia de dia, mes y ano en que se cierra el Acta Informativa.
Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona
24| Comité de Abasto integrante del Comité de Abasto que participo en la
Auditoria.
o5 Encargado(a) de la Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
Tienda de la Tienda Comunitaria.
26 Personal de Supervision Se anotara el nombre y firma del personal de
Operativa supervision operativa que realizd la Auditoria.
271 Autoridades Se anotaran ellnombre, cargo y’firma de Ia_auj[oridad de
la localidad que participé en la Auditoria.
58| U b Mosa Dirschiva Se anotaran el nombre, cargo y firma de las personas

de la Mesa Directiva que participaron en la Auditoria.
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Anexo 25. ESTADO DE CUENTA
El Personal de Supervision Operativa no interviene en el llenado de este documento el

mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica y validado por el Subjefe(a)
Administrativo por lo que su inclusion en este Manual es solo enunciativa.



FO-OP05-26
Anexo 26. CONTROL DE CAPITAL COMUNITARIO

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN
CORRESPONDIENTE AL MES DE DEL ANO TIENDA COMUNITARIA No.
LOCALIDAD:
: DOCUMENTO O
DIiA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO
ELABORO: Vo. Bo:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
- ENCARGADO(A) DE TIENDA COMITE DE ABASTO
REVISO:

NOMBRE Y FIRMA
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FO-OP05-26
“CONTROL DE CAPITAL COMUNITARIO”

No. | CAMPO DESCRIBIR
1. | Mes de Se anotara el mes correspondiente de elaboracion del control.
2. | Del afio Se anotara el afio que se elabora el control.
3. L:snda Camunitara Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria
#. | L sealidsd Se anotara el nombre de la Localidad en donde esta instalada
' la Tienda Comunitaria.
5. | Almacén Se anotara el nombre del Almacen
6. | Dia Se anotara el dia, en que se esta registrando el movimiento.
7 Documento o Se anotara el nombre y folio del documento y/o concepto que
" | concepto ampara el movimiento realizado.
Se anotara el importe del ingreso o entrada de capital
8. | Entradas s L
comunitario que haya generado el movimiento.
. Se anotara el importe del egreso o salida de Capital
9. | Salidas 3 o
Comunitario que haya generado el movimiento
10! saldo Se anotara la diferencia que exista entre las entradas (8) menos
‘ las salidas (9) de Capital Comunitario.
; Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada de la
11, Elabord . D A
Tienda Comunitaria que elaboro el reporte.
Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona
12, Vo.Bo. Representante del Comité de Abasto, dando visto bueno al
reporte de “Control de Capital Comunitario”.
Se anotara el nombre y firma del personal de supervision
13. Reviso operativa que corresponda, despues de revisar el reporte de

“Control de Capital Comunitario”.
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Anexo 27. AUDITORIA POR COMPROBACION DE CAPITAL COMUNITARIO

CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO , A.C. COMITE DE ABASTO
FECHA TIENDA COMUNITARIA NO. LOCALIDAD
MUNICIPIO ENCARGADO(A) DE TIENDA

CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR SEGUN AUDITORIA ANTERIOR

DE FECHA $
OTRAS APORTACIONES $
FACTURACION DE OTROS PROVEEDORES DIFERENTES $
A DICONSA (PENDIENTE DE PAGO)

TOTAL A COMPROBAR $

INGRESOS DEL PERICDO

BONIFICACIONES DEL 5 % DE LA FACTURA Ne. A LA FACTURA N°
UTILIDAD POR CAMBIOS DE PRECIOS (INCREMENTOS) $
UTILIDAD POR COMPRAS DE ABASTO COMPLEMENTARIO $
OTROS (ESPECIFICAR)
TOTAL DE INGRESOS $

2

A=i]

EGRESOS DEL PERIODO

RETRIBUCION A LA PERSONA ENCARGADA &

DE LA TIENDA COMUNITARIA DEL AL

OTRAS RETRIBUCIONES A LA PERSONA ENCARGADA DE TIENDA 3
CONCEPTO

GASTOS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA $

DECREMENTO DE PRECIOS $
MERMAS Y QUEBRANTOS (ANEXAR RELACION) $
OTROS (ESPECIFICAR) $
TOTAL DE EGRESOS $

1.1.1  RESUMEN

CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR DE AUDITORIA ANTERIOR
(+) TOTAL DE INGRESOS DEL PERIODO

(-) TOTAL DE EGRESOS DEL PERIODO

TOTA DE CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR

& h n P

COMPROBACION:
SOBRANTE DE AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO DE ORIGEN DICONSA $

(+) INVENTARIO DE MERCANCIAS ADQUIRIDAS CON CAPITAL COMUNITARIO $
OTROS (ESPECIFICAR) $

TOTAL DE CAPITAL COMUNITARIO COMPROBADO $ /\/U'/



DIFERENCIA

CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR EN PROXIMA AUDITORIA

OBSERVACIONES

NOTA: EN CASO DE FALTANTE AL CAPITAL COMUNITARIO, EL SALDO CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR
EN PROXIMA AUDITORIA SERA IGUAL AL TOTAL A COMPROBAR EN LA PRESENTE CEDULA.
SI EL RESULTADO ES POSITIVO, EL CAPITAL COMUNITARIO A COMPROBAR EN PROXIMA AUDITORIA SERA

EL TOTAL COMPROBADOQ.
: FIRMA DE
ELABORO CONFORMIDAD Vo. Bo. ENTERADO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y NOMBRE, CARGO Y
PERSONAL DE ENCARGADO(A) DE FIRMA DEL FIRMA DE LA
SUPERVISION TIENDA COMITE DE ABASTO AUTORIDAD DE LA
OPERATIVA LOCALIDAD

Vo.Bo.

CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

) FO-OP05-27
“AUDITORIA POR COMPROBACION DE CAPITAL COMUNITARIO”
No. CAMPO DESCRIBIR
Consejo Comunitario de Se anotara el nombre del Almacén al cual esta
1. Abasto / Comité de integrado el Consejo de Abasto y el nombre de la
Abasto Localidad que representa el Comité de Abasto.
Se anotara el dia, mes y afio en que se realizara la
= Fecha Y
Auditoria.
. I Se anotara el nimero de Tienda Comunitaria, nombre
(o] '
2. Tlendg Comumtar.lal N ' de la Localidad, Municipio y Estado donde se ubica la
Localidad, y Municipio . e
Tienda Comunitaria.
: . Se anotara el nombre del Almacén al que pertenece la
4. Almacen ) iy
Tienda Comunitaria.
5 Encargado(a) Se anotara el nombre de la persona Encargada de la
| 9 Tienda Comunitaria a la que se le hace la Auditoria.
6.1 Facha Aiidroia Anteior Se anotara la fecha en que se realizé la ultima
Auditoria.
Importe a  comprobar
segun Auditoria
7 anterlorf’Otras N Se anotara en el renglon que corresponda, los importes
| aportaciones/ facturacion de|  de cada uno de los conceptos, segln corresponda.
otros proveedores diferentes
a DICONSA (pendiente de
pago)
Se anotara el resultado de la suma de cada uno de los
8. Total
conceptos a comprobar .
Se anotara en el 1er. campo el nimero de folio de la
primera factura y en el segundo campo el numero de
9 Ingresos del periodo folio de la Ultima factura que amparan el 5% de
’ De la factura No. bonificaciones del periodo reportado, sucedido entre la
fecha de Auditoria anterior (4) y la fecha de la presente
Auditoria (3).
10 Total Ingresos del Se anotara el resultado de la suma de cada uno de los
Periodo conceptos de ingresos.
S [ e Se anotara en el 1er campo, dia mes y ano del primer
9 3 el dia de retribucion entregada a la persona Encargada de
11 Retribucion al la Ti I =
Encargado(a) de Tienda a'Tlenda Qomg'mtana, yen el segundo campo el ultimo
dia de retribucioén considerado en el periodo reportado.
: Se anotara el resultado de la suma de cada uno de los
12 Egresos del Periodo
conceptos de egresos.
13 Total de Egresos del Se anotara el resultado de la suma de cada uno de los
Periodo conceptos de egresos.
Total de Capital
14 Comunitario a Se anotara el importe del Capital Comunitario a

Comprobar de Auditoria
Anterior

comprobar, reflejado en la Auditoria anterior.




(+) Total ingresos del

16 periodo Se anotara el importe reportado en el numero 10.
(-) Total egresos del T \
16 periodo Se anotara el importe reportado en el numero 13.
Total de.Ca.p|taI Se anotara el importe que resulta de sumar las cifras
17 Comunitario a ;
anotadas en los numeros 14 + 15 - 16
Comprobar
Comprobacion
18 Sobrante de Auditoria al Se anotaréa el importe de la diferencia a favor de la
capital de trabajo de Auditoria al Capital de Trabajo DICONSA.
origen DICONSA
Comprobacion
19 Inventario de Mercancias| Se anotara el importe de la sumatoria de las hojas del
de Abasto inventario fisico de Mercancias del Capital Comunitario.
Complementario
Se especificara el concepto de cualquier otro tipo de
20 Otros - .
comprobacion que se realice.
21 Otros $ Se anotara el importe Correspondlente a otras
comprobaciones.
Talde Qagtal Se anotaré el dato resultante de la suma de los importe
22 Comunitario
s de los campos 18 + 19 + 21
Comprobado
. . Se anotara “A FAVOR” o0 “EN CONTRA", dependiendo
23 Diferencia -
del resultado de la comprobacion.
Se anotara el importe del total de Capital Comunitario a
o4 iferendla comprobar menos total d_e Capital Comunitario
comprobado, que es igual al importe reportado en 17 —
22
Capital Comumte'lrlp a Se anotara el importe reportado en el numero 24
25| comprobar en proxima . ;
o (diferencia a favor o en contra)
Auditoria
Se anotara cualquier informacion adicional que ayude a
26 Observaciones interpretar el resultado de la comprobacion de Capital
Comunitario.
Se anotara el nombre y firma del personal de
27 Elabord supervision operativa que elabord la comprobacion de
Capital Comunitario.
58 Shoedemtormild Se anotara el nombrely firma de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria
Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona
29 Visto Bueno Integrante del Comité de Abasto que participé en la
Auditoria.
Se anotara el nombre, cargo y firma de la Autoridad de
30 Enterado : 2 I
la Localidad que participo en la Auditoria
Se anotara el nombre, cargo y firma de la o el integrante
31 Vo.Bo. del Consejo Comunitario de Abasto preferentemente el

Tesorero.
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Anexo 28. CONTROL DE CAPITAL DE TRABAJO DICONSA

HOJA _DE

SUCURSAL: UNIDAD OPERATIVA:

ALMACEN: MES:

PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA:

N° TIENDA LOCALIDAD
SALIDAS FIRVAS
FECHA | REFERENCIA | ENTRADAS | -\ o[ (- o | EXISTENCIAS | ENCARGA B
DO(A)
TOTALES

B REVISO Y ACTUALIZO FECHA _FIRMA i




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-28
“CONTROL DE CAPITAL DE TRABAJO”
No. CAMPO DESCRIBIR
y Sucursal y Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad Operativa a la
" | Operativa que se encuentra adscrita la Tienda Comunitaria.
2. | Almacen Se anotara el nombre del Almacén
3. | Mes Se anotara el mes correspondiente
Nombre de la Se anotara el nombre de la persona Encargada de la Tienda
4. | persona Encargada C i
) omunitaria
de la Tienda
5 | N° de Tienda Se anotara el numero de Tienda Comunitaria de la que se
elabora el control
: Se anotara el nombre de la Localidad en la que esta ubicada la
6. | Localidad , o
Tienda Comunitaria
7. | Fecha Se anotara el dia correspondiente al movimiento
. Se anotara el niUmero de referencia con el que se identifica el
8. | Referencia : .
documento comprobatorio del movimiento
Se anotara el importe total de las facturas y transferencias
9. | Entradas recibidas de mercancia en la Tienda Comunitaria ademas de
las afectaciones por cambio de precio a la alta
S | Bl Pk ?izr?gsotara el importe por dia que refleje el control de ventas
Se anotara el importe de las devoluciones hechas al Almacén
11, Salidas / Otras por cualquier concepto y las afectaciones por cambio de precio
a la baja.
Se anotara el resultado de la existencia anterior mas las
12, Existencias entradas menos el total de salidas; considerando para este
ultimo dato, salidas por venta mas otras salidas.
13 Firma de Se anotara la firma de la persona Encargada de la Tienda
| Encargado(a) Comunitaria que elaboro el reporte.
14) Eirma de C.RA. Se anotara la flrma de la persona integrante del Comité de
Abasto que revisa este control.
Se anotara los resultados de las sumas de las columnas de
15. Totales y
entradas y salidas.
Se anotara en la primera columna el nombre y cargo del
" 8. personal DICONSA que reviso dicho control. En la segunda
16. Reviso y Actualizo

columna la fecha en que se revisd y/o actualizo el control y en
la tercera columna la firma.

/P

N
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Anexo 29. INFORME TRIMESTRAL DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA

CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO

INFORME DEL TRIMESTRE DE

1.- DATOS GENERALES

TIENDA COMUNITARIA N° UBICADA EN LA LOCALIDAD DE
DEL ESTADO DE

AL MUNICIPIO

COMITE DE ABASTO DE

EL ALMACEN

FECHA DE ELABORACION

PERTENECIENTE

ABASTECIDA POR

2.- ADMINISTRACION

PRESUPUESTO DE VENTAS ACUMULADA DEL TRIMESTRE $
COMPRAS AL ALMACEN $
CUMPLIMIENTO AL PRESUPUESTO DE VENTAS DEL TRIMESTRE %
FECHA DE LA ULTIMA AUDITORIA
RESULTADO DE LA AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO DICONSA $
RESULTADO DE LA AUDITORIA AL CAPITAL DE TRABAJO COMUNITARIO $
FACTURACION PENDIENTE DE PAGO $
ANTIGUEDAD DE SALDOS MAYOR A 30 DIAS $
3.- OPERACION
OPORTUNIDAD DE SURTIMIENTO
NUMERO DE PEDIDOS REALIZADOS EN EL TRIMESTRE
NUMERO DE SURTIMIENTOS REALIZADOS EN EL DIA QUE LE CORRESPONDE
OPORTUNIDAD DE SURTIMIENTO %
. QUE ARTICULOS ADEUDA EL ALMACEN?
PRODUCTO PRES./.GRAMAJE CANTIDAD PRECIO PZA. IMPORTE
RESPONSABLE:

EFICIENCIA DE SURTIMIENTO

NUMERO DE ARTICULOS SOLICITADOS EN EL TRIMESTRE

'NUMERO DE ARTICULOS SURTIDOS EN EL TRIMESTRE

| EFICIENCIA DE SURTIMIENTO

%

PRINCIPALES PRODUCTOS BASICOS DE LA TIENDA COMUNITARIA SURTIDOS EN EL TRIMESTRE

PRODUCTO

CANTIDAD SOLICITADA

CANTIDAD SURTIDA

EFICIENCIA %

MAIZ (KG)

FRIJOL (KG)

ARROZ (KG)

AZUCAR (KG)

HARINA DE MAIZ (KG)

HARINA DE TRIGO (KG)

ACEITE (LITROS)

PASTA PARA SOPA

LECHE

DETERGENTE

GALLETAS

TOTAL




DESABASTO DE ARTICULOS BASICOS: i
ARTICULO MARCA PRESENTACION Y GRAMAJE

PROBLEMATICA DE PRECIOS o
ARTICULOS SURTIDOS POR EL ALMACEN MAS CAROS QUE EN LAS TIENDAS PARTICULARES

: PRECIO POR PIEZA
ARTICULO PRESENT/GRAM DICONSA PARTICULAR DIFERENCIA
NULO DESPLAZAMIENTO
ARTICULO PRES/GRAM CANTIDAD PRECIO PZA. IMPORTE
SOBREINVENTARIO
ARTICULO PRES/GRAM CANTIDAD PRECIO PZA. IMPORTE

ARTICULOS EXISTENTES EN LA TIENDA COMUNITARIA EN MAL ESTADO
ARTICULO PRES/GRAM CANTIDAD PRECIO PZA IMPORTE

CAUSA:

PRODUCTOS QUE SOLICITAN LOS CLIENTES Y QUE EL ALMACEN NO SURTE:

1. PARTICIPACION COMUNITARIA:

r/‘

CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS DE LA ASAMBLEA COMUNITARIA ANTERIOR Y DE ASAMBLEA DE CONSEJO,
RELACIONADOS CON LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA:



2. SUPERVISION DE LA TIENDA COMUNITARIA

OBSERVACIONES AL TRABAJO DEL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA:

ULTIMA VISITA DE LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO Y DEL COMITE DE ABASTO
DE LA TIENDA COMUNITARIA
FECHA ACTIVIDAD

3. INDICAR OTROS PROBLEMAS O NECESIDADES (BASCULA, SUPERVISION, CAPACITACION, ROBOS,
CONDICIONES DEL CAMINO, SERVICIOS, OTROS).

FIRMAS

ENCARGADO(A) DE TIENDA

COMITE DE ABASTO

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-29
“INFORME TRIMESTRAL DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA”
No. CAMPO DESCRIBIR
Consejo Comunitario de Se anotara el nombre del Consejo Comunitario de
1.| Abasto, Comité de Abasto del Almacen que abastece a la Tienda
Abasto Comunitaria, asi como el del Comité de Abasto.
5 ! Fonfhs e el oo Se anotara el tnmgstre al que corresponlda Iel informe de
Operacion de Tienda Comunitaria.
Se anotara la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora
3.| Fecha el informe trimestral de Operacién de la Tienda
Comunitaria.
4, No. de .T'e.“da Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria.
Comunitaria
5 Localidad, Municipio, Se anotara en el campo que corresponda el nombre de
" Estado Y Almaceén la Localidad, Municipio y Estado.
Presupuesto de Ventas ‘Se anotara ell mgnto prgsupuestado de ventas de la
6. Tienda Comunitaria del trimestre al que corresponde el
del mes :
informe.
Se anotara el importe correspondiente a la sumatoria de
7.| Compras al Almacén todas las facturas hechas por el Almacén a la Tienda
Comunitaria en el trimestre que se reporta.
Se anotaré el resultado que se obtenga de dividir el
- importe de las compras al Almacén entre el monto
8.| Cumplimiento . .
presupuestado del trimestre correspondiente y al
resultado multiplicarlo por cien
9 Fecha de la ultima Se anotara la fecha (dia, mes y ano) en que se practico
| Auditoria la tltima Auditoria al Capital de Trabajo.
Se anotara el importe del resultado a favor o en contra
10/ Resultado $ reportado en la dltima Auditoria del Capital de Trabajo y
el Capital Comunitario.
- . Se anotara en el campo que corresponda el importe
Facturac:on Pandients total de la facturacién pendiente de pago de la Tienda
de pago e importe con . =
11 Avtioadan mavers 30 Comunitaria que aparece en el reporte de facturacion en
nig y antigiiedad de saldos del SIAC, y la antigiiedad del
dias : ;
importe mayor a 30 dias.
15| Niimero de Pedidos Se anotara_ el numero totallde pedidos rt_ea![;ados en el
trimestre por la Tienda Comunitaria.
18 Kiltimers da Surtirilsnios St? anotara el numero dersurtlmiento.s reahzadlos. en el
dia correspondiente segun calendario de surtimiento.
T —_—— Se anotara el resultado que de dividir la cantidad
14 SErtimiento reportada en el paso 12 entre la cantidad reportada en
el paso 13 vy el resultado multiplicado X 100
Se anotara en el campo que corresponda la descripcion
15 Articulos adeudados por del articulo y la presentacion o gramaje y que por

el Almacén

cualquier motivo adeuda el Almacén a la Tienda
Comunitaria.




Se anotara la cantidad pendiente de entregar por

16| Cantidad :
articulo.
17| Precio Pza. Se anotara el precio de verjta por pieza del articulo
descrito.
Se anotara el importe total que resulta de multiplicar
18| Importe ; . .
cantidad no entregada por el precio por pieza.
Se anotara el nombre y cargo de la persona
19| Responsable Responsable de que esos productos estén pendientes
de surtir, que puede ser el chofer de la ruta o el
personal de supervision operativa.
Se anotara en el renglon que corresponda la cantidad
solicitada del articulo descrito. Puede ser consultada en
20 Eficiencia de Surtimiento los pedidos de la persona Encargada de la Tienda
Cantidad Solicitada Comunitaria del periodo analizado o en el reporte de
Eficiencia de Surtimiento del periodo analizado del
SIAC,
Se anotara en el renglén que corresponda la cantidad
S rm— surtida del articulo d_escrlto que puede ser consu'ltada
21 ; : en las facturas surtidas correspondientes al periodo
Cantidad surtida ; . o
analizado o en el reporte de eficiencia de surtimiento del
periodo analizado.
Se anotara en el renglon que corresponda el resultado
) Eficiencia de Surtimiento aplicar la formula siguiente:
e e
8 BiCIEHeIE Eficiencia de Surtimiento = (cantidad surtida / cantidad
solicitada) por 100
Se anotara en el campo correspondiente la descripcion
del articulo, marca y presentacion y/o gramaje de los
Desabasto productos basicos que no fueron surtidos en el periodo
23 : .
Articulo / Marca analizado.
Se podran consultar en el pedido de Tienda Comunitaria
o en el reporte de eficiencia de surtimiento del SIAC.
Se anotara en el campo que corresponda la descripcion
: ; del articulo, asi como la presentacién o gramaje, de los
Articulos mas caros . ; ;
: s productos surtidos por el Almacén, que son mas caros
24| Articulo /Presentacion o ; ; sii
; que en las tiendas particulares de la region o de la
Gramaje ; : ! ; ‘
misma Localidad, asi como los precios respectivos de
DICONSA con la iniciativa privada.
Se anotaréa en el renglén que corresponda al articulo
. . descrito, el precio de venta por pieza de DICONSA que
Articulos mas caros . >
25 ) podra ser consultado en la factura con la que se surtio
Precio DICONSA ) !
el producto o en el Catalogo de Articulos para el
personal de supervision operativa.
. : Se anotara en el renglén que corresponda al articulo
Articulos mas caros . , . .
26 descrito, el precio por pieza encuestado en la Tienda

Precio Particular

particular.




2r

Articulos mas caros
Precio DICONSA -
Precio |IP-Diferencia

Se anotara en el renglon que corresponda al articulo
descrito, la diferencia que resulta de restar el precio de
venta de la Tienda particular menos al precio de venta

de la Tienda Comunitaria.

28

Nulo
Articulo /Presentacion o
Gramaje

Se anotara en el campo que corresponda la descripcion
del articulo, asi como la presentacion o gramaje, de los
articulos que no se venden.

Se anotara en el renglon que corresponda al articulo

29 NU|O. descrito, el nimero de productos existentes en la
Cantidad . v
Tienda Comunitaria.
Nulo ; . . . .
30 Precio Pza. Se anotara, el precio por pieza del articulo descrito.
31 Nulo Se anotara el importe total del articulo descrito de nulo
Importe desplazamiento.
; Se anotara en el renglon que corresponda al articulo
Articulos de : . .
32 descrito, el nimero de productos existentes en la

sobreinventario-cantidad

Tienda Comunitaria.

33 Artlcullos g : ! Se anotara, el precio por pieza del articulo descrito
sobreinventario-precio
34 Articulos de Se anotara el importe total del articulo descrito de

sobreinventario-importe

sobreinventario

35

Mal estado
Articulo /Presentacion o
Gramaje

Se anotara en el campo que corresponda la descripcion
del articulo, asi como la presentacion o gramaje, de los
articulos existentes en la Tienda Comunitaria, en mal
estado.

Se anotara en el renglén que corresponda al articulo

36 Is) gstado descrito, el nimero de articulos existentes, en mal
Cantidad
estado.
37 al gstado Se anotara el precio del articulo descrito por pieza.
Precio Pza.
Se anotara el importe total del articulo descrito en mal
38 Mal estado estado, que es el resultado de multiplicar la cantidad en
Importe piezas del articulo por el importe por pieza del mismo
articulo.
Se especificara la causa por la cual el articulo se
Mal estado encuentra en mal estado y si fue reportado con
39 : o, .
Causa oportunidad al personal de supervision operativa de la

Tienda Comunitaria o al Chofer que la surte.

40

Productos que solicitan
los clientes

Se anotaran los productos nuevos que solicitan los
clientes y que aun no distribuye el Almacén a la Tienda
Comunitaria.

41

Seguimiento a Acuerdos

Se anotaran los acuerdos tomados en la Asamblea
Comunitaria anterior y en la Asamblea de Consejo, que
tengan que ver con la Tienda Comunitaria, asi como el

resultado obtenido de los mismos.

42

Observaciones al trabajo

Se anotaran los comentarios u observaciones
realizadas en las visitas del personal de supervision

operativa.

VA

—



Se anotara en el campo correspondiente la fecha (dia,
mes y afio) asi como las actividades realizadas durante

43| Fecha/ Actividades la Ultima visita de la mesa directiva del Consejo
Comunitario de Abasto, y del Comité de Abasto
correspondiente a la Tienda Comunitaria.

Se debera anotar cualquier problema presentado en el
44 Otros Problemas o mes o las necesidades de equipo, supervision,
Necesidades capacitacion, etc., que contribuyan a mejorar la

operacion de la Tienda Comunitaria.
45 Firma Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
Encargado(a) de Tienda de la Tienda Comunitaria
Se anotara el nombre, cargo y firma de las personas
46| Comité de Abasto Representantes del Comité de Abasto que validaron el

informe.




FO-OP05-30
Anexo 30. REPORTE DE CODIFICACION DE EXISTENCIAS DE TIENDA COMUNITARIA

El Personas de Supervision Operativa no interviene en el llenado de este documento, el
mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica, llenado por la persona Encargada
de Tienda y validado por el Personal de Supervision Operativa y el Subjefe(a) de Bodega
por lo que su inclusion en este manual es sélo enunciativa.



FO-OP05-31

Anexo 31. “TRANSFERENCIA RECIBIDA DE CAPITAL DE TRABAJO”

El Personal de Supervision Operativa sélo realiza el calculo del importe del Capital de
Trabajo y no interviene en el llenado de este documento el mismo es emitido a través del
SIAC, en forma automatica por lo que su inclusién en este Manual es sélo enunciativa.
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Anexo 32. OFICIO PARA LA INSTRUCCION DE ROTACION DE RUTAS DE SUPERVISION

FECHA
REFERENCIA

C. JEFE(A) DE ALMACEN
NOMBRE DEL ALMACEN

PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN EL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DE TIENDAS
COMUNITARIAS Y A FIN DE MEJORAR LOS RESULTADOS OPERATIVOS, INSTRUYO A USTED PARA QUE SE
REALICEN TODAS LAS ACTIVIDADES DEFINIDAS PARA LA ROTACION DEL PERSONAL DE SUPERVISION
OPERATIVA EN LAS RUTAS DE SUPERVISION.

NO OMITO MENCIONAR QUE DICHOS MOVIMIENTOS DEBERAN SER INFORMADOS EN ASAMBLEA DE
CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO PARA LO QUE PROCEDA, LOS COMITES DE ABASTO Y A LAS
PERSONAS ENCARGADAS DE TIENDA COMUNITARIA.

POR ULTIMO, UNA VEZ CONCLUIDO EL PROCESO, DEBERA INFORMAR LOS RESULTADOS A ESTA
COORDINACION DE OPERACIONES.

ATENTAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE OPERACIONES
DE SUCURSAL O UNIDAD OPERATIVA

C.C. GERENTE(A) DE SUCURSAL O UNIDAD OPERATIVA.



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

. FO-OP05-32 )
“OFICIO PARA LA INSTRUCCION DE ROTACION DE RUTAS DE SUPERVISION”
No. CAMPO DESCRIBIR
Se anotara la fecha en que se elabora el Oficio y el
1.| Fecha i .
numero de referencia.
Se anotara el nombre de la o el Jefe de Almacén vy el
2. | Nombre del destinatario nombre del Almacén donde se realizaran los cambios
de ruta.
, . Se anotara el nombre y firma de la persona
B NO”,‘b"e yr lipma: g quien Responsable de Operaciones de la Sucursal o Unidad
envia .
Operativa.
. Se anotara el nombre del Gerente(a) de la Sucursal o la
4.| Copia para

0 el Subgerente(a) de Unidad Operativa




FO-OP05-33

Anexo 33. OFICIO PARA ENTREGA-RECEPCION DE RUTAS DE SUPERVISION

FECHA
REFERENCIA

C. PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVO:
RUTA DE SUPERVISION N

ALMACEN

PRESENTE

EN SEGUIMIENTO A LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR LA PERSONA RESPONSABLE DE OPERACIONES
DE LA SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA, CON FUNDAMENTO EN EL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION DE TIENDAS COMUNITARIAS Y A FIN DE MEJORAR LOS
RESULTADOS OPERATIVOS, INSTRUYO A USTED PARA QUE SE REALICEN TODAS LAS ACTIVIDADES
DEFINIDAS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA RUTA DE SUPERVISION ACTUALMENTE BAJO SU CARGO
AL C. PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA QUE RECIBE.

NO OMITO MENCIONAR QUE DICHOS MOVIMIENTOS DEBERAN SER APEGADOS A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL CASO, DEBIENDOSE DAR INICIO A LOS TRABAJOS EL DIA DEL
MES DEL ANO EN CURSO Y ESTAR CONCLUIDO EN UN LAPSO DE CUATRO SEMANAS.

POR ULTIMO, UNA VEZ CONCLUIDO EL PROCESO, DEBERA INFORMAR POR ESCRITO A ESTA JEFATURA DE
ALMACEN PARA PROCEDER A NOTIFICAR OFICIALMENTE SU CAMBIO DE RUTA.

ATENTAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA JEFE(A) DE ALMACEN

C.C. PERSONA RESPONSABLE DE OPERACIONES DE LA SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA
MINUTARIO ALMACEN



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-33

“OFICIO PARA ENTREGA-RECEPCION DE RUTAS DE SUPERVISION”

No.

CAMPO

DESCRIBIR

Fecha

Se anotara la fecha en que se elabora el Oficio y el
numero de referencia.

Nombre del destinatario

Se anotara el nombre del personal de supervision
operativa que entregara la Ruta de Supervision y el
numero de Ruta de Supervision, asi como el nombre del
Almacén al que pertenece.

G

Se anotara el nombre del personal de supervision
operativa que recibe la Ruta de Supervision.

El Dia
Del Mes

Se anotara el dia y mes en que deberan iniciar los
trabajos de Entrega-Recepcion de la Ruta de
Supervision.

Nombre y firma de quien

Se anotara el nombre y firma del Jefe(a) de Almacén

5. , responsable y el nombre del Almacén Rural al que
envia
pertenece.
. Se anotara el nombre del Gerente(a) de Sucursal o el
6.| Copia para

Subgerente(a) de Unidad Operativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-34

“CEDULA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES ESTATICOS DE TIENDAS COMUNITARIAS
POR LA ENTREGA-RECEPCION DE LA RUTA DE SUPERVISION”

No. CAMPO DESCRIBIR
1 Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad Operativa
"| Operativa a la cual pertenece la Ruta de Supervision.
, Se anotara el nombre del Almacén al cual pertenece la
2.| Almacen e
Ruta de Supervision.
3.| Ruta de Supervision No. Se anotara el numero de la Ruta de SURGI’VISIOI’I que
esta sujeta a entrega-recepcion
4 Fecha Se anotara la fecha (dia, mes y afno) en que se elabora
el reporte.
5 No. de Tienda Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria y se
" Comunitaria listara en orden ascendente.
Se anotara en el renglon que corresponde a la Tienda
6.| Localidad Comunitaria descrita el nombre de la Localidad en la
gue se encuentra.
Se anotara en el renglon correspondiente a la Tienda
Comunitaria descrita, cualquiera de las tres opciones de
o simbologia (enunciadas en la parte superior del
sl IRCTTIER RS NG RS documento E, |, DI), en el recuadro que ubique al
; documento original (indicado del 1 al 11 en la parte
' inferior del documento)
Se anotara cualquier informacion o aclaracion adicional
8.| Observaciones que ayude a ubicar los documentos que integran el
Expediente Estatico de la Tienda Comunitaria.
. Se anotara el nombre y firma del personal de
Personal de Supervision .y :
9. : supervision operativa que entrega la Ruta de
Operativa que entrega S el
. upervision.
10 Personal de Supervision Se anotara el nombre y firma del personal de
, Operativa que recibe supervision operativa que recibe la Ruta de Supervision
| . . .
| 11] Jefe(a) de Almacén Nombre, y firma del Jefe(a) de Almacén que valida la

Entrega-Recepcion.
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“CEDULA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DINAMICOS DE TIENDAS COMUNITARIAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-35

PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA RUTA DE SUPERVISION”

No. CAMPO DESCRIBIR
1 Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad Operativa
" Operativa a la cual pertenece la Ruta de Supervision.
; Se anotara el nombre del Almacen al cual pertenece la
2. Almacen .y
Ruta de Supervision.
Se anotara el numero de la Ruta de Supervision de la
3.| Ruta de Supervision No. cual'sc'a e.labora el Ireporte de mte.gra.(:lon de Expedientes
Dinamicos de Tiendas Comunitarias por la Entrega-
Recepcion.
4. | Fecha Se anotara la fecha (dia, mes y afo) en que se elabora
el reporte.
5 No. de Tienda Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria
"| Comunitaria listandolas en orden ascendente.
Se anotara en el renglon que corresponde a la Tienda
6. | Localidad Comunitaria descrita, el nombre de la Localidad en la
cual se ubica.
Se anotara en el renglon correspondiente a la Tienda
Comunitaria descrita, cualquiera de las tres opciones de
" simbologia (enunciadas en la parte derecha del
% | DO NS documento E, | y DI), en el recuadro que ubique al
documento original (indicados del 1 al 10 en la parte
inferior izquierda del documento)
Se anotara cualquier informacion o aclaracion adicional
8.| Observaciones que ayude a ubicar los documentos que integran el
Expediente Dinamico de la Tienda.
. Se anotara el nombre y firma del personal de
Personal de Supervision . )
9. : supervision operativa que entrega la Ruta de
Operativa gue entrega S L
upervision
| 10 Personal de Supervision Se anotara el nombre y firma del personal de
que recibe supervision operativa que recibe la Ruta de Supervision.
11| Jefe(a) de Almacén Nombre y firma deljefe(a) de Almacén que \{E}I|da la
| entrega-recepcion de la Ruta de Supervision.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-36

“CEDULA DE INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES PENDIENTES DE ENVIAR A
SUCURSAL POR CIERRES DEFINITIVOS DE TIENDAS COMUNITARIAS”

No. CAMPO DESCRIBIR
1 Sucursal / Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad Operativa
"| Operativa a la cual pertenece la Ruta de Supervision.
; Se anotara el nombre del Almacén al cual pertenece la
2. Almacen e
Ruta de Supervision.
wr Se anotara el numero de la Ruta de Supervision de la
; 3. | Ruta de Supervision No. : 7 %
cual se elabora el reporte de integracion de expedientes
4. | Fecha Se anotara la fecha (dia, mes y afio) de elaboracion.
b B Ne. deiFends Se anotara gai numero de la Tienda Comunitaria y se
g listaran en orden ascendente.
Se anotara en el renglon que corresponde a la Tienda
6. Localidad Comunitaria descrita el nombre de la Localidad en la
cual esta ubicada.
o Se anotara la fecha (dia, mes y afio) en que se realizo
; 7. Feana deAudians la Auditoria por Cierre de Tienda Comunitaria.
Se anotara en el renglén correspondiente, cualquiera de
las tres opciones de simbologia (enunciadas en la parte
8. | Documentos Originales derecha del documento E, |, y DI), en el recuadro que
ubique al documento original (indicados del 1 al 14 en la
parte inferior izquierda del documento).
9.| Capital de Trabajo Se anotara el importe registrado en el Pagare.:
10 Faltante actual — Capital Se anotara el importe reportado en la Auditoria como
de Trabajo faltante de Capital de Trabajo
11 Facturacion pendiente de Se anotara el importe reportado en la Auditoria como
pago facturacion pendiente de pago
Se anotara el importe que resulta de la suma del
12| Total importe del faltante de capital mas la facturacion
pendiente de pago
13 Personal de Supervision Se anotaréa el nombre y firma del personal de
Operativa que entrega supervision operativa que entrega los expedientes.
- Se anotara el nombre y firma del personal de
Personal de Supervision " . : :
14 : ; supervision operativa que recibe los expedientes
Operativa que recibe :
pendientes.
15| Jefe(a) de Almacén Nombre y firma del Jefe(a) de Alrp'acen que valida la
Entrega-Recepcion

e

SN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

) FO-OP05-37 )
“CEDULA DE ASUNTOS PENDIENTES DE LA RUTA DE SUPERVISION”
No. CAMPO DESCRIBIR
1.| Sucursal / U. Operativa Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad Operativa
5 | Apssedn Se anotara el nombre del Almaceq gl cual pertenece la
Ruta de Supervision.
Se anotara el numero de la Ruta de Supervision de la
3. | Ruta de supervision No. cual se elabora el reporte de asuntos pendientes de la
Ruta de Supervision
4.| Fecha Se anotara la fecha (dia, mes y afo) en que se elabora
el reporte.
No. de Tienda Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria.
. Se anotara el nombre de la Localidad a la cual
6. Localidad : Y
pertenece la Tienda Comunitaria.
Eechi de soliofiud dis Se anot~ara en el campo 'C(I)r’respondlentlg la fecha _(dta,
7 mes y ano) en que se solicitd la instalacién de la Tienda
apertura L
Comunitaria.
Se anotaran las actividades cumplidas segun marcan
8. | Actividades Realizadas los procedimientos establecidos para la Apertura de
Tienda Comunitaria.
Se anotaran las actividades pendientes de cumplir
9.| Actividades Pendientes segun las actividades programadas para Apertura de
Tienda Comunitaria.
10| Fecha de Cumplimiento Se anotara la fe(;ha (dia, mes y ano) que se estgbleclo
para el cumplimiento de los compromisos pendientes.
Se anotaran los problemas pendientes de mayor
11| Problematica importancia, existentes en la Tienda Comunitaria
descrita.
12| Seguimiento Se anotaran Ia‘s acciones o programas a r_eallzar para
solucionar la problematica descrita.
Se anotara la fecha de cumplimiento de las acciones o
13| Fecha Cumplimiento programas de asuntos pendientes para la Apertura de
Tiendas Comunitarias.
Personal de Supervision Se ano_tajr,a el nompre y firma del personal de
14 : supervision operativa que entrega la Ruta de
Operativa / Entrega S "
upervision.
Personal de Supervisién Se anotara el nombre y firma del personal de
15 ; : s ; . -
Operativa / Recibe supervision operativa que recibe la Ruta de Supervision.
16| Jefe(a) de Almacén Se anotara el nombre y firma de la o el Jefe de

Almaceén que valida el documento.

I

N

N
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FO-OP05-38
Anexo 38. ACTA ADMINISTRATIVA .
PARA ENTREGA-RECEPCION DE LA RUTA DE SUPERVISION

CURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

TA No. FECHA:

HECHOS
LOS QUE FIRMAN LA PRESENTE, REUNIDOS EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN ARRIBA CITADO,
HACEN CONSTAR QUE EN ESTA FECHA SE LLEVO A CABO LA REVISION DE DOCUMENTOS DE LAS
TIENDAS COMUNITARIAS QUE INTEGRAN LA RUTA DE SUPERVISION A LA QUE SE HACE MENCION

LAS TIENDAS COMUNITARIAS QUE CONFORMAN LA RUTA, SE ASIGNAN AL SIGUIENTE PERSONAL C.
., QUIEN A PARTIR DE ESTA FECHA DESEMPENARA
LAS FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO. AS| MISMO, RECIBE LOS DOCUMENTOS QUE SE
ESPECIFICAN EN LAS CEDULAS FO-OP05-34,FO-OP05-35,FO-OP05-36 Y FO-OP05-37 Y ESTARAN BAJO
RESGUARDO Y CUSTODIA DEL PERSONAL DEL ALMACEN, SEGUN CORRESPONDA DE ACUERDO CON LA
NORMA Y, EN EL CASO DE LOS ASUNTOS PENDIENTES, LE DARA EL SEGUIMIENTO EN COORDINACION
CON LA O EL JEFE DE ALMACEN.

UNA VEZ VERIFICADO QUE EL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA CUENTA CON LICENCIA DE

MANEJO VIGENTE CON NUMERO DE FECHA DE VENCIMIENTO , RECIBE BAJO
RESGUARDO LA UNIDAD VEHICULAR No. MARCA: '
MODELOQ: , PLACAS: , EXCLUSIVAMENTE PARA SU USO EN

LABORES PROPIAS DE SU CARGO, TENIENDO DICONSA EN TODO MOMENTO EL DERECHO DE REQUERIR
LA DEVOLUCION DEL VEHICULO EN EL ESTADO EN QUE SE ENTREGA, SOLAMENTE CON EL DEMERITO
PROPIO DE SU USO NORMAL Y DE CONFORMIDAD CON LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR DICONSA.
EL VEHICULO PERMANECERA CONCENTRADO EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN LOS FINES DE
SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

POR OTRA PARTE, SE ESTABLECE UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES, A PARTIR DE LA FECHA DE ESTA
ACTA, PARA QUE LA O EL SUBJEFE(A) DE BODEGA Y EL SUBJEFE(A) ADMINISTRATIVO JUNTO CON EL
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA QUE RECIBE LA RUTA, REALICEN LA CONCILIACION EN
TIENDAS SOBRE SALDOS DE FACTURACION Y CAPITALES DE TRABAJO Y ACTIVOS FIJOS EN COMODATO
EN LA TIENDA COMUNITARIA.

UNA VEZ CUMPLIDOS LOS REQUISITOS ANTERIORES, EL JEFE(A) DE ALMACEN EXTENDERA EL
CORRESPONDIENTE OFICIO DE LIBERACION A LA PERSONA QUE ENTREGA.

SE CIERRA LA PRESENTE, SIENDO LAS HRS. DEL DIA DE
DE . FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE INTERVINIERON.
PERSONAL DE SUPERVISION PERSONAL DE SUPERVISION )
OPERATIVA QUE RECIBE OPERATIVA QUE ENTREGA JEFE(A) DE ALMACEN
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-38 ]
“ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA RUTA DE SUPERVISION”
No. CAMPO DESCRIBIR
; Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
Sucursal / Unidad ) .
1 : Operativa a la cual pertenece la Ruta de
Operativa iy
Supervision.
. Se anotara el nombre del Almacen al cual
2. Almaceén i
pertenece la Ruta de Supervision.
3 Ruta de Supervision No. Se anotara el nimero de la Ruta de Supervision.
Se anotara la fecha (dia, mes y afio) en que se
4. | Fecha elabora el Acta Administrativa por la Entrega-
Recepcion de la Ruta de Supervision.
: Se anotara el nombre del personal de supervision
8. La ruta se asigna al C. : ; s
operativa que recibe la Ruta de Supervision.
Se anotaré en el campo que corresponda el
. : , numero de licencia de manejo y fecha de
6. Licencia de manejo . :
vencimiento de la misma (la cual debe estar
vigente).
Se anotara en el campo que corresponda el
numero de unidad, la marca, el modelo vy el
; Uridad vzl numero de placas del vehiculo que se entrega al
' personal de supervision operativa que recibe la
Ruta de Supervision como herramienta de
trabajo.
Se anotara en el campo que corresponda la hora,
8 Hora v Fecha dia mes y afno en que se cierra el Acta
' y Administrativa por Entrega-Recepcion de la Ruta
de Supervision.
. Se anotara el nombre y firma del personal de
Personal de Supervisidon . : :
9. ; : supervision operativa que recibe la Ruta de
Operativa / Recibe e
Supervision.
" Se anotara el nombre y firma del personal de
Personal de Supervision L, )
10. | ; supervision operativa que entrega la Ruta de
| Operativa / Entrega S e
| upervision.
11. | Jefe(a) de Almacén Se anotara el nombre y firma el Jefe(a) de

Almacén Rural que valida




FO-OP05-39

Anexo 39. ACTA DE AUDITORIA POR CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN

EN LA LOCALIDAD DE DEL MUNICIPIO DE DEL ESTADO

DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE DE
, EN EL LOCAL QUE OCUPA LA TIENDA COMUNITARIA No. ADSCRITA AL

ALMACEN ARRIBA CITADO, SE REUNIERON POR LA COMUNIDAD LOS C.
LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA, C. EN SU
CARACTER DE DEL C.A., ASI COMO LAS
AUTORIDADES DEL LUGAR QUE PARTICIPARON Y DAN CONSTANCIA DEL CONTENIDO DE
ESTA ACTA, C. ;
POR DICONSA INTERVIENE EL C.
PERSONAL DE SUPERVISION

OPERATIVA PARA LLEVAR A CABO LA AUDITORIA CON SUSTENTO EN LOS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

CON BASE EN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL Y EN EL
PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA, ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES DICONSA Y/O MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE TIENDAS COMUNITARIAS, SE PROCEDE A LO
SIGUIENTE:

HECHOS

PRIMERO: SE REALIZO ARQUEO DE EFECTIVO DE LA TIENDA COMUNITARIA ARROJANDO
LA CANTIDAD DE

$
( ).

SEGUNDO: SE REALIZO ARQUEO DE VALORES Y/O DOCUMENTOS AUTORIZADOS,
ARROJANDO LA CANTIDAD DE $

( ).

TERCERO: SE REALIZO INVENTARIO FiSICO DE MERCANCIAS EN BUEN ESTADO EN EL

AREA DE VENTA Y DE BODEGA, UTILIZANDO PARA ELLO HOJAS NUMERADAS DEL No.
AL No. CONSECUTIVAMENTE, LAS CUALES YA VALORIZADAS ARROJAN

LA CANTIDAD DE

$ ( ).

EL TOTAL A COMPROBAR MENOS EL TOTAL COMPROBADO, ARROJA UNA DIFERENCIA

DE $ ( )

CUARTO: CON RESPECTO AL CAPITAL COMUNITARIO, DEL TOTAL A COMPROBAR MENOS
EL TOTAL COMPROBADO, SE OBTUVO UNA DIFERENCIA DE

s ( f ) /W




QUINTO: CON BASE AL PUNTO ANTERIOR, EL SALDO DEL CAPITAL COMUNITARIO
COMPROBADO PASARA A FORMAR PARTE DE LOS RECURSOS SOCIALES DE ESTA
COMUNIDAD PREVIA VALORACION DE LA ASAMBLEA DE LA COMUNIDAD, CONSIDERANDO
QUE DICHO RECURSO PODRA SER UTILIZADO PARA EL PAGO DE CUALQUIER ADEUDO
PENDIENTE CON DICONSA.

SEXTO: SE LEVANTA INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DICONSA.
] INVENTARIO DICONSA
DESCRIPCION MARCA No. DE SERIE | CAPACIDAD | CANTIDAD

SEPTIMO: LOS RESULTADOS DE LA PRESENTE AUDITORIA SERAN INFORMADOS A LA
COMUNIDAD EN LA ASAMBLEA QUE CONVOCARA EL COMITE DE ABASTO PARA EL DIA
A LAS HRS.

OCTAVO: SE HACE MENCION QUE, EN CASO DE SER RESULTADO CON FALTANTE, YA SEA
DEL CAPITAL DICONSA O COMUNITARIO, SE ASUME EL COMPROMISO POR PARTE DE LA
PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y SU AVAL DE RESTITUCION DEL
DANO PATRIMONIAL CAUSADO, FIRMANDO PARA ELLO PAGARES POR SEPARADO QUE
ESPECIFIQUEN EL COMPROMISO DE RECUPERACION CON FECHAS LIMITE ESTIPULADAS,
EN EL CASO DE DICONSA FORMATO OFICIAL, CARTA DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO
Y CONVENIO DE PAGO FIRMADO POR EL APODERADO LEGAL DE LA ENTIDAD.

OBSERVACIONES:

UNA VEZ LEIDA Y ACEPTADA EN TODOS SUS PUNTOS, CLAUSULAS Y/O CONCEPTOS, SE
CIERRA LA PRESENTE SIENDO LAS HRS. DEL DiA DE
DE , FIRMANDO DE CONFORMIDAD LAS
PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y NOMBRE Y FIRMA
PERSONAL DE ENCARGADO(A) DE FIRMA DE LA AUTORIDAD
SUPERVISION TIENDA INTEGRANTE DEL LOCAL

OPERATIVA COMITE DE ABASTO



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

) FO-OP05-39
“ACTA DE AUDITORIA POR CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA”
No. CAMPO DESCRIBIR
Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad
1. Sucursal/unidad operativa Operativa correspondiente a la Tienda
Comunitaria.
. Se anotara el nombre del Almacen
2; Almacén - ; .
correspondiente a la Tienda Comunitaria.
3 | Localidad Se anotara el nombre de la Localidad, Municipio y
: Estado Correspondiente a la Tienda Comunitaria.
Se anotara la hora, dia, mes y ano en que se inicia
4. Hora, Dia, Mes y Afio el levantamiento del acta en la Tienda
Comunitaria.
5 K6 de Tierda Se anotara el numero de Tienda Comunitaria que
le corresponde.
6. Encargado(a) de Tienda Se anotarg el nombre d'e Ie_l persona I_Erjca.rgada de
la Tienda Comunitaria que se finiquita.
7 Eniitd dis Abasto Se anotara el nombre de. la persona integrante
presentes de dicho Comite.
3. Gargo Se anotara el cargo de la persona integrante del

Comite de Abasto presentes.

Se anotara el nombre y cargo de la autoridad que

9. Autoridad de la Localidad :
da constancia de esta acta.
10. | Por DICONSA Se anotara el nombre del persona] d.e supervision
operativa que realiza la Auditoria.
11. | Arqueo de efectivo Se anotara _el |m_pc.)rite del efechyo gxrstente en
caja al inicio de la Auditoria.
12. | Arqueo de valores Se anotara el importe del arqueo de valores y o
documentos autorizados.
; Se anotaran los numeros de las hojas de
13. | Folios . i :
inventario fisico de mercancias.
id | Totaids inventaric Se anotara el |mpqrte totgl de la yalorlzamon de
las hojas de inventario.
15 Resultado faltante o Se anotara la diferencia en importe del total a
" | sobrante comprobar menos el total comprobado.
i#& | Diferancis Se anotara con letra el |mpor’(e de la diferencia
anterior.
. ; . Se anotara la diferencia en importe del total a
Diferencia Capital ,
17- o comprobar menos el total comprobado del Capital
Comunitario n
Comunitario.
18. | Diferencia Se anotara con letra la diferencia anterior.
Se anotara la descripcion, marca, numero de
19. | Inventario de Activos serie, capacidad y cantidad de los activos a
resguardo que se regresan.
7 | Baole s asarmkis Se anotara la fecha y la hora de la Asamblea

Comunitaria donde se informaran los resultados.




Se anotaran las observaciones respecto a los

21. | Observaciones compromisos asumidos para la recuperacion de
faltantes, en caso de existir.
99 | Gierrades ik Se anotara la hora, dl:(,:tr;es y ano de cierre del
53 Personal de Supervision Se anotara nombre y firma del personal de
| Operativa supervision operativa que interviene.
. Se anotara el nombre y firma de la persona
24.| ‘Facargadola)ds Tistda Encargada de la Tienda Comunitaria.
s Se anotara el nombre y la firma de la persona
<3, | Comiieine Auasio integrante del Comite de Abasto presentes.
Se anotara el nombre, cargo y firma de la
26. | Autoridades autoridad de la Localidad que dan fe de la

presente acta.




Anexo FO-OP05-40
ANEXO 40. Nota de Devolucion Sobre Venta
El Personal de Supervision Operativa no interviene en el llenado de este documento el
mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica por lo que su inclusion en este

Manual es s6lo enunciativa.



ANEXO 40 BIS Nota de Devolucion Sobre Venta (VANUAL)

Anexo FO-OP05-40 BIS

Este documento es un comprobante temporal de la devolucion de mercancia de la Tienda Comunitaria al Almacén,
mismo que sera llenado en original y copia, entregando el original a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y
la copia al responsable de la Bodega, una vez registrado en el Sistema de Control del Almacen (SIAC) debera canjearse
el documento que se entregd a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria por el generado a través del SIAC.

Sucursal / Unidad Operativa

Almacen: Folio:
Tienda Comunitaria No. Localidad Fecha:
Numero de
: factura y/o
Concepto Clave Producto | Gramaje Ca_ntldad Importe Total transferencia
piezas Pieza
con que se
surtio
Devolucion sobre venta (subtotal + 1.V.A - bonificacién):
Conceptos | Mal estado imputable al Aimacén. Lento desplazamiento, Nulo desplazamiento Sobreinventario Faltante
de mercancia al momento del surtimiento

Elaboré:

NOMBRE CARGO Y FIRMA
PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

Conforme:

Recibio:

NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO(A) DE TIENDA

NOMBRE CARGO Y FIRMA

ALMACEN



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-40 BIS

“NOTA DE DEVOLUCION SOBRE VENTA (LLENADO MANUAL)”

No. CAMPO DESCRIBIR
. Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
Sucursal / Unidad ; : e
1. , Operativa que corresponda a la Tienda Comunitaria que
Operativa : iy
realiza la devolucion.
. Se anotara el nombre del Almacén que da servicio a la
2.| Almaceén : o
Tienda Comunitaria.
. Se anotara el numero de folio consecutivo que
3.| Folio
corresponda al documento.
4. | Tienda Comunitaria No. Se anotara el numero de Tlenda pomun[tarla que
realiza la devolucion.
. Se anotara el nombre de la Localidad donde se ubica la
5.| Localidad , o
Tienda Comunitaria.
6.| Fecha Se anotaré la fecha (dia, mes y’ano) en que se realiza
la devolucion.
Se anotara el numero que corresponda a la devolucion,
7.| Concepto de acuerdo con los conceptos sefalados al final del
documento.
8. | Clave dai ariziils Se anotara el numero de clave del articulo que se
‘ devuelve segun el Catalogo de Articulos del SIAC.
9.| Articulo Se anotara el nombre del articulo que se devuelve.
10| Gramaje Se anotara el gramaje del articulo que se devuelve.
11/ Cantidad Se anotara la cantidad en piezas que se devuelven.
. . . Se anotara el precio de venta por pieza antes de IVA'y
Precio del articulo sin : -t :
12 VA v sin bonificacion sin la bonificacion del articulo que se devuelve de
Y acuerdo con el Catalogo de Articulos del SIAC.
Es el importe que resulta de multiplicar las cantidades
13, Importe
de los puntos 11 y 12.
14 Total - Importe Es la cantidad que resulta de la suma de los importes
de la columna del punto numero 13.
15 Elabord Se anotara el nomb‘re y flrma del persorjal que recibe la
mercancia en Tienda Comunitaria.
Se anotara el nombre y firma de conformidad de la
16, Conforme persona Encargada de la Tienda Comunitaria que
realiza la devolucion.
17 Recibio Se anotara el nombre y firma del personal de la Bodega

que recibio la mercancia en el Almacén.




FO-OP05-41

Anexo 40. ACTA DE ASAMBLEA COMUNITARIA POR EL CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA

SUCURSAL / UNIDAD OPERATIVA ALMACEN
EN LA LOCALIDAD DE . MUNICIPIO DE DEL ESTADO
DE ., SIENDO LAS HRS. DEL DE
DE , SE DA INICIO A LA ASAMBLEA COMUNITARIA CONVOCADA POR
, PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL
FUNCIONAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA No. , DEPENDIENTE DEL ALMACEN

, BAJO EL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA:

ORDEN DEL DIA
1. LISTA DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
2. NOMBRAMIENTO DEL PRESIDENTE(A) DE DEBATES Y EL SECRETARIO(A) DE ACTAS.

3. INFORME DE AUDITORIA POR EL CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA Y ACCIONES PARA EL CIERRE DE LA
MISMA.

4. RAZONES POR LAS CUALES SE ORIGINA EL CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA.
5. INFORME A LA COMUNIDAD SOBRE LA SITUACION DEL CAPITAL COMUNITARIO.
6. ACUERDOS DE LA ASAMBLEA PARA RECUPERACION DE CAPITAL DICONSA Y COMUNITARIO, EN CASO
DE QUE APLIQUE.
a. CARTA DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO
b. FECHA DE PAGARE ]
c. ACUERDO DE GESTION PARA LA RECUPERACION DEL FALTANTE

7. ASUNTOS GENERALES.

DESARROLLO DE LA ASAMBLEA

REFERENTE AL PUNTO No. 1, SE CONTO CON LA ASISTENCIA DE PERSONAS DE LA LOCALIDAD,
CUYOS NOMBRES, FIRMAS O HUELLAS DIGITALES APARECEN EN LA LISTA DE ASISTENCIA QUE SE ANEXA.

CON RELACION AL PUNTO No. 2, LA ASAMBLEA NOMBRO COMO PRESIDENTE(A) DE DEBATES AL C
Y COMO SECRETARIO(A) DE ACTAS AL C

SE DESAHOGO EL PUNTO 3, DANDO LECTURA AL ACTA DE AUDITORIA POR EL CIERRE DE TIENDA

COMUNITARIA DE FECHA , CUYO RESULTADO ES DE $

( ) A FAVOR () EN CONTRA ( ), QUEDANDO PENDIENTE DE

RESOLVER LA SIGUIENTE PROBLEMATICA, MISMA QUE SE CONSIDERA EN ESTA ASAMBLEA PARA LA TOMA
DE ACUERDOS QUE PERMITAN LA RECUPERACION DE LOS SALDOS, MOBILIARIO Y EQUIPO DE DICONSA,

LOGOTIPO DE LA TIENDA COMUNITARIA Y ELIMINACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL LOCAL.



ACUERDOS QUE SE TOMAN RESPONSABLE(S)

RESPECTO AL PUNTO 4 DEL ORDEN DEL DIiA, EL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA Y LAS PERSONAS
INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO Y DE LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO
A.C., DIERON A CONOCER LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE TOMO LA DECISION DE CERRAR LA TIENDA
COMUNITARIA QUE ESTAN FUNDAMENTADOS EN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE ABASTO
RURAL, SIENDO ESTOS LOS SIGUIENTES:

1.

2
3
4,
5

ASIMISMO, EN EL PUNTO 5, DAN A CONOCER LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENERARON SOBRE EL CAPITAL
COMUNITARIO. HASTA ESTA FECHA CUYO MONTO AL CIERRE DE
ESTA TIENDA COMUNITARIA ASCIENDE A UN IMPORTE DE $

( )
SOBRE LO ANTERIOR, LOS ASISTENTES MANIFIESTAN LO SIGUIENTE:

POR SU PARTE, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y SU AVAL PROCEDEN A FIRMAR
EL PAGARE, RECONOCIMIENTO DE ADEUDO Y EL CONVENIO DE PAGO PARA RECUPERAR EL DANO
PATRIMONIAL HECHO A DICONSA Y/O A LA COMUNIDAD, DE LOS CUALES, SE DESPRENDEN LOS SIGUIENTES
ACUERDOS:

W\



SOBRE EL PUNTO 6, SE DISCUTIERON LOS SIGUIENTES ASUNTOS GENERALES Y SE CONCLUYO EN LOS
SIGUIENTES ACUERDOS:

ASUNTO ACUERDO FECHA DE CUMPLIMIENTO

CIERRE DE ACTA: NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS
HRS. DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA

INTERVINIERON.

COMITE DE ABASTO, ENCARGADO(A) DE TIENDA COMUNITARIA Y AVAL DEL ENCARGADO DE TIENDA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
NOMBRE, CARGQO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO(A) DE TIENDA NOMBRE Y FIRMA AVAL



AUTORIDADES

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)

POR DICONSA

PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

POR LA MESA DIRECTIVA DEL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A.C.

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FO-OP05-41
“ACTA DE ASAMBLEA COMUNITARIA POR CIERRE DE TIENDA COMUNITARIA”

No. CAMPO DESCRIBIR
Sucursal/Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal o Unidad
1. . Operativa correspondiente a la Tienda
Operativa st
Comunitaria.

Se anotara el nombre del Almacén

2. Almacén : ; _r
correspondiente a la Tienda Comunitaria.

Se anotara el nombre de la Localidad

3. | Localidad correspondiente a la Tienda Comunitaria.

Se anotara el nombre del municipio y Estado en

4. | Municipio y Estado donde se encuentra la Tienda Comunitaria.

Se anotara la hora, dia, mes y afio en que se

5. | Hora, Dia, Mes y Afio inicia el levantamiento del acta.

i Se anotara el nombre de la persona Responsable
6. Convocada por :
de la convocatoria de esta asamblea.

Se anotara el numero de Tienda Comunitaria que

7 N° de Tienda Comunitaria
le corresponde.

Se anotara el nombre del Almacén al cual

8. Almacén pertenece la Tienda Comunitaria en proceso de
Cierre.
Se anotara el niumero de personas de la
9. Asistencia Localidad cuyos nombres, firmas o huellas

digitales aparecen en la lista de asistencia.

Se anotara el nombre de la persona nombrada
10. | Presidente(a) de debates por la Asamblea como el Presidente(a) de
debates.

Se anotara el nombre de la persona nombrada

11, | Secretario(a)ds Actas por la Asamblea como el Secretario(a) de actas.

Se anotara la fecha del Acta de Auditoria por

12.| Acta de Auditoria Cierre de Tienda Comunitaria

Se anotara el importe y el concepto de faltante o

15 | IREsniiade da Auciiela sobrante segun Acta de Auditoria.

Se anotara la problematica referente a
14. | Problematica recuperacion de saldos, mobiliario, equipo,
logotipo e imagen institucional.

Se anotara el nombre de los responsables del
seguimiento de la problematica referentes a
recuperacion de saldos, mobiliario, equipo,

logotipo e imagen institucional.

15. | Responsables

Se anotara segun la normatividad vigente los
16. | Causas de cierre motivos para la toma de decision del cierre de la
Tienda Comunitaria.

Se anotara la fecha del ultimo reporte sobre el

17. | Fecha Capital Comunitario

18. | Importe Se anotara el importe del Gltimo reporte sobre el

Capital Comunitario.
—C = M
' N\



Acuerdos y/o

Se anotara lo que las personas asistentes

1 compromisos de pago manifiestan respecto al Capital Comunitario.
Se anotara el asunto, acuerdo y la fecha de
20. | Asuntos Generales . :
cumplimiento de los mismos.
o | heradn Aoty Se anotara la hora de término del Acta de
Asamblea.
Comi e Abasto,' Se anotara nombre, cargo y firma
22.| Encargado(a) de Tienday .
correspondiente.
Aval
Se anotara nombre, cargo y Firma
23. | Autoridad correspondiente a las autoridades presentes en la
Asamblea
Se anotara nombre y nirma del personal de
24. | Por DICONSA supervision operativa que esta presente en la
Asamblea.
For 1 Mesal Dirsclive del Se anotara el nombre, cargo y firma de las
25. | Consejo Comunitario de , Cargo y

Abasto

personas asistentes a la Asamblea.




FO-OP05-42

Anexo 42. INFORME DE .
ENTREGA-RECEPCION DE RUTA DE SUPERVISION
LUGARY FECHA

N°¢ REFERENCIA

C.

RESPONSABLE DE OPERACIONES DE

PRESENTE

EL QUE SUSCRIBE, EL JEFE(A) DE ALMACEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE ME PERMITO REMITIRLE INFORME EJECUTIVO Y SOPORTES DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
RUTA DE SUPERVISION N° DONDE HIZO ENTREGA LA O EL C. Y RECIBIO
LAOELC. A PARTIR DE LA FECHA

HACIENDO CONSTAR QUE DICHO PROCESO SE REALIZO EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ATENTAMENTE.

JEFE(A) DE ALMACEN

C.C. GERENTE(A) DE SUCURSAL Y/O SUBGERENTE(A) DE UNIDAD OPERATIVA
C. MESA DIRECTIVA DEL CCA )
C. ENCARGADOS(AS) DE TIENDA COMUNITARIA DE LA RUTA DE SUPERVISION



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-42 .
“INFORME DE ENTREGA-RECEPCION DE RUTA DE SUPERVISION”
No. CAMPO DESCRIBIR
1 Membrete Se debera elaborar el Oficio en hoja
membretada.
Y Lugar y fecha Se anotara el lugar y Ia_fe?cha de elaboracion del
Oficio.
. . Se anotara el numero consecutivo de referencia
3. Numero de Referencia . s
que le corresponde al oficio.
Se anotara el nombre del Responsable de
4, C. Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa a
quien va dirigido el Oficio.
5 Sucursal y Unidad Se anotara el nombre de la Sucursal y Unidad
' Operativa Operativa.
: Se anotara el nombre del Alimacen al que
8. Almacén L,
pertenece la Ruta de Supervision.
Se anotara el numero de la Ruta de Supervision
L Ruta ‘
que se entrega.
iz Se anotara el nombre, del personal de
Personal de Supervisién _ .
8. 0 : supervision operativo que entrega la Ruta de
perativa que entrega L,
Supervision.
9 Personal de Supervision Se anotara el nombre del personal de supervision
' Operativa que recibe operativa que recibe la Ruta de Supervision.
10. | Fecha Se anotara la fecha en la cual se hizo la
] Entrega-Recepcion de la Ruta.
11. | Jefe(a) de Almacén Se anotara el nombrfa deI'Jefe(a) de Almacén
que envia el informe.
Se anotara el nombre del Gerente(a) de Sucursal
12.| Con copia o el Subgerente(a) de Unidad Operativa y las

personas Encargadas de Tienda Comunitaria
dentro de la Ruta de Supervision.




FO-OP05-43

Anexo 43. OFICIO DE NOTIFICACION POR SINIESTRO DE CAPITAL DE TRABAJO

FECHA

C. JEFE(A) DE ALMACEN:
DEL ALMACEN:

PRESENTE

LOS ABAJO FIRMANTES, INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA Y AUTORIDADES DEL LUGAR LE NOTIFICAMOS QUE EN LA FECHA
—————————————— LA TIENDA COMUNITARIA CON NUMERO UBICADA EN LA LOCALIDAD
DE SUFRIO El SIGUIENTE SINIESTRO

PARA MAYOR DETALLE LE ANEXAMOS ACTA DE HECHOS DONDE LAS AUTORIDADES DE ESTA COMUNIDAD
DAN FE DE LOS ACONTECIMIENTOS.

EN APEGO A LANORMATIVIDAD VIGENTE REQUERIMOS SU PRONTA INTERVENCION A FIN DE QUE INSTRUYA
AL PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA RESPONSABLE DE ESTA RUTA PARA QUE SE PRESENTE CON
CARACTER DE URGENTE.

ATENTAMENTE.

COMITE DE ABASTO ENCARGADO(A) DE TIENDA COMUNITARIA

AUTORIDADES

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE. PUESTO Y FIRMA

C.C. RESPONSABLE DE OPERACIONES DE SUCURSAL Y/O UNIDAD OPERATIVA.



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

' FO-OP05-43
“OFICIO DE NOTIFICACION POR SINIESTRO DE CAPITAL DE TRABAJO”
No. CAMPO DESCRIBIR
Se anotara la fecha en que se elabora el oficio de
1. Fecha s
notificacion
5 Jefe(a) de Almaceén Se anotara el nombre completo del Jefe(a) de
) Del Almacen Almaceén y el nombre del Almacén.
3 | Fecha de Siniestro Se anotara la fecha Q)facta en la que ocurrio el
Siniestro.
: T Se anotara el numero correspondiente a la
(o}
4, N 0e T|enda Comunitaria Tienda Comunitaria y la Localidad donde se
y Localidad .
encuentra ubicada.
5, Siniestro Descripcion breve del Siniestro.
6 Encargado(a) de Tienda Se anotara el nombre completo y firma de la
' DICONSA persona Encargada de la Tienda Comunitaria.
. Se anotara el nombre, cargo y firma del
e Canlits 98 Raash presidente(a) del Comité de Abasto.
5. | Aneridsdes Se anotara, si gstan presentes,‘ el nombre, cargo
y firma correspondiente,
9 ce Se anotara el nombre del Responsable de

Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa.
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Anexo 44. REGISTRO DIARIO DE VENTAS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE

TIENDA COMUNITARIA No. LOCALIDAD: ALMACEN:

VENTA VENTA FIRMAS

DiA

16

[
4=

ELABORO: REVISO:

ENCARGADO(A) DE TIENDA PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA W

_ ,_.,.Hnéz%:i;’ §\



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-44

“REGISTRO DIARIO DE VENTAS”

No.

CAMPO

DESCRIBIR

Mes de

Se anotara el mes que corresponda al reporte de
registro diario de ventas que se esta elaborando.

Del ano

Se anotara el afo que corresponda al reporte de
registro diario de ventas.

Tienda Comunitaria No.

Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria de la
que se elabora el reporte de registro diario de ventas.

Localidad

Se anotara el nombre de la Localidad en donde esta
instalada la Tienda Comunitaria que reporta el registro
diario de ventas.

Almacen

Se anotara el nombre del Almacén que lo surte

Venta del dia

Se anotara diariamente en esta columna el importe de
la venta de los productos DICONSA, en el renglén del
dia al que corresponda la venta.

Venta acumulada

Se anotara diariamente en esta columna la suma del
importe de la “venta del dia” mas el importe de la “venta
acumulada” del dia anterior, en el renglon del dia del
mes al que corresponda la venta. Solo el dia 1° de cada
mes la “venta acumulada”, sera igual a la "venta del
dia”.

Firmas

Firmaran diariamente, en el renglén correspondiente,
la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y el
integrante del Comiteé de Abasto.

Elaboro

Se anotara el nombre y firma de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria.

10

Revisd

Se anotara el nombre y firma del personal de
Supervision Operativa que revisa.
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Anexo 45. REPORTE DEL SIAC ESTADO DE CUENTA
El personal de Supervisién Operativa no interviene en el llenado de este documento; el

mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica por lo que su inclusion en este

Manual es so6lo enunciativa.
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Anexo 46. ACTA INFORMATIVA DE HECHOS

EN LA LOCALIDAD DE SIENDO LAS HORAS DEL DIiA
DE DE , EN EL LOCAL QUE OCUPA LA TIENDA COMUNITARIA NO.
ADSCRITA AL ALMACEN ., SE REUNIERON POR LA COMUNIDAD C.

LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, C.

; EN su CARACTER DE

DEL CA., ASI COMO LAS

c AUTORIDADES DEL LUGAR QUE PARTICIPARON Y

DAN CONSTANCIA DEL CONTENIDO DE ESTA ACTA.

HECHOS

UNA VEZ LEiDA Y RATIFICADA EN TODOS SUS PUNTOS, SE CIERRA LA PRESENTE SIENDO LAS
HRS. DEL DIA DE DE , FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS
QUE EN ELLA INTERVINIERON.




NOMBRE Y FIRMA DEL
ENCARGADO(A) DE TIENDA

POR EL COMITE DE ABASTO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

POR LAS AUTORIDADES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

FO-OP05-46
“ACTA INFORMATIVA DE HECHOS”
No. CAMPO DESCRIBIR
1 Localidad, Municipio y Se anotara el nombre de la Localidad, municipio
' Estado y Estado donde se ubica la Tienda Comunitaria.
5 Hora, Dia y Fecha Se anotara la hora dia y fecha en que se levante
la presente acta.
% | Niimars de Tishaa Se anotara el numero gsgnado ala Tienda
Comunitaria.
4 Adiianin Se anotara el nompre del Almac_en .al que
pertenece la Tienda Comunitaria.
Se anotara el nombre completo de la persona
> Encargado(a) Encargada de la Tienda Comunitaria.
6. Eomits Se anotarg el nombre de los integrantes del
Comité presentes al levantar el acta.
7 Aitoridadas Se anotara el nomb_re de autoridades que dan fe
de lo que se asienta en la presente acta.
Se anotara con detalle y en orden cronologico
8. Hechos segun los tiempos de los acontecimientos que
afectaron la operacion de la Tienda Comunitaria.
9. Clartside Aol Se anotara Ig hora, dia, mes y afio en que se
cierra la presente acta.
10. | Encargado(a) de Tienda Se anotara el nombre y firma correspondiente.
4. | B, Bonfitd de Abzsts Se anotara el nombrg, cargo y firma
correspondiente.
. | Auloridadss Se anotara el nombre, cargo y firma

correspondiente a las autoridades.




FO-OP05-47
Anexo 47. FACTURA POR VENTA
El personal de Supervision Operativa no interviene en el llenado de este documento; el

mismo es emitido a través del SIAC en forma automatica, por lo que su inclusién en este
Manual es sélo enunciativa.
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Anexo 48. REPORTE DE LA SUPERVISION OPERATIVA EN CAMPO

Este reporte se genera en la Bitacora Electrénica contenido en el Médulo de
Supervisién Operativa.
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Anexo 49. GUIA OPERATIVA DE LA TIENDA COMUNITARIA

PRESENTACION

El presente documento tiene como proposito apoyar y orientar las actividades de la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria y del Comité de Abasto, sobre la operacion y
administracion de la Tienda Comunitaria, la promocion de otros servicios alternativos y las
relaciones de coordinacion entre la Comunidad y DICONSA.

Se encuentra estructurado por diversos apartados referentes al funcionamiento de la Tienda
Comunitaria: Lineamientos de Orden Social, Operativo y Administrativos y finalmente un
glosario de términos.

LINEAMIENTOS DE CARACTER SOCIAL
FUNCIONAMIENTO DE LA TIENDA COMUNITARIA

La Tienda Comunitaria es el lugar donde se concreta el servicio de Abasto a la comunidad
mediante la venta de productos basicos y complementarios surtidos por el Almacén.
Ademas, puede integrar otros servicios como: los financieros y de atencién a la ciudadania
en diversas necesidades, siempre y cuando se cuente con el apoyo de las instituciones y
el aval de la Asamblea Comunitaria.

En los casos donde la comunidad lo demande las Tiendas Comunitarias podran vender
perecederos, siempre y cuando sea con Capital Comunitario. La venta debera ser realizada
al menudeo y de contado.

La Tienda Comunitaria pertenecera a cada una de las comunidades de la poblacion objetivo
en donde esté instalada, asi como también a todas aquéllas que se determinen en su
poligonal de area de influencia.

Por ninguna causa se debera condicionar la venta y los servicios independientemente de
su raza, filiacion politica o religiosa, credo o preferencia sexual de las o los beneficiarios.

OBJETIVOS DE LA TIENDA COMUNITARIA.

e Contribuir a satisfacer las necesidades de Abasto de la comunidad con oportunidad
y eficiencia

o Ofrecer precios competitivos en los productos basicos y complementarios,
contribuyendo a regular el mercado

o Evitar la especulacion



° Generar ahorro al consumidor

. Contribuir al desarrollo comunitario y regional

o Fortalecer la organizacion comunitaria

o Contribuir con las politicas alimentarias de los distintos Organos de
Gobierno

. Facilitar las Sinergias Interinstitucionales

Para cumplir con sus funciones, la Tienda Comunitaria debe ser administrada por una
persona Encargada de Tienda y supervisada por las siguientes instancias:

De Participacion Comunitaria:

° El Comite de Abasto.

° La Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto.
De DICONSA:

e El personal de Supervision Operativa

. Jefe(a) Almacén

. Personal autorizado por DICONSA

ORGANIZACION DE LA COMUNIDAD.

Para que el esfuerzo de DICONSA obtenga buenos resultados, la participacion de la
Comunidad en los procesos operativos es esencial.

LA ASAMBLEA COMUNITARIA.

Es la instancia conformada por la Comunidad y toma las decisiones importantes respecto
a la operacion y funcionamiento de su Tienda Comunitaria; tiene como objetivo garantizar
la marcha sana del Programa de Abasto Rural.

FUNCIONES DE LA ASAMBLEA COMUNITARIA.

a) Nombrar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y al Comité de Abasto
Nombrar a quien sera la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, para administrar la
Tienda Comunitaria, debiendo cumplir con el perfil requerido para el puesto:

. Tener mayoria de edad,
e Tener actitud de servicio y preferentemente educacion basica.



e Solvencia moral.

e Arraigo en la comunidad.

e Disposicion para servir a la comunidad.

¢ No tener parentesco en primer grado con los miembros del Comité de Abasto o
autoridades.

¢ Si ya fue la persona Encargada de la Tienda Comunitaria no tener adeudos con
DICONSA.

¢ Nombrar en coordinacion con la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, un
suplente para que ofrezca el servicio de Abasto en ausencia de éste, o de manera
permanente cuando la operacion de la Tienda Comunitaria asi lo requiera.

b) Nombrar a las personas que integraran el Comité de Abasto debiendo cumplir el siguiente
perfil.

e Tener mayoria de edad.

e Tener actitud de liderazgo y organizacion comunitaria.

¢  Solvencia moral.

e Arraigo en la comunidad.

e Disposicion para servir a la comunidad.

e No tener parentesco en primer grado con la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria.

e Si ya participé dentro del Programa de Abasto Rural que su desempefo haya sido
correcto.

c) Tornar el acuerdo para seleccionar el local donde debe operar la Tienda Comunitaria
considerando los siguientes criterios:

e Local acondicionado.

o Ellocal debe ser preferentemente propiedad de la Comunidad.

e La ubicacion del local debe ser en un lugar céntrico.

e Dimensiones minimas de 6 por 7 metros cuadrados para contener dos areas: una
destinada a bodega y otra donde se exhiba la mercancia.

o Establecer el horario y dia de descanso de acuerdo con las necesidades de la
Comunidad

Distribucion de la bonificacion del 5%.

Por cada factura de venta que realiza DICONSA a la Tienda Comunitaria, se descontara
del importe total el 5% (exceptuando el producto leche subsidiada que la bonificacion es del
4.5%) que corresponde a la bonificacion que se otorga a la Comunidad. Esta bonificacion
debera retirarse solo hasta que se venda la totalidad de la mercancia facturada. _)
A

/
|
I
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La distribucion de ésta bonificacion sera conforme se haya acordado en la Asamblea
Comunitaria.

Compras complementarias al Abasto con Capital Comunitario.

La Asamblea Comunitaria definira los articulos de compra directa, complementarios al
catalogo de DICONSA. Para estas compras no se podra disponer del Capital de Trabajo
DICONSA, unicamente se haran con Capital Comunitario.

Si se detecta desabasto de algun producto del catalogo de DICONSA durante un periodo
de 15 dias, DICONSA podra autorizar por escrito al Consejo Comunitario de Abasto para
que con Capital Comunitario realice la compra directa, en cantidades no superiores al
promedio de consumo semanal. Una vez regularizado el Abasto del producto, el
responsable del Almacén notificara por escrito al Consejo la suspension de estas compras.

Es facultad de la Asamblea Comunitaria, definir los margenes de utilidad sobre las compras
directas con Capital Comunitario y la parte proporcional que correspondera a la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria.

Gastos de operacion

La Asamblea Comunitaria faculta a las o los integrantes del Comité y la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria a realizar los pagos correspondientes a los servicios publicos con
los que cuenta la Tienda Comunitaria, con las utilidades que genera las compras directas
de los productos complementarios a lo que surte DICONSA.

Seguridad

La comunidad debe garantizar la vigilancia y seguridad de la Tienda Comunitaria, a traves
de gestiones con las autoridades correspondientes.

ACTIVIDADES EN LA TIENDA COMUNITARIA.

La persona Encargada de la Tienda Comunitaria es la persona que la Comunidad nombra
en la Asamblea Comunitaria para que administre la Tienda Comunitaria y lleve a cabo el
servicio de Abasto a la poblacion dentro de su area de Influencia. La vigencia de la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria, sera de tres anos, pudiendo ser destituido por



incumplimiento en sus funciones; asi también podra ser reelecto, si lo avala la Asamblea
Comunitaria.

Actividades diarias y semanales.

e Realizar el aseo diariamente en la Tienda Comunitaria y los articulos que necesiten
ser limpiados

o Acomodar la mercancia que esté fuera de su lugar de venta y llenar los anaqueles
vacios

e Atender a los clientes

e Contar el dinero del fondo fijo de caja

e Realizar el corte de caja

o Contar las existencias de mercancias y registrarlas en el reporte de codificacion de
existencias para su entrega al personal del Almacén

Actividades trimestrales.

e Elaborar, conjuntamente con el Comité de Abasto, el informe trimestral de operacion
de la Tienda Comunitaria, para presentarlo ante la Asamblea Comunitaria y al
Consejo Comunitario de Abasto.

Actividades semestrales y anuales.

s Elaborar conjuntamente con el personal de supervision operativa y el Comité de
Abasto, el Presupuesto Anual de Ventas de la Tienda Comunitaria

e Asistir a los cursos de capacitacion que establezca DICONSA

» Participar en la definicion y adecuacion del Inventario Optimo posterior a haber
definido el Promedio de Consumo

o Registrar y hacer del conocimiento del Almacén sobre los articulos solicitados por
los beneficiarios que no maneje la Tienda Comunitaria

e Realizar todas las actividades que le indique el personal de supervision operativa del
saneamiento de la Tienda Comunitaria

Actividades eventuales.
o DICONSA enviara al personal de supervision operativa que ayudara a resolver las

dudas en el manejo administrativo y checar la forma como se ha manejado el recurso
de la Tienda Comunitaria



La labor sera la de atender adecuadamente al personal DICONSA, cooperando en
lo que solicite

COMITE DE ABASTO.

Por cada una de las Tiendas Comunitarias se constituira un Comité de Abasto

Las o los miembros del Comité de Abasto constituiran el érgano de representacion
de la Comunidad

Es responsable de supervisar, coordinar, organizar y evaluar el manejo operativo y
administrativo de la Tienda Comunitaria

Es representante de la comunidad ante DICONSA, otras instancias y participa en el
Consejo Comunitario de Abasto que funciona a nivel de Almacén

Se elegiran democraticamente de entre las o los integrantes de la Comunidad de que
se trate y dentro de sus funciones destacan las siguientes:

a) De Supervision

Apoyar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria para que cumpla con las
responsabilidades administrativas, operativas y financieras de la Tienda Comunitaria
Cuidar que la Tienda Comunitaria tenga un inventario 6ptimo y que tengan reservas
para las temporadas de escasez o de dificil acceso

Vigilar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria, cuidando que no venda ni
compre a comerciantes particulares y supervisar que todas las personas tengan el
mismo derecho de comprar, independientemente de su raza, filiacién politica o
religiosa, credo o preferencia sexual

Supervisar y garantizar que se respeten los precios establecidos por DICONSA
Revisar que no existan productos en sobreinventario y nulo desplazamiento

Vigilar que el equipo de transporte que llega a la Tienda Comunitaria, se utilice
unicamente para los fines del Programa de Abasto Rural; si no es asi, reportarlo al
vocal de Transporte

Participar conjuntamente con el personal de supervision operativa en las actividades
de Supervision a Tienda Comunitaria

Vigilar el trabajo del personal de supervision operativa en la Localidad donde esta la
Tienda Comunitaria, dandolo a conocer a la Asamblea Comunitaria, al Jefe(a) de
Almacén y Consejo Comunitario de Abasto

Supervisar que la persona Encargada de la Tienda Comunitaria cumpla las
observacicnes que hayan sido anotadas en la Bitacora de la Tienda Comunitaria

b) De Coordinacién



o Participar en actividades de evaluacion de la Tienda Comunitaria con personal de
DICONSA, para conocer como esta funcionando y tomar acciones de mejora

e Gestionar y apoyar los Programas Interinstitucionales que sean para beneficio de la
comunidad

e Acordar con la comunidad el almacenamiento y venta de sus excedentes de
produccion, a través de la Tienda Comunitaria o de los Almacenes, cuidando que en
los procedimientos se respeten las decisiones de la comunidad y de DICONSA, y
que no afecten el buen funcionamiento de la Tienda Comunitaria

c) De organizacion

e Elaborar calendario anual de asambleas de la comunidad y programas mensuales
de actividades, coordinandose con el personal de supervisién operativa con objeto
de llevar a cabo las asambleas y actividades programadas

¢ Realizar las Asambleas Comunitarias y levantar el acta con los acuerdos tomados

e Informar a la Comunidad de los acuerdos tomados en las Asambleas de Consejo
Comunitario de Abasto seglin su programacion y darles seguimiento

¢ Realizar los tramites necesarios para construir, acondicionar y/o dar mantenimiento
al local comunitario

« Vigilar que la persona Encargada de la Tienda Comunitaria respete el horario de

' servicio acordado por la comunidad

o Evaluar la eficiencia de surtimiento del Almacén a la Tienda Comunitaria y verificar
que la mercancia llegue oportunamente de acuerdo al calendario de surtimiento

e Supervisar y apoyar a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria para que los
controles administrativos y el Punto de Venta DICONSA se lleven correctamente

» Participar en las auditorias que realice el personal DICONSA a la Tienda Comunitaria
y dar seguimiento a los resultados

e Supervisar que las compras al Almacén y las ventas al publico sean estrictamente
de contado

CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO, A.C.
Es una instancia con personalidad juridica que representa a las comunidades con Tienda
Comunitaria ante el Almacén DICONSA vy otras instancias Federales, Estatales o

Municipales.

Se constituyd con la participacion de los Presidentes(as) de los Comités de Abasto como
asociados; éste, a su vez, esta representado por una Mesa Directiva.



POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA.

LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, REPRESENTADOS POR SU COMITE DE ABASTO
Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, ACEPTAN QUE LA OPERACION DE LA
TIENDA SE AJUSTARA A LO PREVISTO EN LAS REGLAS DE OPERACION VIGENTES DEL PROGRAMA
DE ABASTO RURAL Y EN LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES.

PRIMERA.- DICONSA, S.A. DE C.V. AUTORIZA A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
REPRESENTADOS POR SU COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA, PARA QUE VENDAN EXCLUSIVAMENTE EN LA TIENDA COMUNITARIA, LAS
MERCANCIAS QUE SE LES ENTREGUEN A TRAVES DEL ALMACEN

SEGUNDA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD SE OBLIGAN A COMPRAR
MERCANCIAS EXCLUSIVAMENTE EN EL ALMACEN Y A VENDERLAS AL CONTADO AL PRECIO DE
VENTA QUE DETERMINE DICONSA, SA.DEC.V.

TERCERA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, POR CONDUCTO DE LA PERSONA
ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, DEBEN MANTENER INTEGRO_EL CAPITAL DE TRABAJO
A PRECIO DE VENTA, CONFORMADO POR MERCANCIA QUE DISTRIBUYE EL ALMACEN Y/O DINERO
EN EFECTIVO PRODUCTO DE LA VENTA.

EL CAPITAL DE TRABAJO Y SU COMPOSICION PODRA MODIFICARSE DE COMUN ACUERDO ENTRE
LA COMUNIDAD Y DICONSA, CON BASE EN LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO OPTIMO, Y DEBERA
ACTUALIZARSE CON UNA NUEVA ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABAJO.

CUARTA.- EL ALMACEN SUMINISTRARA PERIODICAMENTE, PARA LA OPERACION DE LA TIENDA
COMUNITARIA, LAS CANTIDADES QUE RESULTAN DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE
INVENTARIOS EN TIENDA COMUNITARIA, EN EL ENTENDIDO DE QUE LAS FACTURAS DEBEN SER
PAGADAS AL MOMENTO DE RECIBIR LAS MERCANCIAS.

QUINTA.- LA COMUNIDAD RECIBIRA, DE DICONSA, UNA BONIFICACION POR EL 5% DEL VALOR DE
LAS MERCANCIAS QUE COMPRE AL ALMACEN, MISMO QUE DICONSA DESCONTARA DEL VALOR
TOTAL DE LA MERCANCIA EN LA FACTURA EMITIDA.

EL 5% SERA RETIRADO POR EL ENCARGADO DE LA TIENDA COMUNITARIA DEL IMPORTE DE
VENTAS DIARIO, CUANDO SE REALICE EL CORTE DE CAJA.

A EXCEPCION DE LA LECHE SUBSIDIADA, QUE TIENE UNA BONIFICACION DEL 4.5%, EN EL RESTO
DE LOS PRODUCTOS SERA DEL 5%.

LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, HACE CONSTAR EN FORMA EXPRESA QUE
LA RETRIBUCION POR EL DESEMPENQ DE SUS FUNCIONES SERA A CARGO DE LAS PERSONAS
INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, QUE SON QUIENES SE LAS ENCOMIENDAN POR SU PROPIO
INTERES, POR LO QUE LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA NO TIENE UNA RELACION
LABORAL CON DICONSA, S A.DEC.V.

SEXTA.- LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, PARA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES, ASUME FRENTE A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EL ENCARGO DE



SER DEPOSITARIO DE LOS ACTIVOS RELACIONADOS EN EL RESGUARDO CORRESPONDIENTE Y
QUE FORMA PARTE INTEGRAL DEL EXPEDIENTE ESTATICO.

EL USO DE LOS ACTIVOS ES GRATUITO, Y SON PRESTADOS A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE
LA COMUNIDAD POR DICONSA, S.A. DE C.V. A TRAVES DEL ALMACEN .

LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA LOS RECIBE A SU ENTERA SATISFACCION,
OBLIGANDOSE A CONSERVARLOS EN BUEN ESTADO DE USO Y DEVOLVERLOS POR CUENTA DE
LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, CUANDO SEA REQUERIDO POR DICONSA, S.A.
DE C.V.

SEPTIMA.- EN CASO DE QUE SE SUSPENDA O TERMINE EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA
TIENDA COMUNITARIA, DICONSA PROCEDERA A HACER LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE,
PREVIO INVENTARIO DE LA MERCANCIA, Y ACTIVOS ENTREGADOS DURANTE LA OPERACION DE
LA MISMA.

LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, EN CASO DE SER NECESARIO, CUBRIRAN DE
INMEDIATO A DICONSA, S.A. DE C.V. EL FALTANTE AL CAPITAL DE TRABAJO DETERMINADO EN LA
AUDITORIA POR CIERRE DE TIENDA, ASi COMO EL IMPORTE DE LOS ACTIVOS FALTANTES, AL
PRECIO DE REPOSICION QUE DETERMINE DICONSA, S.A.DEC.V.

OCTAVA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD, A TRAVES DE SU REPRESENTANTE
ANTE EL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO A.C. DEL ALMACEN, IDENTIFICARAN OTROS
PRODUCTOS NECESARIOS PARA LA COMUNIDAD QUE NO SEAN MANEJADOS POR EL ALMACEN, Y
EL CONSEJO COMUNITARIO DE ABASTO SOLICITARA AL GERENTE DE LA SUCURSAL SU
AUTORIZACION PARA PODER ADQUIRIRLOS Y VENDERLOS EN LA TIENDA COMUNITARIA CON
CAPITAL COMUNITARIO.

NOVENA.- EL COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA SE
COMPROMETEN A BRINDAR SERVICIOS ADICIONALES AL ABASTO, SEGUN LAS NECESIDADES DE
SU COMUNIDAD Y APOYADOS CON LA GESTION QUE REALICE DICONSA, S.A. DE C.V. CON OTRAS
INSTITUCIONES.

DECIMA.-DICONSA, S.A. DE C.V. A TRAVES DEL PERSONAL QUE PARA TAL EFECTO DESIGNE,
PODRA REALIZAR EN EL LOCAL DE LA TIENDA Y EN CUALQUIER MOMENTO, AUDITORIAS,
SUPERVISIONES Y REVISIONES, CON EL FIN DE VERIFICAR QUE EL CAPITAL DE TRABAJO SE
ENCUENTRE INTEGRO Y QUE LA OPERACION DE LA TIENDA COMUNITARIA CUMPLA CON LAS
NORMAS ESTABLECIDAS.

CON ESTE PROPOSITO, LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA Y EL COMITE DE
ABASTO, PONDRAN A DISPOSICION DEL PERSONAL DE DICONSA, S.A. DE C.V. TODOS LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR DICHAS ACTIVIDADES.

LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS SERAN DADOS A CONOCER A LA COMUNIDAD A TRAVES
DE UNA ASAMBLEA COMUNITARIA.

DECIMA PRIMERA.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD PROPONDRAN A LA
ASAMBLEA COMUNITARIA, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y, EN SU CASO, LA DESTITUCION DE LA
PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA, CUANDO SE DEN UNA O MAS DE LAS



SITUACIONES QUE SE SENALAN A CONTINUACION, EN CUYO CASO, A LA BREVEDAD POSIBLE,
DESIGNARAN A LA NUEVA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA:

J) SI LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA COMUNITARIA NO DESEMPENA PERSONALMENTE
SUS FUNCIONES EN LA FORMA Y TERMINOS SENALADOS EN LAS PRESENTES POLITICAS, ASi
COMO EN OTRAS QUE SE LLEGUEN A CONVENIR CON DICONSA, S.A. DE C.V.

K) POR NO TENER LIMPIA EN FORMA PERMANENTE LA TIENDA COMUNITARIA.

L) POR NO ACOMODAR O DISTRIBUIR LAS MERCANCIAS DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES
QUE DETERMINE DICONSA, S.A. DE C.V.

M) POR CONDICIONAR LAS VENTAS DE MERCANCIAS AL PUBLICO CONSUMIDOR.

N) POR NO CUMPLIR EL HORARIO DE SERVICIO ESTABLECIDO POR LA COMUNIDAD EN LA
ASAMBLEA CONSTITUTIVA.

0) POR REALIZAR COMPRAS DIRECTAS A TERCEROS DE PRODUCTOS QUE INTEGRAN EL CAPITAL
DE TRABAJO Y QUE LE SURTE DICONSA, SA. DE C.V. O PRODUCTOS QUE SIN SER
DISTRIBUIDOS POR DICONSA NO TENGAN LA AUTORIZACION POR ESCRITO.

P) PORALTERAR LOS PRECIOS DE VENTA AL PUBLICO ESTABLECIDOS PORDICONSA, S.A.DEC.V.

Q) POR NO ACTUALIZAR LOS PRECIOS DE LOS ARTICULOS CUANDO LO INDIQUE DICONSA, S.A.
DEC.V.

R) EN CASO DE QUE DICONSA, S.A. DE C.V. DETECTARA FALTANTE EN EL CAPITAL DE TRABAJO O
MANEJOS INADECUADOS DE DINERO Y MERCANCIAS QUE AFECTEN A LA COMUNIDAD O A
DICONSA, EN CUYOS CASOS ADEMAS SE PODRAN FORMULAR DENUNCIAS Y EJERCITAR LAS
ACCIONES LEGALES QUE CORRESPONDAN.

PARA LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LA TIENDA COMUNITARIA, LAS PERSONAS

INTEGRANTES DEL COMITE DE ABASTO Y LA PERSONA ENCARGADA DE LA TIENDA
COMUNITARIA, MANIFIESTAN HABER RECIBIDO CAPACITACION SOBRE SUS FUNCIONES.

LINEAMIENTOS DE CARACTER OPERATIVO
IMAGEN DE LA TIENDA COMUNITARIA.

La fachada de la Tienda Comunitaria debe estar pintada con los colores institucionales, la
placa de identificacion de la Tienda Comunitaria que tendra: el logotipo de la empresa, asi
corno el horario de servicio, dia de descanso, nimero de identificacion, Almacen que le
abastece y el nombre de la Localidad.

LIMPIEZA DEL LOCAL.
A fin de garantizar la sanidad de los productos alimenticios y contribuir a la alimentacion y

nutricion de las o los beneficiarios, deberan practicarse permanentemente las siguientes
acciones: '
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e Limpiar la mercancia de anaqueles y bodega

e Limpiar el piso, mostrador, bascula, asi como la parte exterior del local

« Mantener la bodega libre de plagas, roedores e insectos, o cualquier otro elemento
que pueda ocasionar dafnos a la mercancia

HORARIO DE SERVICIO.

El horario de servicio lo determina la Comunidad en asamblea, al igual que el dia de
descanso y la persona Encargada de la Tienda Comunitaria debera de respetarlo, y el
Comité de Abasto, vigilara su cumplimiento.

ATENCION AL PUBLICO.

o El principio del servicio es el respeto y trato amable y cortés al beneficiario

e Priorizar la orientacion a un consumo nutricional de calidad y que satisfaga los gustos
y preferencias del consumidor

e Mantener visibles los precios que determina DICONSA

o Promover el desplazamiento de productos de nueva adquisicion y sucedaneos,
cuando el articulo lider se encuentre inexistente

e Promover los productos de marca propia

s Considerar las necesidades de nuevos productos que manifiesten las o los
beneficiarios

e Dar atencion con esmero y calidad a beneficiarios de otros Programas, ya sean
Interinstitucionales y/o Federales

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE ABASTO Y DETERMINACION DEL
INVENTARIO OPTIMO.

Las o los consumidores son quienes deben determinar los productos que se deben vender
en la Tienda Comunitaria, procurando satisfacer las preferencias locales, para lo cual se
tiene, que anotar, en la Bitacora de la Tienda Comunitaria, los articulos que soliciten los
clientes y que no se tengan en la Tienda Comunitaria, para informar al Comité de Abasto y,
en la Asamblea de Consejo, se apruebe la demanda de articulos que la mayoria de los
habitantes consumen.

RECEPCION DE MERCANCIA.

La persona Encargada de la Tienda Comunitaria debera considerar las siguientes
actividades:

/N



Recibira la mercancia en bodega, suspendiendo momentaneamente el servicio.
Antes de ser descargada la mercancia del vehiculo, pedira al Chofer la factura de
venta para revisarla contra el Reporte de Codificacion de Existencias, asegurandose
que se le entregue lo mismo que se desplazo.

La persona Encargada de la Tienda Comunitaria verificara al momento de la
descarga de la mercancia, que la cantidad que esta recibiendo coincida con lo
sefialado en la factura; al estar conforme se procedera a la firma de esta ultima,
anotando la fecha del surtimiento.

En caso de registrarse una diferencia entre lo facturado y lo surtido, el transportista
debera elaborar una devolucion de mercancia al Almacén, registrando la mercancia
faltante en el mismo, comprometiéndose a hacerla efectiva en el momento que llegue
al Almacen.

Si encuentra una caja o un bulto abierto o mojado, debera contar pieza por pieza; si
falta alguna o por su mal estado no puede ser vendida, se anotara en la factura,
asegurandose recibir la devolucion sobre venta que ampare la mercancia regresada
al Almacen.

Si tiene alguna devolucion sobre venta pendiente, verificara que esté aplicada a su
saldo y solicitara la devolucidén sobre venta impresa en el SIAC.

Sidespués de recibida la mercancia, la persona Encargada de la Tienda Comunitaria
encuentra productos deteriorados o no aptos para la venta en las cajas que no se
abrieron en presencia del Chofer, solicitara la presencia de algun integrante del
Comité de Abasto, para constatar la anomalia registrandola en la Bitacora de la
Tienda, informando al Jefe(a) de Almacén en un periodo que tenga como limite el
proximo surtimiento.

Una vez revisada perfectamente la factura, pagara al Encargado(a) de la Cobranza
la cantidad total, solicitando el ticket de Cobranza de la Handheld que considere el
total de lo pagado y recibira tambien la factura original.

Cuando la Tienda Comunitaria se encuentre en un lugar cercano a un banco, el
Encargado(a) de la Cobranza podra realizar su depodsito directamente y pasar al
Almacén con el Subjefe(a) Administrativo, a entregar su ficha de depdsito o darsela
al Encargado(a) de la Cobranza en el momento de la visita

ACOMODO DE LA MERCANCIA.

Para acomodar la mercancia se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

Verificar que esté limpia la mercancia antes de acomodarla en los anaqueles o, en
su caso, limpiarla.

Exhibir los productos dando mas vista a aquéllos cuyo desplazamiento sea menor.
Colocar los productos al frente del anaquel.



Agrupar la mercancia de tal forma que queden articulos de una misma familia, por
ejemplo: las pastas para sopa junto a las harinas.

Aplicar el principio de primeras entradas, primeras salidas, que consiste en que la
mercancia que entro primero a la Tienda Comunitaria es la que se tiene que vender
primero.

Asegurar que el acomodo de los articulos comestibles esté alejado de articulos
contaminantes como los detergentes.

Verificar la fecha de caducidad constantemente.

Retirarinmediatamente del anaquel la mercancia que esté en mal estado, solicitando
al personal de Supervision Operativa que autorice su devolucion al Almacén si ésta
no es imputable a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria; lo mismo se hara
con los productos de dudosa calidad o mala presentacion que reporten las personas
beneficiarias.

Acomodar sobre tarimas la mercancia de la bodega, para evitar que se humedezca
y permitir la ventilacion.

Para el acomodo de mercancia en la bodega, se debe evitar su maltrato no
colocando cajas grandes sobre las pequefias y evitar caminar sobre ellas.

MODELO DEL LOCAL
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REGISTROS DE LAS EXISTENCIAS EN LA TIENDA COMUNITARIA PARA APLICAR
EL SISTEMA DE REPOSICION DE INVENTARIOS.

El formato de codificacion de existencias, es el documento donde se registra la cantidad de
articulos presentes en la Tienda Comunitaria, con la finalidad de darlo a conocer al Almacén
para la reposicion del inventario desplazado, se debera realizar cada semana y enviarlo al
Almacén DICONSA.

Para el caso de granos se debera realizar un pedido especifico para los mismos también
semanalmente.

La persona Encargada de la Tienda Comunitaria, recibira del Almacén mensualmente el
formato codificacion de existencias en presentacion impresa, incluyendo todos los articulos
contenidos en el Catalogo de Tienda Comunitaria, en original y copia. Podra entregar el
formato de codificacion de existencias al Chofer durante el surtimiento, al personal de
supervision operativa o directamente en el Almacén o al Subjefe(a) de Bodega, solicitando
que le sea firmada su copia como constancia de recibido.

Para el proximo surtimiento las existencias se registraran en el formato copia, recibiendo
del Chofer el original entregado y asi continuar sucesivamente. Cada formato de
codificacion de existencias, deberé tener la existencia correspondiente a cada semana del
mes, quedandose uno en la Tienda Comunitaria y el otro en el Almacén.

Antes de llenar el formato de codificacion de existencias, se deben tomar en cuenta los
siguientes criterios:

e Registrar las existencias de: azlcar, maiz, harina de maiz, harina de trigo, frijol,
arroz, sal, leche, café, aceite y los demas articulos que conforman el Catalogo de
Tienda Comunitaria

o Lasnecesidades de las o los beneficiarios seran resurtidas segun su desplazamiento

o El Inventario Optimo de mercancias en Tienda Comunitaria debera permitir la
existencia para tres semanas de venta

o El pago de la mercancia resurtida sera de contado

e Unicamente se autorizara crédito cuando la capacidad de pago del Capital de
Trabajo asi lo requiera

e El formato de codificacion de existencias debera estar elaborado cuando llegue el
transportista a recogerlo, la copia que se queda en la Tienda Comunitaria servira
para compararla contra la factura cuando se reciba la mercancia

s Al concluir el mes, la persona Encargada de la Tienda Comunitaria con el apoyo del
personal de supervision operativa, evaluara la eficiencia de surtimiento del Almaceén
a la Tienda Comunitaria, considerando los conceptos de oportunidad, calidad vy



cantidad conforme al procedimiento descrito en el Manual de Politicas y
Procedimientos de Almacenes DICONSA S. A. de C.V.

A continuacion, se presenta un ejemplo del formato de Codificacion de Existencia.
DICONSA S.A DE CV SUC. SUR Hoja: i
UNIDAD CPERATIVA: U.C. PUEBLA Fecha: 110813
ALMACERN: SANTA ANA COATEFEC Hora: 12:02:32
REPCRTE PARA CODIFICAR EXISTENCIAS

{‘.O):E::&Sz:es }

PIEZAS
CLAVE DESCRIPCICH CAP. GRAK. W IRV, PCC EXIST. EXIST. EXIST. EXIST. EXIST.
CONS FAM ARTICULG OPTIHO Sem.1 Sem.2 Sem.} Tem.4 Sem.5

TIEMDA: 57 240  ENCARGADOC: ALEJANDRO SANCHEZ VARGAS

4 E72004 AZUCAR ESTANDAR A GRANEL 1 1K 153 0.7

-1
T
wa

FARILIA: 2 ARRDZ

ROZ G LARGD 5% ENVASADC 1 T kK 2.1428

e
1

FRIJCL FINTS SALTILLO ENVASADO E 1K i 1.78%7

FRIJOL NEGRC SaN LUIS ENVAZACC ] 1K i 0.4732

FARILIA 4 MalZ

WAIZ BLANCC NACIONAL ERVAEALD it K e 71.4288

£ ACEITE COMESTIZLE

o
£
=
=

8 § 295001 ACEITE MARAVILLA 100% CANOLA LT 12 1L 4 1.7143

7§ 23E00Z ACEITE MARAVILLA 1D2%: CANDLAYZ Y 4 5O 4 11428

2 5 007 ACEITE CARULLD t2 45 M 8 G.2780

FARILIA: 7 LECHE INDUSTRIALIZADA

3 T 38ECIE NATURA TAMARIZ PRODUCTO LALTEC 2 1L K3 2374

9 7 1432308 LECHE UKT 2000 ROJA 12 DM 12 35714
7 080 LECHE COND. LECHERA LATA43X3ET 48 WG 5 31428

12 T 2184435 LECHE POLVO NIDG1+F 4 MG Z 0.057




SANEAMIENTO INTEGRAL DE LA TIENDA COMUNITARIA.

Son las acciones de revision y correccion en los aspectos financieros, administrativos y
operativos que hace el Almacén por conducto del personal de Supervision Operativa cada
6 meses.

Las principales actividades que se realizan y en las que participaran son las siguientes:

e Poner a la disposicion del personal de DICONSA todos los elementos necesarios
para la realizacion del diagnostico de la operacion de la Tienda Comunitaria

¢ Acomodar la mercancia

o Actualizacion de precios y que estén de manera visible en cada articulo

o Informar sobre la mercancia de sobreinventario y nulo desplazamiento para su
devolucion inmediata

e Separar y eliminar la mercancia en mal estado por causas imputables a la persona
Encargada de la Tienda

e Realizar la Auditoria al Capital de Trabajo DICONSA y Comunitario.

e Actualizar los controles administrativos

e Analizar la suficiencia del Capital de Trabajo

¢ Revisar y actualizar el Inventario Optimo

e Revisar y actualizar las vigencias del Comité de Abasto y de la persona Encargada
de la Tienda Comunitaria

¢ Informar a la Comunidad los resultados del saneamiento de la Tienda Comunitaria

MERCANCIAS DE SOBRE INVENTARIO Y NULO DESPLAZAMIENTO.

La persona Encargada de Tienda Comunitaria analizara el desplazamiento de la mercancia y
cuando detecte que la mercancia tiene entre 30 y 45 dias en el anaquel o definitivamente
no se vendera, la regresara al Almacén a través de una Nota de devolucion sobre venta
(Anexos 40 y 40Bis).

PRECIOS DE VENTA.

El Almacén dara a conocer los precios de cada articulo por medio de la factura en la columna
que dice "$ Venta”, para que la persona Encargada de la Tienda Comunitaria elabore una
etiqueta (cenefa) anotando el precio de venta de cada articulo. Esta debe estar en un lugar
visible junto a cada articulo para el conocimiento de la clientela. También pondra en una
cartulina que muestre, en forma de listado, los precios vigentes de los principales articulos que
requiere la Comunidad.

Cuando cambie el precio de alguin producto, debera elaborar otra etiqueta con el nuevo precio,
registrando inmediatamente la modificacion en el control del Capital Comunitario; para esto

sera necesaria la participacion del Comité de Abasto. /\ /
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CAMBIOS DE PRECIOS.

El Almacén DICONSA comunicara a las Tiendas Comunitarias, por medio de las facturas, los
cambios de precio y la persona Encargada de la Tienda Comunitaria reflejara en el formato
de control de Capital Comunitario cualquier variacion que sufra este capital ya sea a la alza o
a la baja.

LINEAMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO
APLICACION DE CONTROLES

Los controles administrativos sirven para registrar, ordenar y administrar el trabajo de la Tienda
Comunitaria y son llenados manualmente, aunque existen controles electrdnicos que facilitan
la tarea.

e El Fondo Fijo

Es el dinero que siempre esta en la Tienda Comunitaria y que sirve para dar cambio a los
beneficiarios.

e Corte de caja
Al finalizar el dia, una vez cerrada la Tienda Comunitaria, la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria contara el dinero que forma la venta del dia y lo registrara en el formato

establecido.

s Control de Capital de Trabajo DICONSA y Comunitario (existencias, entradas y
salidas)

Permite conocer lo que se ha vendido y el dinero que se recibe, asi como el valor total
actualizado de la mercancia que se tiene en la Tienda Comunitaria.

USO DE LA BITACORA DE LA TIENDA COMUNITARIA.

Es una libreta donde se registran todos los eventos que suceden en la operacion y las
Indicaciones y recomendaciones que les hacen las o los beneficiarios, el personal de
Supervision Operativa e inclusive la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y el Comité/\ /‘J\-/
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de Abasto, sobre cualquier situacion relacionada con la operacion y administracion de la
Tienda Comunitaria.

Dicha libreta deberd permanecer siempre en la Tienda Comunitaria; sera una libreta
encuadernada, debidamente foliada en cada una de sus paginas y debera contener:

e Sucursal

¢ Unidad Operativa

« Nombre y clave contable del Almacén

e Nombre y nimero de Tienda Comunitaria

« Nombre de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria
e Folio de pagina con foliador impreso

El Consejo y el Comité de Abasto supervisaran que se atiendan estas recomendaciones y se
apliquen debidamente, para evitar fallas posteriores.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION.

La persona Encargada de la Tienda Comunitaria debera poner especial cuidado en tener bien
ordenada toda la documentacién que maneja y archivarla en los siguientes expedientes:

e Expediente Estatico: Conjunto ordenado de documentos de orden histdrico que
sustentan la apertura y la conformacion de érganos de participacion comunitaria en
torno a una Tienda Comunitaria determinada y son los siguientes:

o Solicitud de la Tienda Comunitaria, Estudio Socioecondémico, actas de
Asambleas Informativa y Constitutiva, Acta de Entrega de Capital de Trabajo,
copia del Pagare del Capital de Trabajo, etc.

e Expediente Dinamico: Conjunto ordenado de documentos que sustentan la
operacion de la Tienda Comunitaria y son los siguientes:

o Auditorias, actas de Asamblea Comunitarias, informes de operacion de la
Tienda Comunitaria, pedidos, facturas, devoluciones sobre venta, recibos de
ingresos, fichas de depdsito, boletines de precios, ticket de cobranza,
BANSEFI, PVD, TPV, etc.



CORRESPONSABILIDAD EN LA OPERACION DEL PROGRAMA

DICONSA

e Aportar el Capital de Trabajo

e Aportar mobiliario (en caso de disponer de él) y equipo(bascula, PVD, TPV)

o Llevar el Abasto de productos basicos y complementarios hasta la Tienda
Comunitaria respetando el calendario de surtimiento

e Entregar a la Comunidad, a través de la persona Encargada de la Tienda
Comunitaria, una bonificacion del 5% en la compra de productos

e Aceptar las devoluciones sobre venta de productos de sobreinventario y nulo
desplazamiento

o Dar capacitacion a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y al Comité de
Abasto, para la operacion de la Tienda Comunitaria

» Brindar la asesoria permanente a la persona Encargada de la Tienda Comunitaria y
al Comité de Abasto sobre el funcionamiento de la Tienda Comunitaria

o Realizar Supervisiones sobre el proceso operativo de la Tienda Comunitaria de
manera periodica

e Entregar la siguiente papeleria: Formatos de Codificacion de Existencia, informes
trimestrales de operacion de la Tienda Comunitaria, actas de Asamblea Comunitaria
y Convocatorias, cartulina de precios y cenefas, cartulinas de promocion de
Programas Interinstitucionales

COMUNIDAD

e Aportacion del local de la Tienda Comunitaria

¢ Aportacion del mobiliario

e Aportacion del Capital Comunitario

¢ Participacion activa de la Comunidad a través de Asambleas, comisiones, Comités
de Abasto, Supervisiones y vigilancia

» Gestiones diversas, permisos y licencias, proyectos productivos, gestion de recursos

o Eleccion de la persona Encargada de la Tienda Comunitaria



Anexo |. CORTE DE CAJA

CORTE DE CAJA FECHA FOLIO
TIENDA
ENCARGADO(A) NUMERO

DOCUMENTOS
DE VALOR

CANTIDAD

IMPORTE

OBSERVACIONES

VALES

CHEQUES DE LA
TESORERIA

TICKET TSH

BILLETES O
MONEDAS

CANTIDAD

IMPORTE

OBSERVACIONES

1,000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

1.00

MONEDA FRACCIONARIA

TOTAL

FIRMA DE LA PERSONA ENCARGADA DE TIENDA
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Anexo Il. REGISTRO DIARIO DE VENTAS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE

TIENDA COMUNITARIA No. LOCALIDAD: ALMACEN:

VENTA VENTA FIRMAS

DiA :
DEL DiA ACUMULADA ENCARGADO(A) CA

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

ELABORO: REVISO:

ENCARGADO(A) DE TIENDA PERSONAL DE SUPERVISION OPERATIVA

o

.



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE

Anexo Il. “REGISTRO DIARIO DE VENTAS”

No.

CAMPO

DESCRIBIR

.| Mes de

Se anotara el mes que corresponda al reporte de
registro diario de ventas que se esta elaborando.

Del ano

Se anotaréa el afio que corresponda al reporte de
registro diario de ventas.

Tienda Comunitaria No.

Se anotara el numero de la Tienda Comunitaria de
la que se elabora el reporte de registro diario de
ventas.

Localidad

Se anotara el nombre de la Localidad en donde
esta instalada la Tienda Comunitaria que reporta el
registro diario de ventas.

Almacén

Se anotara el nombre del Almacén que surte a la
Tienda

Venta del dia

Se anotara diariamente, en esta columna, el
importe de la venta de los productos DICONSA, en
el rengldon del dia al que corresponda la venta.

Venta acumulada

Se anotara diariamente en esta columna la suma
del importe de la “venta del dia” mas el importe de
la “venta acumulada” del dia anterior, en el renglon
del dia del mes al que corresponda la venta del dia.
Solo el dia 1° de cada mes la “venta acumulada”,
sera igual a la “venta del dia”.

Firmas

Firmaran diariamente, en el renglon
correspondiente, la persona Encargada de la
Tienda Comunitaria y la o el integrante del Comité
de Abasto.

Elaboro

Se anotard el nombre y firma de la persona
Encargada de la Tienda Comunitaria.

10

Reviso

Se anotara el nombre y firma del personal de
Supervision Operativa que revisa.
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Anexo 50. Procedimiento para el levantamiento de la Encuesta de Precios para la
Medicion del Margen de Ahorro de la Canasta Basica DICONSA

Introduccion

El procedimiento para el levantamiento de la Encuesta de Precios y la estimacion del
Margen de Ahorro de la Canasta Basica DICONSA tiene como objetivo calcular el Margen
de Ahorro que el Programa Abasto Rural genera a los beneficiarios que adquieren los
productos de la canasta basica. Para aplicar este procedimiento se realiza una Encuesta
de Precios de los productos que integran la Canasta Basica DICONSA en las Tiendas, asi
como, en las Tiendas privadas donde tiene presencia DICONSA.

Consideraciones Generales

Para la aplicacion del procedimiento para el levantamiento de la Encuesta de Precios se
debe de considerar lo siguiente:

» La Direccion de Desarrollo sera la encargada de la coordinacién general del proceso del
levantamiento de precios y la estimacion del margen de ahorro, de acuerdo con la
metodologia establecida para tal efecto.

» Su aplicaciéon sera mensual.

= En los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre la representatividad estadistica
es a nivel nacional y por Sucursal y Unidad Operativa, y para el resto de los meses la
representatividad sera solamente nacional.

= Su aplicacion sera en las Tiendas y en las Tiendas privadas de las localidades donde
tiene presencia DICONSA.

»« E| levantamiento de precios y estimacién del Margen de Ahorro sera sobre los 22
productos que componen la Canasta Basica DICONSA.

= El levantamiento de precios y la estimacion del Margen de Ahorro por producto podra
estar compuesto por varias marcas de un mismo producto.

= Los responsables de aplicar la Encuesta de Precios son los Supervisores(as)
Operativos.

Los responsables de la validacién y verificacion del levantamiento de la Encuesta de
Precios, asi como del envio de los formatos a la Direccion de Desarrollo son los Gerentes
de Sucursal y los Titulares de las Unidades Operativas.

= Se levantara la informacion de la Encuesta de Precios en dos formatos establecidos de
hojas de lector ¢ptico, una para la Tienda y otra para la Tienda privada.

= La Direccion de Desarrollo enviara a los Gerentes y Titulares de Unidades Operativas al
inicio de la segunda semana de cada mes, la muestra de localidades seleccionadas para la
aplicacion del levantamiento de la Encuesta de Precios en la Tienda y Tienda privada.

= |os formatos llenados con la informacién de precios, tanto de la Tienda como de la
Tienda privada, deberan hacerse llegar a la Direccion de Desarrollo en la tercera semana
de cada mes.



» Una vez revisados y validados los formatos por personal de la Direccion de Desarrollo,
se enviaran a lectura para la generacion de la base de datos que sirva para realizar el
célculo del Margen de Ahorro promedio nacional.

= Corresponde a la Direccién de Desarrollo interpretar este procedimiento y emitir las
disposiciones complementarias no previstas para casos especificos.

El Célculo del tamafo de muestra se hara con representatividad estadistica con un nivel de
confianza del 95% y un error maximo de +/- 5 %.

La muestra de localidades a levantar por Sucursal y Unidad Operativa, debera sefalar los
datos generales de la Tienda seleccionada: Sucursal, Unidad Operativa, Almacen Rural,
Estado, Municipio, Localidad y Numero de Tienda.

Los (las) Supervisores(as) Operativos realizaran mensualmente el levantamiento de precios
en las localidades definidas en la muestra tanto en las Tiendas como en las Tiendas
privadas de acuerdo con el procedimiento que a continuacion se describe:

A. Llegar a la localidad seleccionada en la muestra.

B. Ubicar en la localidad la Tienda seleccionada en la muestra y hacer el levantamiento de
precios correspondientes con el formato establecido por la Direccion de Desarrollo.

Para la seleccion de la Tienda privada se requiere verificar el trazado de la localidad
conforme a la siguiente clasificacion: cuadrado, lineal e irregular.

D. Dependiendo del tipo de trazado de la localidad, hacer un conteo de los oferentes
privados (Tiendas de abarrotes, de abasto, miscelaneas, comercios, etc. de productos de
consumo basico) considerando solo aquéllos que tengan en existencia al menos el 75% de
los productos que conforman la canasta basica.

i. Seleccion de la Tienda privada en localidades con trazado cuadrado

E. En caso de que la localidad seleccionada tenga un trazado cuadrado, realizar el conteo
de los oferentes privados en un area de dos cuadras a la redonda de la ubicacion de la
Tienda como se muestra en la figura del punto i. El conteo se hara de la siguiente manera:
A) El Supervisor(a) de Operativo(a) se situard enfrente de la Tienda Comunitaria de
DICONSA, B) Comenzara a contar los oferentes privados por la derecha del entrevistador
a dos cuadras a la redonda, siguiendo el sentido de las manecillas del reloj para ir haciendo
el conteo por cada cuadra que esté en el limite establecido, como se muestra en la figura
del punto i.

PROCESO DE CONTEO DE OFERENTES PRIVADOS EN UN TRAZADO CUADRADO

i. Seleccion de la Tienda privada en localidades con trazado cuadrado
Punto

de

Inicio

TIENDA

DICONSA

Si el trazado urbano es lineal en la localidad en cuestion, es decir, presenta una sola calle
lineal y principal, se hara el conteo de los oferentes privados al inicio de la calle (la entrada
a la localidad), en donde empiezan las viviendas y culminara donde termina la calle como
lo muestra la figura del punto ii.

PROCESO DE CONTEO DE OFERENTES PRIVADOS EN UN TRAZADO DE UNA
CALLE

LINEAL O PRINCIPAL
INICIO DE LA LOCALIDAD FIN DE LA LOCALIDAD

ii. Trazado lineal o de calle principal

e

w

e

\



G. Cuando exista un trazado urbano irregular, para determinar el drea de influencia de la Tienda de abasto
rural de DICONSA, se hara un recorrido aproximado de 200 metros de radio en direccion derecha y un barrido
de acuerdo con el sentido de las manecillas del reloj (un recorrido en un circulo imaginario de un diametro

aproximado de 400 metros) como lo muestra la figura del punto iii.
lii. Trazado irregular

TIENDA
DICONSA

SA

H. Asignar a cada oferente privado contabilizado, un nimero consecutivo de acuerdo con
el conteo realizado. La asignacién del nimero consecutivo se hara considerando el

siguiente cuadro.
Cuadro 2

Ejemplo de Asignacién de
Numero Consecutivo

-Qferen.t.e

0 Oferente

Of.e.rente Numero

|. Seleccionar al oferente privado mediante una tabla de numeros aleatorios previamente
establecida por la Direccion de Desarrollo y que sera diferente cada mes. Cuando solo haya
un oferente privado, no se aplica ningiin método de seleccion, en esa unica Tienda privada
se levanta la informacion. A continuacion, se muestra un ejemplo de la tabla de numeros
aleatorios y ejemplos de seleccion, dependiendo del trazado de la localidad.

Seleccién del Oferente Privado

Tienda

Tienda seleccionada conforme al procedimiento

J. Sila Tienda es la Unica opcion de abasto en la localidad, se procedera a preguntar a cinco habitantes cual
es la localidad donde compran productos de la canasta basica. La localidad mas mencionada se seleccionara
y visitara para el levantamiento de precios. Si la localidad seleccionada contara con una Tienda, se actuara
de acuerdo con el procedimiento establecido anteriormente segln, sea el caso del tipo de trazado; pero si la
localidad seleccionada no tiene una Tienda, se procedera de la siguiente forma: EIl SUPERVISOR(A) de
Operativo se ubicara en frente de la plaza, plazoleta o jardin principal de la localidad poniéndose de frente del
(lo que se encuentre y en orden de importancia) ayuntamiento, comisaria e iglesia y aplicara el procedimiento
segln el trazado de la localidad.
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Formato para la verificacién de Abasto Local Suficiente y Adecuado en el area de influencia de la tienda

N° PRODUCTO DISPONIBLE PREGUNTAR POR * En caso de no existir la marca del producto de
EN; ! la columna izquierda, preguntar por MARCA
DEL PRODUCTO MAS VENDIDO3x
PRESENTACION | MARCA PRECIO PRESENTACION | MARCA PRECIO
1 MAIZ Tkg.
5 FRIJOL 1kg.
3 ARROZ 1kg.
4 AZUCAR Tkg.
ESTANDAR
3 HARINA DE MAIZ 1 kg.
6 ACEITE VEGETAL 1 Litro
COMESTIBLE
7 ATUN EN ACEITE 140 gr.
g SARDINA 425 gr.
9 LECHE EN POLVO 240 gr.
10 CHILES 220 gr. enteros
ENLATADOS
CAFE SOLUBLE 100gr.
12 | SALDE Tkg.
MESA bolsa
13 AVENA NATURAL 400 gr.
bolsa
14 | PASTAPARA 200gr.
SOPA
15 HARINA DE TRIGO 1 kg.
16 CHOCOLATE EN 400 gr.
POLVO
17 | GALLETAS 1kg.
MARIAS Y DE
ANIMALITOS
18 LENTEJAS 500 gr.
19 JABON DE 350 gr.
LAVANDERIA
20 | JABONDE 150 gr.
TOCADOR
21 PAPEL HIGIENICO 4 rollos
250 hojas debles
22 DETERGENTE EN 1 kg.
POLVO
23 CREMA DENTAL 100 ml.
Fecha de verificacion:
Domicilio del local propuesto para la tienda:
Localidad, Municipio y Entidad Federativa:
Nombre y firma del Supervisor Operativo:
N° NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA

2/ Siempre debera preguntarse por estos productos en esas presentaciones.

3/ En caso de que exista algiin producto en varios lugares. Anotar los datos del mas barato.

1/ Anotar: tienda, mini stper, mercado, tianguis, puesto ambulante, otro especificar. Puede no haber todos los
productos en la misma opcidn. Lo importante es que exista el producto en la localidad.
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Anexo 52 Guia para la Asignacion y Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo
para personal de Supervision Operativa

l. Introduccion.

De conformidad con lo senalado 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 del personal de supervision operativa
deberéan ajustarse a los lineamientos y politicas que emita la Direccion de Operaciones con
la participacion de la Direccion de Administracion y Recursos Humanos, solo pudiendo
otorgar viaticos en el caso de actividades extraordinarias y plenamente justificadas y que
no se incluyan en los lineamientos antes sefalados, mismos que deberan solicitarse y
comprobarse de acuerdo con 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 el personal de supervision operativa desarrolle
actividades dentro de la Poligonal de Servicio del Almacén Rural al que estén adscritos.

ll. Objetivo.

Establecer las bases para la asignacion de los recursos economicos que se otorguen al
personal de Supervision Operativa 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 al personal de supervision
operativa para cubrir los gastos por conceptos de alimentacion, hospedaje y telefonia, que
realicen por actividades de Supervision, Auditoria a Tienda, Cobranza de las mismas y
Asambleas Comunitarias desarrolladas en lugar distinto al de su adscripcion, dentro de la
Poligonal de Servicio de su Almacen Rural e independiente de la distancia a recorrer.

Recursos. Conjunto de elementos monetarios disponibles para resolver una necesidad o
llevar a cabo una encomienda.



Supervisor(a) Operativo(a). Personal de DICONSA que realiza las actividades de
Supervision a Tienda Comunitaria y que esta(n) adscrito(s) a un Almacén Rural 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 Supervision a Tienda Comunitaria.
Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de DICONSA, S.A. de C.V.

V. Alcance.

El presente documento es aplicable al personal de Supervision Operativa, 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. Coordinar los trabajos para la actualizacion normativa de los tabuladores de Gastos
para Trabajos en Campo del personal de Supervision Operativa, con base en el
salario minimo vigente de la Ciudad de México, establecidos por la Comision
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 comprobacién de los Gastos para Trabajos en Campo.
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Titulares de Administracién y Finanzas de las Sucursales y Unidades.

. 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 con la calendarizacion 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 del personal de Supervision Operativa
de los Almacenes Rurales de su adscripcion.

Determinar anualmente el tabulador de gastos, considerando el ajuste en el monto
de los gastos de campo a otorgar y aplicando el incremento porcentual segun el
crecimiento del salario minimo vigente en la Ciudad de México.

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

Titulares de Operaciones de las Sucursales y Unidades Operativas.

1.

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 las o los Jefes de Almacén Rural.

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

Jefe(a) de Almacén es responsable de:

o

Integrar el Programa de Trabajo de su Almaceén Rural con base en los Programas de
Trabajo del personal de Supervision Operativa.

Comunicar a la o el Subjefe Administrativo, el Programa de Trabajo del Almacén
Rural. :

Revisar y validar los Programas de Trabajo del personal de Supervision Operativa.
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 incluyen los correspondientes a las partidas de “Gastos de Trabajos en Campo”.
Autorizar la “Bitacora de Comprobacion 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.



8. Asegurar que los Gastos para Trabajos en Campo se asignen conforme a lo
establecido en el presente Manual.

Subjefe(a) Administrativo del Almacén.

1. Asignar los folios a los formatos de la Bitacora de Comprobacion 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.

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

3. 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.

4. Registrar en sistema el folio de la Bitacora validada, compensando el importe
comprobado.

5. Generar reporte, dentro de los primeros 5 dias del mes, del importe otorgado en el
mes inmediato anterior para gastos de trabajo en campo al personal de Supervision
Operativa del Almacén Rural, para su acumulacion a la base del ISR (Impuesto
Sobre la Renta).

Supervisores(as) Operativos(as).

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

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

3. Entregar a la conclusion de su jornada de trabajo a la o el Subjefe Administrativo del
Almaceén Rural la Bitacora requisitada con copia para su acuse. '

4. 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 rendicion de cuentas, de acuerdo con lo
establecido en estos lineamientos.

5. Notificar a la o el Jefe de Almacén Rural, la cancelacion de trabajos en campo no
realizados.

6. Aclarar cualquier observacion realizada por la o el Jefe de Almacen Rural, 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.

7. Requisitar la “Bitacora de Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo”.

VIl. Lineamientos.

Lineamientos Generales



1. El recurso de Gasto de Trabajo en Campo debera ser otorgado al personal de
Supervision Operativa, para realizar las actividades operativas para las cuales fueron
contratados.

2. La asignacion de este recurso exclusivamente podra ser para los gastos de
alimentacion, hospedaje y telefonia que se efectlen por actividades realizadas
dentro de la Poligonal de Servicio del Almacén Rural de su adscripcion, para unico y
exclusivo cumplimiento de las funciones de DICONSA del personal de supervision
operativa.

3. El recurso se otorgara por la o el Subjefe Administrativo del Almacén Rural, un dia
antes de la salida a campo, de acuerdo con el Tabulador diario.

4. Si por alguna razon el personal de Supervision Operativa 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 préstamo
al personal, en calidad de cortesia, o para actividades no vinculadas con las
funciones de su competencia.

6. No se otorgaran 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
personal de Supervision Operativa reciba pagos de alimentacion, tiempo
extraordinario o viaticos. Cuando se requiera realizar una comision por labores en
lugar distinto al de su adscripcién o labores de apoyo, capacitacion o consideradas
como emergencias, el personal de Supervision Operativa de DICONSA podra
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 el personal de supervision operativa (Anexo 1) y tendra que
ser registrado mediante un CEGAP de Erogacion con cargo al Fondo Fijo del
Almacen.

10 La comprobacion se registrara en el Formato “Bitacora de Comprobacion de Gastos
- de Trabajo en Campo para el personal de Supervision Operativa” 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 este
debidamente comprobado el anterior.

11.La comprobacion de este recurso no requerira comprobantes con requisitos fiscales.
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12.Los gastos de pasajes, peajes, combustibles y lubricantes deberan ser solicitados,
tramitados y comprobados de acuerdo con lo establecido en la normatividad
presupuestal vigente.

13. Esta prohibido el uso de estos recursos con fines politicos, electorales, proselitismo,
lucro y promocion 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 las o los Servidores Publicos y sin prejuicio de
aplicar las disposiciones del Codigo Penal Correspondiente.

15.Cualquier situacion no contemplada en los presentes lineamientos se definira a
traves de la Gerencia de Supervision y Participacién Comunitaria en el ambito de su
competencia.

16.Invariablemente al inicio de cada afio, o cuando sufra modificaciones el salario
minimo vigente en la Ciudad de México, se actualizara el tabulador de gastos.

Lineamientos Especificos.

De la asignacién del recurso a personal de supervision operativa

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 cubriralao
el servidor publico para el desempefo 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 de Almacen.

3. La planeacion y presupuestacion debera ser anual, basada en el Tabulador de
Cuotas para Cubrir los Gastos de Trabajo en Campo para el personal de Supervision
Operativa autorizado.

4. La asignacion debera estar amparada por el Programa de Trabajo en Tienda
Comunitaria del personal de Supervision Operativa.

De la comprobacidén del recurso al personal de Supervision Operativa.

1. La comprobacion 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 Supervision Operativa, derivara en el reintegro total, por
parte del empleado, del importe que ampara el folio del formato a través de la
retencion de su nomina.
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3. La validacion de la comprobacion del personal sera registrada en el mismo formato
por parte de la o el Subjefe Administrativo, previa verificacion de los sellos y firmas
correspondientes.

Del registro del recurso en la nomina de la Unidad Operativa.
El importe otorgado para Gastos de Trabajo en Campo al personal de Supervision
Operativa del AlImacén Rural, 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).



Nombre y
P?SO Responsable Actividad Glave-dal
nam. documento
de trabajo
VIl. Descripcion de Actividades:
Procedimiento para la Asignacién de Recursos
Jefe(a) de | Asigna el recurso de acuerdo con el Programa de Trabajo | Programa de
y Almaceén en Tienda Comunitaria y notifica a la o el Subjefe | Trabajo en
Administrativo la programacion de visitas a Tienda | Tiendas
Comunitaria.
Subjefe(a) Recibe de la o el Jefe de Almacén Rural la asignacion de | Programa de
2 Administrativo(a) | recursos para entregar al personal de supervision | Visitas a
operativa. Tiendas
Subjefe(a) Asigna folio a las Bitacoras de Comprobacion de Gastos y = Formatos  de
3 Administrativo(a) | 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(a) | correspondiente y entrega el formato de Bitacora de | entrega de
4 Comprobacion para ser requisitado. recurso y
Formato de
Bitacora de
Comprobacion
Supervisor(a) Recibe el recurso, firma de conformidad y recepcién del | Recibo y
5 Operativo Formato de Bitacora de Comprobacion. Formato  de
Bitacora de

Comprobacion

Fin del Procedimiento

Procedimiento para la Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo

1 Supervisor(a) Realiza sus actividades de acuerdo con lo programado. Programa de
Operativo(a) visitas.
Supervisor(a) En cada visita solicita a la persona Encargada de la Tienda | Bitacora de

5 Operativo(a) Comunitaria, la firma y sello, en caso de que se disponga | Comprobacion

de él, 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 | Bitacora de

5 | Operativo(a) Administrativo del Almacen Rural la Bitacora requisitada | Comprobacion

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

4 Administrativo(a) | contenido firmando, al final de la misma, tanto el original | Comprobacion

como la copia acuse del empleado. de Gastos

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

6 Subjefe(a) Genera reporte de Gastos por Trabajo en Campo y entrega | Reporte
Administrativo(a) | ala o el Jefe de Almacén Rural. Mensual

7 Jefe(a) de | Revisa y notifica a la Unidad Operativa o Sucursal. Reporte
Almacén

8 Subjefe(a) Genera reporte mensual de Gastos de Trabajo en Campo | Reporte
Administrativo(a) | vy entrega a la o el Jefe de Almacén Rural. mensual
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Jefe(a) de | Valida y envia reporte mensual de gastos de trabajo a la o | Reporte
9 Almaceén el Responsable de Operaciones de la Sucursal y/o Unidad | mensual
Operativa
Responsable de | Recibe, valida y envia reporte mensual de gastos de trabajo | Reporte
10 Operaciones ala o el Responsable de Recursos Humanos en la Sucursal | mensual
y/o Unidad Operativa
Fin del Procedimiento
IX. Anexos:
Num. Nombre del documento Clave
1A Tabulador de Cuotas para Cubrir los Gastos de Trabajo en Campo para el
personal de Supervisién Operativa.
o8 Formato de Bitacora de Comprobacion de Gastos de Trabajo en Campo para
el personal de Supervision Operativa.
AC Recibo por Pago de Gastos de Trabajo en Campo para el personal de
Supervision Operativa.
-

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

GRUPO 1
Modalidad Rl Unidad Operativa GASTOS DE CAMPO 2015
<24Hrs |>24Hrs 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 Qaxaca 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 2oB27 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
GRUPOQ 2
Modalidad S Unidad Operativa GASTOS DE CAMPO 2015
<24Hrs (>24Hrs 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 256.85 259.05 231.689
A Centro Navyarit 121.71 122.64 108.98
B Centro Nayarit 243.42 245.29 217.96
A Centro Zacatecas 12171 122.64 108.98




B Centro Zacatecas 243.42 245.29 217.96
Hidalgo Hidalgo 128.42 129.53 115.84
B Hidalgo Hidalgo 256.85 259.05 231.69
Michoacan Michoacan 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 Terreon 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(as)



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:

Almacén Origen:

Supervisor(a) o Chofer:

.

Motivo de Salida:

Programa de Visitas

Folio:

Fecha de emision: / /

Importe a comprobar: $
o

Fecha: / / Visita:
Destino:

Localidad:

Sello, Nombre y firma del responsable

Visita:

/

Fecha: /
Destino:

Localidad:

Sello, Nombre y firma del responsable

Fecha: / / Visita:
Destino:

Localidad:

Sello, Nombre y firma del responsable

Fecha: / / Visita:
Destino:

Localidad:

Sello, Nombre y firma del responsable

Verificacion y validacion del Subjefe(a) K&iministratﬁo(a)

Visto Bueno del Jefe(a) de Almacén




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 Asignacion y comprobacion de Gastos de Trabajo en

Campo para personal de Supervision Operativa, la cual se conoce 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 nomina.

RECIBE ENTREGA

Nombre y firma del Supervisor(a) Subjefe(a) Administrativo de Almacén
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Anexo 53. Convocatoria de Asamblea Comunitaria

TIENDA COMUNITARIA No. LOCALIDAD ALMACEN:

A LAS O LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD QUE SON BENEFICIARIOS DE LA
TIENDA COMUNITARIA, SE LES INVITA A PARTICIPAR EN LA ASAMBLEA
COMUNITARIA QUE SE LLEVARA ACABO EN
EL LUGAR
EL DIA:
DEL MES DE: DEL ANO: A LAS
HORAS

EN DICHA ASAMBLEA SE TRATARAN TODOS LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON
NUESTRA TIENDA COMUNITARIA. LOS PUNTOS A TRATAR SERAN APROBADOS
POR LAS O LOS BENEFICIARIOS PARTICIPANTES, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD
DE LAS TIENDAS COMUNITARIAS DEL PROGRAMA DE ABASTO RURAL

DE NO ASISTIR PERSONAS DE LA COMUNIDAD EN EL HORARIO DE LA PRIMERA
CONVOCATORIA, SE PROCEDERA EN ESE MOMENTO A REALIZAR UNA SEGUNDA
CONVOCATORIA, CITANDO PARA LA MISMA FECHA Y UNA HORA DESPUES DE LA
PRIMERA. ESTA ULTIMA, SE LLEVARA A CABO CON LAS PERSONAS QUE ASISTAN.
LOS ACUERDOS QUE SE TOMEN TENDRAN VALIDEZ PARA TODOS. SE EMITE LA
PRESENTE CONVOCATORIA EN LUGAR Y FECHA.

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE, FIRMA, CARGO Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE PERSONAL DE SUPERVISION SELLO DE LA
ABASTO OPERATIVA AUTORIDAD DE LA COMUNIDAD

La presente convocatoria se fundamenta en la normatividad del Programa de Abasto Rural, las Reglas de Operacion del Programa de
Abasto Rural y los usos y costumbres de la Comunidad
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Anexo 54. Reporte de Consolidacién del Ciclo Anual

Personal de Supervision Operativa no interviene en el llenado de este documento,
mismo que es emitido a través del SIAC en forma automatica, por lo que su
inclusién en este Manual es sélo enunciativa.FO-OP05-55



Anexo 55. Ticket de Cobranza

Personal de Supervision Operativa utiliza, para la emision de este documento la
HandHeld, por lo que su inclusion en este Manual es sélo enunciativa
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Anexo 56. PEDIDO COMPLEMENTARIO

ALMACEN CORRESPONDIENTE AL MES DE DE
NUMERO DE TIENDA COMUNITARIA LOCALIDAD:

S —— PEDIDO | PEDIDO | PEDIDO | PEDIDO | PEDIDO

ARTICULO|  OIGN | CAPACIDAD | GRAMAJE | 1R4 20A 3RA 4TA 5TA
SEMANA [SEMANA |SEMANA |SEMANA |SEMANA

FIRMAS DE ELABORACION, VISTO BUENO Y RECEPCION

ENCARGADO(A) ENCARGADO(A) ENCARGADO(A) ENCARGADO(A) ENCARGADO(A)

DE TIENDA DE TIENDA DE TIENDA DE TIENDA DE TIENDA

COMITE DE COMITE DE COMITE DE

COMIITE RURAL COMITE DE
ABASTO ABASTO

DE ABASTO ABASTO ABASTO

SUBJEFE(A) DE  SUBJEFE(A)DE  SUBJEFE(A)DE  SUBJEFE(A)DE  SUBJEFE(A) DE
BODEGA BODEGA BODEGA BODEGA BODEGA

s
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Anexo 57. REPORTE DE VALIDACION DEL PEDIDO AUTOMATICO

El Subjefe(a) de Bodega y el Capturista no intervienen en el llenado de este
documento, mismo que es emitido a través del SIAC en forma automatica y validado
por la o el Subjefe de Bodega, por lo que su inclusiéon en este Manual es sélo
enunciativa.
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Anexo 58. ORDEN DE LOTEO

El Subjefe(a) de Bodega, el Capturista y el Loteador no intervienen en el llenado de
este documento, mismo que es emitido a través del SIAC en forma automatica y
validado por la o el Subjefe de Bodega, por lo que su inclusién en este Manual es
so6lo enunciativa.
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Participacion del personal de Supervision Operativa en los programas
interinstitucionales

Realizar las actividades necesarias que le solicite al personal de supervision operativa,
la o el Jefe de Almacén, relacionadas con la operacion de los Programas
Interinstitucionales locales y/o a nivel Nacional y los que mas adelante sean
considerados en los convenios y/o contratos con la finalidad de que puedan operar estos
programas.

Como ejemplo: actividades necesarias para que opere la entrega de apoyos:

o Notificar a las personas Encargadas de las Tiendas Comunitarias el calendario de
entrega de apoyos

o Notificar a las personas Encargadas de las Tiendas Comunitarias la disponibilidad
de archivos de dispersion de los apoyos e instruir su descarga en las TPV's

e Trasladar a las Tiendas Comunitarias los Pagarés y efectivo necesario para la
entrega de apoyos

o Recolectarlos pagares firmados por la persona Encargada de la Tienda Comunitaria
y el efectivo de apoyos no entregados a la o el beneficiario para regresarlos a la o
el Jefe de Almacén Rural

e Realizar replica via TPV colectora de las Tiendas Comunitarias que no tengan
conectividad

1..1.Corresponsalias.

1..2. Traslado de los sobres semanales con el reporte de detalle de transacciones
emitidas por las TPV's de corresponsalias, asi como los Pagarés de
reutilizacion y/o los Pagarés de corresponsales y el efectivo para las Tiendas
Comunitarias

e Visitar semanalmente las Tiendas Comunitarias con saldo mayor al monto minimo
requerido

o Verificar que el reporte semanal de corresponsalias coincida al reporte detalle de
transacciones que generd la persona Encargada de la Tienda Comunitaria en la
TPV

¢ Recolectar de la Tienda Comunitaria corresponsal, el sobre semanal y efectivo
sobrante de ingreso de corresponsalias

e Registrar diferencias entre el reporte semanal y el detalle de transacciones en el
formato de inconsistencias para cada Tienda Comunitaria y entregar a la o el Jefe
de Almacén

e Entregar Pagarés de reutilizacion al Subjefe(a) Administrativo(a), asi como los
sobres semanales y el efectivo sobrante de ingresos de corresponsalias
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