Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracién y Programacion

SECRETARIA DE
DESARROLLD SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 71 de la Comisién Interna de Administraciéon y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 29 de mayo de 2012, se presentd el siguiente acuerdo:

06/CIDAP 71/2012/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribuciones niimeros 18 y 19 del Manual
de Integracién y Funcionamiento de la Comisién Interna de
Administracion y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V.
(CIDAP), el pleno de la CIDAP autoriza la actualizacién del
documento de apoyo a la operacién denominado Reglamento
para el Uso del Comedor para las y los Trabajadores de
DICONSA, S.A. de C.V., mismo que se incluira en la Normateca
Interna y se difundira de conformidad con el Manual de
Documentos Normativos vigente.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 13 dias del mes de junio de 2012.

Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.

insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 {55) 5229 o700 | www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccion:

De conformidad en lo establecido en las condiciones generales de trabajo vigentes,
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de fecha 21 de diciembre
del 2010, en donde se determina que DICONSA S.A. de C.V., otorgara el servicio de
comedor para sus trabajadores(as) se actualiza el presente reglamento.

Il. Objetivo:

Regular el uso del comedor institucional para el personal de base y de confianza de
DICONSA, S.A. de C.V., tanto en Oficinas Centrales como en Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes.

lll. Glosario:

Diconsa: Diconsa, S.A de C.V.

Sindicato: Sindicato Nacional de Trabajadores de Diconsa, S.A. de
C.V.

Personal operativo: El personal Operativo de base y de confianza de Diconsa,
S.A.de C.V.

Personal de Mandos: Personal de confianza de Diconsa, con puestos de Director
(a), Gerente(a), Titular de Unidad, Coordinador(a) General
de Comunicaciéon Social, Subgerente(a) y Coordinador(a)

Las y los trabajadores:  Personal de base y de confianza \

Proveedor del servicio:  Prestador del Servicio de “Dotacion de Alimentos” que ya 0
vienen preparados, o Prestador del “Servicio de Comedor” \>§
el cual incluye la preparacion de alimentos en la sucursal. \
(Dependiendo del servicio que se requiera en cada Unidad
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Administrativa).

IV. Marco legal:

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley General de las Sociedades Mercantiles.

Ley Federal del Trabajo (Articulo 63)

Ley del Seguro Social. (Articulo 27 Fracc. V).

Ley del Impuesto Sobre la Renta: (Articulo 31 Fracc. XllI; Articulo 109
Fracc. VI; Articulo 110 ultimo parrafo; Articulo 32 Fracc. XX).

BN R DY

V. Referencias:

e Condiciones Generales de Trabajo de DICONSA, S.A. DE C.V.: Art. 721
numeral 19, (Documento que estd a disposicion en la Gerencia de Personal)

e Manual de Organizacién de DICONSA, S.A. DE C.V.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizaciéon y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

e Manual de Recursos Humanos complementario del “Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion vy
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia”

e Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2009 que establece los requisitos para la
certificacion de las practicas para la igualdad laboral entre mujeres y hombres
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VI. Alcance:

El presente documento normativo es de observancia obligatoria y aplicable en la
administracién y otorgamiento del servicio de comedor para las y los Trabajadores de
Diconsa en Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes.

VIl. Responsabilidades:

VIl.1. Director(a) de Administraciéon y Recursos Humanos

1. Determinar el anteproyecto de presupuesto para la partida del Servicio de
Comedor como prestacion, de acuerdo a lo estipulado en las Condiciones
Generales de Trabajo.

2. Determinar los mecanismos para verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable al otorgamiento del Servicio del Comedor.

3. Revisar el Reglamento, cuando sean modificadas las Condiciones Generales
de Trabajo.

VIl.2. Gerente(a) de Personal

1. Vigilar y coordinar el otorgamiento de Servicio del Comedor.

2. Autorizar y dar seguimiento del pago al (a la) proveedor del servicio en Oficinas
Centrales.
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Subgerente(a) de Personal

. Validar que la documentacién presentada por el (la) proveedor del servicio esté

completa y sustente el pago a realizar. en Oficinas Centrales.

. Resguardar la documentacién de los pagos efectuados por Diconsa al (a la)

proveedor del servicio.

Gerente(a) de Sucursal

. Vigilar y coordinar el otorgamiento de Servicio del Comedor en la Sucursal a su

cargo.

Autorizar y dar seguimiento del pago al (a la) proveedor del servicio de la
sucursal a su cargo.

Encargados(as) de Personal en Sucursales y Unidades Operativas

. Validar que la documentacion presentada por el (la) proveedor del servicio esté

completa y sustente el pago a realizar.

Resguardar la documentacién de los pagos efectuados por la Sucursal o
Unidad Operativa a la o el proveedor del servicio.
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VIIl. Politicas, Bases y Lineamientos:

GENERALES

1. Diconsa, otorgara el servicio de comedor a las y los trabajadores en Oficinas
Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes, el cual consiste en el uso
de las instalaciones destinadas para este proposito y la distribucién de alimentos
preparados adquiridos a través de la empresa a un tercero..

2. El Personal Operativo pagara el equivalente al 20% de un salario minimo general
diario del Distrito Federal por comida consumida, y a efecto de cumplir con lo
establecido en el Articulo 27 Fracc. V de la Ley del Instituto Mexicano del Seguro
Social, y dicho monto se incrementara en funcion del aumento autorizado al Salario
Minimo General del Distrito Federal, siendo Diconsa quien aporte el restante 80% por
cada comida consumida.

El Articulo 27 Fracc. V al que se hace mencién, se refiere a “La alimentacion y la
habitacion cuando se entreguen en forma onerosa a los trabajadores; se
entienden que son onerosas estas prestaciones cuando el trabajador pague por
cada una de ellas, como minimo, el veinte por ciento del salario minimo general
diario, que rija en el Distrito Federal”,

3. Para el caso del Personal de Mando, Diconsa aportara la cantidad de $1.00 (un
peso 00/100 MN) por comida consumida, absorbiendo la diferencia del costo total del
servicio de alimentos el mismo Personal de Mando.

4. El importe que pagaran las y los Trabajadores se ajustara afio con afio conforme a\\

los incrementos del salario minimo del Distrito Federal, al incremento en el costo de \

los alimentos preparados por parte de la o el proveedor del servicio, y a la \" :
disponibilidad presupuestal de Diconsa, asi como, a los cambios que se den a las \>\
leyes aplicables en la materia. \
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5. Las y los trabajadores tendran opcién de comprar comida para llevar, en cuyo caso
tendran que cubrir el costo real de los alimentos directamente con la o el proveedor
del servicio, es decir, el costo total mas el impuesto al valor agregado.

6. El tiempo de comida para las y los Trabajadores sera de 30 minutos.

ESPECIFICAS
CONTROL Y MANEJO DE LA PRESTACION

1. El servicio de alimentos preparados tanto en Oficinas Centrales como en
Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes, se controlara y manejara por medio
de Listas con los menus proporcionados por el (la) proveedor del servicio. Para lo
anterior, el (la) proveedor del servicio debera proporcionar por lo menos 20 menus
diferentes al mes, conteniendo 2 opciones de entrada, 2 opciones de plato fuerte y por
lo menos 5 opciones adicionales de plato fuerte.

2. Desde el inicio de la semana laboral estara disponible en el Area de Personal la
lista con los mendus, y las y los trabajadores que quieran hacer uso del servicio de
alimentos preparados debera registrar su solicitud de comida en dicha lista, anotando
lo siguiente:

a. Numero de expediente.
b. Opcién de entrada,
c. Opcién de plato fuerte 6 alguna de las otras 5 opciones adicionales.

3. Para recibir el servicio de alimentos preparados el Personal Operativo y el Personal
de Mandos en Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes
debera mostrar su credencial de Diconsa vigente al personal encargado del comedor.

4. Para el caso de personal de nuevo ingreso, mientras no cuente con credencial de\

Diconsa, el Area de Personal de Oficinas Centrales o de Admlnlstramon en\
Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes le asignara como ngimero provisional
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del 9999 y en caso de existir varios(as) trabajadores(as) se les asignara nimeros
en forma DESCENDENTE a partir del 9999, con el cual podra anotarse en las listas
prellenadas para realizar su solicitud de servicio de alimentos preparados.

5. Semanalmente la Gerencia de Personal en Oficinas Centrales 6 las y los
Encargados de Personal en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes, con base
en los resimenes y listados de los consumos que entregue el (la) proveedor del
Servicio, generara el descuento que por este concepto se hara a cada uno de las y los
Trabajadores via nédmina en la quincena del periodo inmediato a procesar, conforme a
los costos indicados en el apartado “Generales” numeral 2, quedando debidamente
registrado en su recibo de némina con lo que se dara cumplimiento a la legislacion
correspondiente. Asimismo, los listados de los consumos que entregue el (la)
proveedor del Servicio deberan ser verificados con la lista que el personal de
Recursos Humanos tenga para cotejar que efectivamente sea el nimero de comidas
solicitadas.

6. La Gerencia de Personal en Oficinas Centrales 6 las y los Encargados de Personal
en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes establecera e informara a las y los
Trabajadores los horarios asignados por Area de adscripcién para hacer uso del
servicio de comedor.

LINEAMIENTOS PARA USO DEL COMEDOR

Es de estricta obligacion del personal de Diconsa observar los siguientes lineamientos
para el uso del comedor

1. Las y los Trabajadores deben respetar los 30 minutos que les sean asignados para
tomar sus alimentos, de acuerdo al horario designado para su Area de adscripcion. Lo
anterior, en el entendido de que una vez que haya concluido este horario el Area de
Personal no se hara responsable del resguardo de los alimentos, (siempre que no
haya un aviso de por medio); y las comidas no consumidas seran entregadas 'sin
costo a las y los estudiantes que estén realizando su servicio social, sin que esto
represente una obligacién para Diconsa.
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2. El cobro por el servicio de alimentos preparados se realizara Gnicamente a través
del sistema de control y manejo de la prestacion que para tal efecto Diconsa establece
en el apartado “Control y Manejo de la Prestacién” de este Reglamento, por lo que el
personal de Diconsa, S.A. de C.V. no debera hacer pagos en efectivo a la o el
proveedor del Servicio, salvo en el caso de lo establecido en el numeral 5 del
apartado “Generales”.

3. Queda prohibido para las y los Trabajadores transferir el derecho de servicio de
alimentos preparados. A quienes se les sorprenda realizando esta practica seran
sancionados(as) por el Area de Personal con base en lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo.

4. Las y los Trabajadores deberan portar y mostrar cuando se les requiera su
credencial de Diconsa, en el area del comedor.

5. Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones del comedor.

6. Queda prohibido maltratar mesas, sillas u otros articulos que se encuentren en el
comedor, la persona que sea sorprendida en esta situacién absorbera el costo de la
reparacion o reposicion de los bienes dafiados.

7. Queda prohibida la introduccién y consumo de bebidas alcohdlicas en las
instalaciones de Diconsa.

8. Se debera guardar el debido orden y respeto dentro de las instalaciones del
comedor

9. Las y los Trabajadores tienen prohibido extraer articulos y alimentos del comedor. A

quien sea sorprendido(a) realizando esta practica se le suspendera la prestacién del

servicio de comedor y sera sancionado(a). Queda exento del cumplimiento de este

numeral el personal que sea autorizado por el area de Personal, como son los

choferes y secretarias(os) de la Direccién General.

A\
VK

\//\
€0

10. Las y los trabajadores una vez que terminen de consumir sus alimentos deberan
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dejar limpios sus lugares, asi como depositar los sobrantes, cubiertos, charola y/o
platos en los lugares destinados para este fin; demostrando con ello el respeto hacia
Diconsa y comparieros.

11. Queda prohibido que las y los Trabajadores soliciten el servicio de alimentos
preparados estando de:

a. Dia Econémico
b. Vacaciones
c. Comisién

12. Queda prohibido para las y los Trabajadores que no hayan solicitado servicio de
alimentos preparados el consumo y/o uso de los diferentes complementos que el (la)
proveedor del servicio surte, entiéndase tortillas, pan, salsa, limones, agua, cubiertos
y servilletas. Al personal que sea sorprendido realizando esta practica se le solicitara
por escrito aclarar la situacién con el (la) encargado(a) del Area de Personal.

13. Queda prohibido que las y los Trabajadores con derecho a comedor hagan uso de
los diferentes complementos que el (la) proveedor del servicio surte, entiéendase
tortillas, pan, salsa, limones, agua, cubiertos y servilletas para uso de un tercero;
entendiéndose que cada Trabajador(a) debera tomar Unicamente el complemento que
le corresponde. Al Trabajador o la Trabajadora que sea sorprendido haciendo uso de
esta practica se le solicitara por escrito aclarar la situacién con el (la) encargado (a)
del Area de Personal.

INTEGRACION DEL COMITE DE VIGILANCIA

1. En Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes debera

establecerse un comité de vigilancia.

2. El objeto del comité de vigilancia sera garantizar que el comedor funcione
adecuadamente, que las y los Trabajadores cumplan las disposiciones descritas en el

presente Reglamento, asi como, que la o el proveedor del servicio cumpla con lo

PAGINA: 11 DE 15




SECRETAR(A DE SEDESOL

DESARROLLD SOCIAL

DICONSA, S.A. DE C.V. n'Gnnsa

FO-DGO-002

Presentacion

REGLAMENTO PARA EL USO DEL COMEDOR PARA LAS Y LOS TRABAJADORES

DE DICONSA, S.A. DE C.V.

20142-DA0O-AD-021
establecido en el contrato respectivo.

3. En Oficinas Centrales el Comité de Vigilancia estara integrado por la o el
Subgerente(a) de Personal, dos representantes del Sindicato y un(a) trabajador(a) de
confianza.

4. El Comité de Vigilancia se integrara en cada una de las Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes por la o el responsable del Area de Administracion y
Finanzas, la o el representante Sindical y un(a) trabajador(a) de confianza.

FUNCIONES DEL COMITE DE VIGILANCIA

1. Vigilar y supervisar que el Servicio de Comedor que se presta a las y los
Trabajadores sea acorde a la calidad, cantidad e higiene indispensable de los
alimentos.

2. Supervisar, en su caso, que la atencioén y el servicio que se otorgue a las y los
Trabajadores sea &gil y con esmero y cortesia correspondientes. Asimismo, verificar
que los utensilios sean proporcionados de forma suficiente, tales como, servilletas,
cubiertos, limones, sal, pan, tortillas, salsa, etc.

3. Acordar con la o el prestador del Servicio las variantes periédicas de los menuUs a
servir, poniéndolos a la vista de las y los Trabajadores para su conocimiento.

4. Recabar trimestralmente a través de encuestas representativas, la opinién de las y
los Trabajadores usuarios con relacion a la calidad del servicio y de los alimentos, e
informar a la o al proveedor del Servicio para que lleve a cabo las medidas correctivas
0 de mejora pertinentes.

5. Vigilar cuando el (la) proveedor de servicio, de el “Servicio de Comedor” que e\

estado de los utensilios, baterias de cocina y del equipo necesario para la preparacién
de los alimentos se encuentren en éptimas condiciones de higiene de acuerdo a las
instalaciones en cada sucursal.

\,

A\

N\
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6. Vigilar que se efectien analisis bacteriolégicos a las muestras de comida con una
periodicidad trimestral.

7. Validar que el resultado de los analisis bacteriolégicos esté dentro de los limites
maximos permitidos por la Secretaria de Salud en las normas oficiales mexicanas y en
especial el NOM-093-SSA1-1994. En caso contrario, notificar por escrito de manera
inmediata al (la) proveedor(a) del Servicio para que tome las medidas correctivas.

8. Avisar a la Gerencia de Personal en Oficinas Centrales 6 a las y los Encargados de
Personal en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes cualquier deficiencia e
irregularidad que se detecte en la preparacion, empaques y entrega de los alimentos
para que se tomen las medidas legales necesarias.

9. Participar, en su caso, en la degustacién para la seleccién del o la Prestador(a) del
Servicio cada vez que sea necesario contratar a uno(a) nuevo(a).
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IX. Historial de Cambios:

Revision | Fecha de Descripciéon del cambio Motivo(s)
nam. aprobacién
en CIDAP

Cambio en la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2009 que establece los
requisitos para la certificacion
de las practicas para la
igualdad laboral

1 Actualizacion

entre mujeres y hombres

2 Actualizacion Cambio en las Politicas vy
Lineamientos del presente
reglamento, para el uso del
comedor, asi como, Ila
adecuacion al formato de
Documentos Normativos
vigente.
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA
DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION ESTE
DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR DICHA INSTANCIA Y SUSTITUYE AL
DOCUMENTO DENOMINADO “REGLAMENTO PARA EL USO DEL COMEDOR
PARA LOS TRABAJADORES DE DICONSA, S.A. DE C.V DE MAYO DE 2011.

N i,
LIC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP
NUMERO DE
ACUERDO 06/CIDAP 71/2012/0RD.
TIPO DE SESION ORDINARIA
NUMERO DE x
SESION
FECHA DE SESION 29 DE MAYO DE 2012




