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En la sesién Ordinaria nimero 102 del Honorable Consejo de Administracién de DICONSA, S.A. de
C.V., celebrada el dfa 31 de julio de 2012, se presentd el siguiente acuerdo:

12/VIl/2012 Con fundamento en el articulo 58 fraccién | de la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales, asi como en la Clausula Décima Novena,
fraccién XXV de los Estatutos Sociales de DICONSA, S.A. de C.V., este
Honorable Consejo de Administracion aprueba el documento normativo
denominado Manual de Politicas y Procedimientos para el Uso, Control,
Mantenimiento y Rutas del Parque Vehicular destinade a Actividades
Operativas de DICONSA, S.A. de C.V., en los términos propuestos en el anexo
que se presenta en la carpeta de trabajo de la sesién, que cancela a los
denominados Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de Transporte
de Diconsa y Manual de Politicas y Procedimientos para la Actualizacién de
las Rutas de Distribucién; e instruye al Director General para que continte
con el proceso de formalizacién, inscripcién, registro y difusion del citado
documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo es una version preliminar de lo que se
desahogara en el acta correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que
haya lugar, a los tres dias del mes de vrzo de 2012.
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Q
C:;:}Rnﬂ?‘mﬁ[andra Prado Lima

Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracién de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgantas Sur, Ne, 1483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F, Tlalpan, 14020 t.452 (55) 5239 0700 | www.diconsa.gab.mx
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En la sesién Ordinaria nimero 71 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 29 de mayo de 2012, se presentd el siguiente acuerdo:

03/CIDAP 71/2012/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, incise b, atribuciones nimeros 6, 17, 18 y 19 del
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacion de DICONSA, S.A. de
C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP autoriza la actualizacién del
documento normative Manual de Politicas y Procedimientos
para la Actualizacién de las Rutas de Distribucién, ahora
denominado Manual de Politicas y Procedimientos para el Uso,
Control, Mantenimiento y Rutas del Parque Vehicular
destinado a Actividades Operativas de DICONSA, S.A. de C.V,,
mismeo que se someterd a la aprobacién del Honorable Consejo
de Administracién en su préxima sesion ordinaria, para que
una vez autorizado, se registre en el Marco Normativo y se
difunda de conformidad con el Manual de Documentos
Neormatives vigente.

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

B - T‘H-___h-..:Qir =3 '_>

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

Insurgantes Sur. No. 3483, Col, Miguel Hidalgo,
Méxlco, O.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 o700 | www.diconsa.gob.mx
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. INTRODUCCION.

El Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el
objetivo 10 del Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacion de los
programas de simplificacién administrativa y mejora regulatoria en toda la Administracion
Publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo en el combate a la
discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion.

Bajo ese tenor, se establecié como una linea de accion del Programa Especial de Mejora
de la Gestion en la Administracién Pulblica Federal 2008-2012, mejorar el marco
normativo de las Dependencias y Entidades mediante el proceso de calidad regulatoria
para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para las
instituciones y los particulares.

El Titular del Ejecutivo Federal, se comprometid a llevar a cabo un proceso de
desregulacion a fondo de la normatividad de la Administracion Plblica Federal, a efecto

de reducir y simplificar al maximo las disposiciones administrativas, eliminando aquella
regulacion, requisitos, duplicidad de informacion y tramites innecesarios que permitan \
consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la plena eficacia de las normas \
aplicables a particulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus derechos

y libertades.

Que en este contexto, era necesario revisar el marco interno de Diconsa, S.A. de C.V.
para identificar aquellas disposiciones que se encontraban obsoletas o no garantizaban
procesos, tramites y servicios eficaces. /

Como resultado de dicha revisién se formalizé el compromiso de fusionar el “MANUAL DE /
NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRANSPORTE DE DICONSA" y ef
"“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
RUTAS DE DISTRIBUCION", toda vez que el objetivo de ambas disposiciones estaba
relacionado con el control y uso del parque vehicular Institucional.

En cumplimiento de dicho compromisc se fusionaron los documentos normativos de
referencia, elaborando el presente “MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL USO, CONTROL, MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR
DESTINADO A ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.”, con el que ;
se pretende iniciar en la Direccién de Operaciones la reorientaciéon en la elaboracién de t\
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disposiciones normativas hacia procesos y no con base a Unidades Administrativas

responsables.

Il. OBJETIVO.

Establecer las politicas y procedimientos para el uso, el control y el mantenimiento del
parque vehicular destinado a actividades operativas de Diconsa, asi como para el disefio
y actualizacion de las rutas de distribucion que garanticen el abasto oportuno de
mercancias a tiendas comunitarias y almacenes.

lll. GLOSARIO.

Actividades Acciones secuenciales que se realizan para cumplir las

Operativas: necesidades de los programas encomendados a Diconsa, entre
las cuales se encuentran la distribucibn y acopio de
mercancias, supervision de almacenes y tiendas, y aguellas
necesarias para cumplir con los objetivos de Diconsa.

Adquisiciones: Las compras de bienes muebles que efectie Diconsa, previstas
en el articulo 3, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Areas de Administracién de Sucursales que convoquen a la
participaciéon y lleven a cabo el procedimiento para la
adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, con
excepcion de los relacionados con la obra publica y bienes a
comercializar, objeto de su propio manual.

Area Contratante: La Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales, y/o las%

Area Requirente: Area de Diconsa, que en razén de sus necesidades vy
atribuciones, requiera formalmente al Area de Administracion \:
de Oficinas Centrales o de Sucursales, la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.

Asignacion de Parque Destinar vehiculos disponibles a la atencién de rutas d

vehicular: distribucion de mercancias y supervision de tiendas y
alamacenes, con base en las caracteristicas de los mismos, lal__
disponibilidad y del acceso a las localidades.
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Bienes Muebles: Objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea que
se muevan por si mismos o por el efecto de una fuerza exterior,
asi como los bienes refutados como muebles por el Cdédigo
Civil Federal en vigor.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Diconsa.

Capacidad de Carga Cantidad de carga que puede soportar un vehiculo segun las
Nominal: especificaciones del fabricante.

Capacidad de Carga Cantidad de carga que un vehiculo transporta con base en las
Real: condiciones orograficas, tipo de camino y relacion peso
volumen de la carga.

Caso Fortuito: Acontecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o de Diconsa
que se produce por hechos imputables al ser humano y que

constituyen un obstaculo insuperable para el cumplimiento de
su obligacion. »\\

Ciclo Vehicular: Tiempo total que emplea un vehiculo destinado a actividades \
operativas desde su salida del punto de origen hasta que
regresa al mismo, considerando entre otros, tiempo de transito,
maniobras de carga y descarga de bienes y descansos
obligatorios por disposicion laboral.

Compranet: El Sistema electrénico de informacion publica gubernamenta
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, integradg |
entre ofra informacion, por los programas anuales en [a
materia, de las dependencias y entidades; el registro unico de
proveedores; el padréon de testigos sociales; el registro de
proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacién y sus ,
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; |
las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de \r
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos v
los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
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Contrato y/o Pedido

Convocatoria de los
Procedimientos de
Contratacién:

Convenio
Modificatorio:

Criterios Normativos:

Directorio de Tiendas

Comunitrias:

Diconsa:

Disefio de Rutas:

20142-0OP09
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan
causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.
Dicho sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por
el cual se desarrollan procedimientos de contratacién.

Documento a través del cual se formaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes, asi como la contratacién de servicios
conforme al articulo 45 de la Ley y 80 y 81 de su Reglamento.

Documento que contiene los requisitos administrativos y
legales, asi como las especificaciones técnicas que se deberan
de cumplir para participar en los procedimientos de
contratacion a través de Licitacion Publica o de Invitacién a
cuando menos tres personas.

Documento por medio del cual se formaliza cualquier
modificacion a un contrato o pedido de adquisiciones,
arrendamiento o prestacion de servicios celebrado con
anterioridad, mismo que debe suscribirse por las mismas
personas que intervinieron en él o por las que cuenten con
facultades legales suficientes, incluyendo cuando se pacta un
aplazamiento a la fecha de entrega de los bienes o para iniciar
o continuar la prestacion del servicio.

Los que en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, emite la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,
Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal de la Secretaria
de la Funcién Publica.

Relacion que contiene informacién basica de referencia
geografica, operativa y de participacion comunitaria para cada
una de las tiendas registradas.
Diconsa, S.AA.de C.V.

Trazo y organizacion de los recorridos necesarios para realiz

las actividades operativas que permitan cumplir los objetivos. y

metas institucionales.
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DOF:

Dictamen de
Excepcién:

Dictamen técnico-

operativos del parque
vehicular

Disponibilidad
Presupuestal:

Ejercicio Fiscal:

Evaluacion
Econdémica:

Evaluacién Técnica:

Fallo:

20142-0P09

Diario Oficial de la Federacién.

Documento que emite el CAAS y los Subcomités de las
Sucursales, para no celebrar licitaciones publicas, por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos
en el articulo 41 de la Ley.

Documento elaborado por el (la) responsable del area de
operaciones, el (la) responsable del area de transporte y jefes
de almacen, que contiene el estado fisico-mecanico y las
actividades que desempenfa, un vehiculo o el parque vehicular
de una sucursal o unidad operativa, para ser enviado al
Director de Operaciones, por los Gerentes de las sucursales,
en el caso del parque vehicular de una sucursal, sera para
solicitar adecuacion de la capacidad instalada de transporte y
en el caso de un vehiculo en particular, sera para solicitar
reparaciones mayores, en este ultimo caso debera incluir
cotizaciones de |la reparacion mayor a solicitar,

Limite de recursos en una partida presupuestal, susceptible de
ser utilizado por las Areas Administrativas para la celebracién
de sus compromisos de pago en el periodo correspondiente.

Lapso de doce meses calendario que corresponde del 1° de
enero al 31 de diciembre de cada afno, para el cual se asignan
y ejercen los recursos presupuestales.

Documento en el que se detalla el monto de cada una de lag’

7

proposiciones economicas. 4

Documento en el que se detalla el cumplimiento o
incumplimiente cualitative de cada uno de los requisitos
técnicos ofertados por los licitantes en comparacién con los
establecidos en la Convocatoria a la Licitacidén o Invitaciéon a
cuando menos tres personas.

Documento en el que se determina el resultado del
procedimiento de contratacion de conformidad con lo sefialado
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Fianza:

Fuerza Mayor:

Garantia:

Investigacién
Mercado:

de

20142-0P09
en el articulo 37 de la Ley.

Contrato en el que una persona llamada fiador, se compromete
con el acreedor de otra persona a pagar por ésta, si ella no lo
hace. La fianza debera ser expedida por institucion facultada
para ello, en apego a lo sefialado en la Ley.

Acontecimiento ajeno a la voluntad del Proveedor ylo
DICONSA que se produce por una fuerza imputable a la
naturaleza, con el caracter de irresistible, imprevisible vy
exterior,

Documento por medio del cual el proveedor garantiza a
DICONSA el cumplimiento de sus obligaciones contractuales,
asl como para el otorgamiento de anticipos recibidos.

Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios y proveedores de estos a nivel nacional o
internacional, y en su caso del precio estimado basado en la
informacién disponible en la propia dependencia o entidad, |a
obtenida, de organismos publicos o privados, de fabricantes de
bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de dichas
fuentes de informacion.

comparativo con sus anexos, de precios y especificaciones
técnicas que se requieran para el procedimiento de
contratacion, donde se incluyan las caracteristicas de minimo
tres cotizaciones del bien o servicio que se desea adquirir,
mencionando nombre de las empresas o personas fisicas,
RFC, domicilios, teléfonos y descripcion del bien o servicio y .
costo con IVA desglosado. \

Con los resultados del mismo se debera elaborar un cuadm§\

En los anexos a que se refiere el parrafo anterior, se integraran >’\
las cotizaciones con las cuales se elaboré el cuadro /
comparativo. Dichas cotizaciones deberan estar presentadas-
en papel membreteado de la empresa o persona fisica que’lo
emite, y contendran la firma autégrafa de la persona acredita
para ello. ——
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Invitacion a cuando Procedimiento por medio del cual se realiza la contratacion de
menos tres personas:

Justificacion
excepcion:

Ley:

Licitante:

Licitacion Puablica:

MAAG:

Mantenimiento
correctivo:

Mantenimiento
bienes:

Mantenimiento
prwantivo:

de

de

adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, de acuerdo con &l
procedimiento previsto por el articulo 43 de la Ley.

Documento que emite el titular del area requirente donde se
justifiquen las razones para no llevar a cabo el procedimiento
de licitacion pubica y celebrar contratos a través de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o
de adjudicacion directa por encuadrarse en los supuestos de
las fracciones Il, IV, V, VI, VII, XI y XX del articulo 41 de la
Ley.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Persona que participe como ofertante de bienes y/o servicios
en cualquier procedimiento de Licitacion Publica, o bien, de
Invitacién a cuando menos tres personas.

Procedimiento en el que a través de convocatoria publica, se
efectia la adjudicaciébn de contratos o pedidos para la
adquisicion de bienes y/o servicios

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Accion u operacion que consiste en reparar los dafos que
ponen en riesgo la integridad de los bienes inmuebles o de lo
equipos con el fin de restablecer la operacién del mismo. f
Conjunto de actividades desarrolladas con el objeto de
conservar los bienes fisicos de la dependencia o entidad en

condiciones de funcionamiento eficiente para lograr la vida (Gtil.

Conjunto de revisiones y cambios de piezas o refacciones que
forman el conjunto de actividades que permiten asegurar el
correcto funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles y
detectar las posibles fallas con base en parametros de disefio y
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condiciones de operacion, para realizarlos en tiempo y forma,
con la finalidad de evitar fallas y por consiguente reparaciones

mayores.
Mantenimiento Serie de actividades realizadas para conservar la cantidad y
vehicular: calidad de los vehiculos en operacion.
MAAGRMSG: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Mapa de Zona de Croquis o mapa donde se ubicaran geograficamente las tiendas

Influencia: de un almacén, las vias de acceso, tipo de camino y sus
condiciones operativas en términos de la superficie de
rodamiento  (pavimento, revestido, terraceria, brecha),
accidentes topograficos; restricciones climaticas, entre otros,
indicando también el tipo de vehiculo a utilizar y los resultados
de la zonificacion de tiendas.,

Oficinas Centrales: Oficinas de Diconsa, ubicadas en el Distrito Federal.

oic: Organo Interno de Control en Diconsa, S.A. de C. V.

Parque vehicular: Conjunto de vehiculos terrestres y maritimos al servicio de
Diconsa.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Poligonal de Servicio:  Delimitacion del area de influencia geogréfica de cada almacén
o tienda.

Precio Conveniente: Aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los

precios preponderantes que resulten de las proposiciones
aceptadas técnicamente en la Licitacién Plblica o Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas, el cual no podra ser inferior al
40%. \
Precio no Aceptable:  Aquel que derivado de la Investigacion de Mercado realizada, |
resulte superior en un diez por ciento al ofertado respecto del
que se observa como mediana en dicha investigacién o en su
defecto, el promedio de las ofertas presentadas en la misma/
Licitacion Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas:
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Procedimientos de
Contratacion:
Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y

Servicios:

Proposicién Solvente:

Proposiciones:

Proveedor:

Reglamento:

Ruta:

RUTALMA:

Servicios:

SINTRA:

Sucursales y
Unidades Operativas:

Subcomités:

Subcomités Revisores
de Convocatorias:

20142-0OP09
Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y
Adjudicacion Directa, segtn lo establecido en el articulo 26 de
la Ley.
Documento que detalla los montos y cantidades de los bienes y
servicios que seran adquiridos o contratados durante el
ejercicio fiscal de que se trate, para alcanzar las metas y
objetivos anuales definidos por Diconsa, con base en el
presupuesto anual que le sea autorizado.
Propuesta técnica y economica que cumple con todos los
requisitos establecidos en la Ley, su Reglamento y la
Convocatoria a la Licitacion o Invitacion a cuando menos tres
personas.
Proposiciones  técnicas y econdmicas que presentan los
licitantes en los procedimientos de contratacion.

Persona fisica o moral que celebre con Diconsa contratos y/o
pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Secuencia de puntos en los que se realizaran las actividades
operativas, con base en las vias de comunicacion disponibles.

Reporte de los costos de distribucion de cada una de las rutas,
considerando los gastos directos e indirectos a nivel almacén
rural. .
Prestacion o funcion desempefiada de cualquier naturalezgx;’r'
cuya prestacion genere una obligacion de pago par
DICONSA.

Sistema Integral de Transporte.

Representaciones de Diconsa en el interior de la Reptblica
Mexicana.

Subcomites de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
las Sucursales de DICONSA.

Grupos de trabajo instaurados en Oficinas Centrales y
Sucursales, que llevan a cabo la revision de las Convocatorias
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que se utilizaran en los procedimientos de Licitacion Publica o
Invitacién a cuando menos tres personas.

Tipos de Caminos: Pavimento, terraceria y brecha.

Unidad

Sucursal o Unidad Operativa de Diconsa.

Administrativa:

Vias de Acceso a las Terrestre, fluvial y aéreo.
Comunidades:

Zonificacion de Agrupacion de tiendas de acuerdo con la proximidad fisica que

Tiendas:

guarden entre si y con respecto a una o varias vias de acceso.

IV. MARCO LEGAL.

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

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Codigos.
=
Q
o
o
o
+ Leyes.
8]
o]
L8]
O
o
QO
O

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Caédigo Federal de Procedimientos Penales
Cadigo Penal Federal

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal. \

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Ley Federal de Instituciones de Fianzas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. .

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. \
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos
Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico
Ley sobre el Contrato de Seguro
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
Ley General de Bienes Nacionales.

= Reglamentos.

¢ Decretos.

O

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Reglamentn de la Comision de Avaluos de Bienes Nacionales \
Reglamento de la Ley del Registro Pdblico Vehicular \
Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de
Bienes del Sector Publico

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltuos de Bienes Nacionales /
Reglamento que establece los Lineamientos para |la obtencion del dictamen /
de Procedencia Técnica para la Adquisicion y Desincorporacion de Bienes y /
la Contrataciéon de Servicios Informaticos.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

\
¢ Acuerdos. \\\

O

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

V. REFERENCIAS.

o Manual de Organizacion de DICONSA, S.A. de C.V.

o Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.

o Manual de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico DOF

o Manuel de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adqusiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa S.A. de C.V.

o Tabla de Montos Maximos de Adjudicacion y Autorizacion en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para aplicarse en Oficinas
Centrales y Sucursales, determinadas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, durante el ejercicio fiscal que corresponda.

o Manuel de Normas y Procedimientos para la Administracion y Control de los
Bienes Muebles Instrumentales, de Consumo Interno Almacenes de
Diconsa, S A.de C.V.

o Guia para la Operacion del SINTRA,
o Manual de Politicas y Procedimientos de la Tesoreria.

o Procedimiento para el pago con base en cuota fija por kilometro recorrido
para operadores de vehiculos de carga en Almacenes Centrales de
Diconsa, S.A. de C.V. \\

o Normas y Bases Generales para la Administracién, Registro, Disposicion
Final y Baja de Muebles de Diconsa, S.A. de C.V.

VI. ALCANCE.

El presente documento normativo es aplicable directamente a las actividades que llevan a \
cabo los servidores publicos responsables del area de operaciones y/o transporte en

Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa, y areas gerenciales y
administrativas en su ambito, para el control, uso y mantenimiento del parque vehicular
destinado a actividades operativas de Diconsa, asi como para el disefio y actualizacion de
rutas de distribucion.

&
'J'
PAGINA 14 DEA 38




P biconsa

DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-002

Presentacién del documanto.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DEC.V.
20142-OP09

VIl. RESPONSABILIDADES.
Director (a) de Operaciones:

1. Coordinar la actualizacion de las politicas y procedimientos de este documento
normativo.

2.  Establecer los mecanismos necesarios para el control operativo dal parque vehicular
y los insumos para su 6ptimo funcionamiento.

3. Autorizar las necesidades de adquisicibn centralizada de vehiculos para
incorporarlos al parque vehicular, asi como de llantas, camaras y corbatas para la
operacion.

4.  Autorizar las necesidades y asignacion de vehiculos, llantas, camaras y corbatas a
adquirir, y solicita la compra a la Direccién de Administracién, con el objeto de
cumplir las metas y objetivos establecidos.

5. Asistir a las Sucursales, cuando se requiera por escrito, en la atencion de los
requerimientos de informacion que formulen los érganos fiscalizadores externos e
internos sobre el parque vehicular.

6. Coadyuvar con las Sucursales, cuando lo requieran por escrito, en la atencion de
solicitudes de acceso a la informacion publica, relacionadas con el parque vehicular
y/o los insumos para su 6ptimo funcionamiento \

7. Establecer mecanismos que permitan evaluar los resultados de la operacion del \\;-
parque vehicular.

8. Autorizar visitas de supervision a las sucursales a efecto de verificar el cumplimiento
de la normatividad aplicable a la administracion y control del parque vehicular, asi
como su buen uso y aprovechamiento eficiente.

9. Emitir comentarios a los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular, /
elaborados por los gerentes de las sucursales.

10. Atender las instrucciones del (la) Director(a) General relacionadas con la
administracion y control del a parque vehicular y los insumos para su ﬁptlmp—
funcionamiento.

Gerente (a) de Logistica y Transportes: H

1.  Actualizar las politicas y procedimientos de este documento normativo. \\,

2. Proponer al (la) Director(a) de Operaciones mecanismos para el control operativo del
parque vehicular y los insumos para su 6ptimo funcionamiento.
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Presentar para autorizacion del (la) Director(a) de Operaciones las necesidades de
adquisicién de vehiculos para incorporarlos al parque vehicular, asi como de llantas,
camaras y corbatas para la operacion, a efecto de obtener la disponibilidad
presupuestal correspondiente.
Solicitar a la Direccién de Administracién y/o Gerencia de Adquisiciones, por escrito
la adquisicion de vehiculos para incorporarlos al parque vehicular, asi como de
llantas, camaras y corbatas para la operacion.
Intervenir en los actos de los procedimientos de contratacion que se llevan a cabo
para la adquisicion de vehiculos, llantas, camaras y corbatas, conforme a las
atribuciones previstas en la Ley para el area requirente de bienes.
Proponer al (la) Director(a) de Operaciones mecanismos que permitan evaluar los
resultados de la operacion del parque vehicular y su asignacion.
Promover visitas de supervision a las sucursales a efecto de verificar el
cumplimiento de la normatividad aplicable a la administracién y control del parque
vehicular, asi como su buen uso y aprovechamiento eficiente.
Evaluar los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular, enviados por los
Gerentes de |las Sucursales.
Supervisar la informacion trimestral de las rutas de distribucién actualizadas.
Promover que la cartografia (mapas o croquis) sea actualizada y esté a disposicién
de las Sucursales y Unidades Operativas
Atender las instrucciones del (la) Director(a) de Operaciones en relacién a la
administracién y control del parque vehicular y los insumos para su optimo
funcionamiento.

Gerente(a) de Adquisiciones:

y 1

Establecer los esquemas de aseguramiento de todo el parque vehicular con que
operan las Sucursales, Unidades Operativas, Almacenes Centrales y Rurales, en
coordinacion con la o el Gerente de Logistica y Transportes y el (la) Subgerente(a)
de Administracién de Riesgos.

Generar los apoyos técnicos y de gestion para la realizacion de los tramites
pertinentes ante las empresas de aseguramiento, con la intervencion del
Subgerente (a) de Administracion de Riesgos.

Capacitar al personal responsable de llevar a cabo los procedimientos de
contratacion en Sucursales y Unidades Operativas, de acuerdo a la Ley y su
reglamento.
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Subgerente (a) de Logistica y Transportes:

1. Elaborar propuestas de politicas y procedimientos para actualizar este documento

normativo.

2. Proponer al (la) Gerente de Logistica y Transportes mecanismos para el control
operativo del parque vehicular, y de los insumos para su 6ptimo funcionamiento.

3. Consolidar las necesidades de vehiculos, llantas, cdmaras y corbatas, reportadas
por los (las) Gerentes (as) de las Sucursales y/o la o el Titular de Unidades
Operativas, a efecto de revisarlas con el (la) Gerente de Logistica y Transporte y

proponer la adquisicion de dichos bienes,

4. Revisar la documentacion que se entrega a la Direccion de Administracion para
adquirir vehiculos, llantas, camaras y corbatas de manera centralizada. Con las

anteriores

5. Intervenir en los actos de los procedimientos de contrataciéon que se llevan a cabo
para la adquisicion de vehiculos, llantas, camaras y corbatas, conforme a las
atribuciones previstas en la Ley para el area requirente de bienes, cuando asi lo

determine e instruya el (la) Gerente de Logistica y Transporte.

6. Supervisar el tramite de pago de vehiculos, llantas, camaras y corbatas adquiridos

en forma centralizada.

7. Sugerir al (la) Gerente de Logistica y Transporte mecanismos que permitan evaluar

los resultados de la operacion del parque vehicular.

8. Solicitar al (la) Gerente de Logistica y Transportes visitas de supervision a las
Sucursales a efecto de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la
administracion y control del parque vehicular, asi como su buen uso y

aprovechamiento eficiente.

9. Revisar el reporte trimestral capturado en el Sistema de la Comision Nacional para el
Uso Eficiente de la Energia (CONUEE) sobre el consumo de combustible y gastos

de mantenimiento del parque vehicular.

10. Validar trimestralmente el Reporte consolidado del inventario operativo del parque
/"

vehicular, asi como el inventario operativo actualizado del mismo.

11. Consolidar los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular, elaborados por
los (las) Gerentes de las Sucursales y, en su caso, Subgerentes de Unldage
Operativas, con la finalidad de evaluarlos con el (la) Gerente de Logisticd vy

Transportes.

12. Atender las instrucciones del (la) Gerente de Logistica y Transportes en relacién a la
administracion y control del parque vehicular y los insumos para su o6ptimo

funcionamiento.
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Coordinador (a) de Logistica y Transportes:

1
£

o 2w

Subgerente (a) de Pequefia Carga:

@A)

Presentar al (la) Subgerente de Logistica y Transportes, cuando lo estime necesario,
mecanismos para el control operativo de vehiculos, llantas, camaras y corbatas.
Requerir anualmente a las Sucursales sus necesidades de vehiculos, llantas,
camaras y corbatas.

Elaborar la documentacion que se entrega a la Direccidn de Administraciéon para
adquirir vehiculos, llantas, camaras y corbatas de manera centralizada.

Apoyar al (la) Subgerente de Logistica y Transportes en los actos de los
procedimientos de contratacion que se llevan a cabo para la adquisicion de
vehiculos, llantas, camaras y corbatas, cuando asi se le instruya.

Tramitar el pago de vehiculos, llantas, camaras y corbatas adquiridos en forma
centralizada.

Registrar en el SINTRA la informacién de los vehiculos, llantas, camaras y corbatas
que se adquieren en forma centralizada.

Realizar visitas de supervision a las Sucursales a efecto de verificar el cumplimiento
de la normatividad aplicable a la administracion y control del parque vehicular, asi
como su buen uso y aprovechamiento eficiente.

Requerir anualmente a los Gerentes (as) de Sucursal y/o Subgerentes (as) de
Unidades Operativas los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular.
Reportar trimestralmente en el Sistema de la Comision Nacional para el Uso
Eficiente de la Energia (CONUEE) la informacién de consumo de combustible y
gastos de mantenimiento del parque vehicular.

Cotejar trimestralmente en el SINTRA la informacién relacionada con los
movimientos de baja y reasignacion de vehiculos que realizan los encargados del
area de transporte, con la finalidad de mantener actualizado el jnventario_operativo
del parque vehicular. \
Presentar trimestralmente el Reporte consolidado del inventario operativo del parque
vehicular al Subgerente (a) de Logistica y Transportes.

Atender las instrucciones del (la) Subgerente de Logistica y Transportes en relacion
a la administracién y control del parque vehicular y los insumos para su 6ptimo
funcionamiento.

Y
Integrar la informacién trimestral de las rutas de distribucién actualizadas. \\
Supervisar la integracion de la informacién y procedimiento del presente documento.
Asegurar que la cartografia (mapas o croquis) sea actualizada y esté a disposicio
de las Sucursales y Unidades Operativas.
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Verificar de manera selectiva las rutas de distribucion que han sido disefiadas.
Atender las instrucciones del (la) Gerente de Logistica y Transportes en relacion a la
administracién y control del parque vehicular y los insumos para su 6ptimo
funcionamiento.

o

Coordinador (a) de Pequeia Carga:

1.  Solicitar trimestralmente a las Sucursales y Unidades Operativas el envio de las
actualizaciones de las rutas de distribucion.

2. Coordinar con las Sucursales y Unidades Operativas la verificacién de los recorridos
de las rutas de distribucion seleccionadas.

3. Integrar los informes que se requieran sobre el comportamiento de las rutas de
distribucion de manera trimestral.

4.  Elaborar trimestralmente el consolidado de costos de distribucion a nivel nacional.

Subgerente (a) de Gran Carga:

Autorizar la contratacion de fletes externos de sucursales y unidades operativas
Contratar fletes externos para movilizacion de mercancias, granos y fertilizantes
conforme a la Ley

3 Coordinar la seleccion y asignacion de los vehiculos de gran carga en particular y en
general el parque vehicular que se requiera en programas de contingencia.

[ Y

Coordinador (a) de Gran Carga:

1.  Gestionar el pago por conceptos de fletes externos de Sucursales.

2. Apoyar en la contratacion de fletes externos para movilizaciones de mercancias,
granos y fertilizantes.

3. Consolidar los reportes de movilizaciones en programas de contingencias.

4,  Evaluar la utilizacion del parque vehicular de gran carga. /

Gerente (a) de Sucursal: ll'

1.  Presentar para autorizacion del (la) Director(a) de Operaciones las necesidades de
adquisicion de vehiculos para incorporarlos al parque vehicular y su asignacion a
almacenes, asi como la necesidad de llantas, camaras y corbatas para la operacion.

2. Presidir los actos de los procedimientos que se llevan a cabo para la adquisicién de
combustible y servicios de mantenimiento al parque vehicular, conforme a las
atribuciones previstas en la Ley.
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3. Validar y autorizar el tramite de pago de la adquisicion de combustible y servicios de

mantenimiento para el parque vehicular.

4. Revisar la informacion capturada en el SINTRA sobre los resultados de la operacién
del parque vehicular.

5. Atender las visitas de supervision que realice personal de la Direccién de
Operaciones para verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la
administracion y control del parque vehicular, asi como su buen uso y
aprovechamiento eficiente.

6. Autorizar los dictdmenes técnico-operativos del parque vehicular, elaborados por los
servidores publicos responsables del area de operaciones y/o transporte en
Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa.

7. Atender las instrucciones del (la) Director (a) de Operaciones en relacion a la
administracion y control de la flota vehicular y los insumos para su optimo
funcionamiento.

Responsable del Area Administrativa.

1.  Elaborar la consolidaciéon y dar seguimiento al Presupuesto de sucursal y/o unidad
operativa, los Almacenes Centrales y Rurales, de los insumos necesarios para la
operacion del transporte.
Supervisar y promover la integracién de las necesidades de recursos financieros,
gestionarlos y asegurar su flujo opertuno, para la operacién del parque vehicular.
3. Dar seguimiento a las acciones necesarias que permitan llevar a cabo el monitoreo,
seguimiento y evaluacion del personal responsable de los procesos de transporte.
Supervisar las acciones necesarias para ejecutar los procesos operativos,
administrativos en materia de transporte, de la Unidad Administrativa a su cargo,
conforme a lo establecido en este Manual e informar de lo realizado a la o el Gerente
de Sucursal.
Supervisar y promover que la informacién correspondiente a los Almacenes Rurales
bajo su responsabilidad sea veraz, oportuna y completa, tanto la contenida en los
sistemas de la Entidad como cualquier otra que le sea requerida.
Atender y dar seguimiento a los reportes de siniestros de los vehiculos adscritos al
parque vehicular de Diconsa, en coordinacién con el o la titular de la unidad juridica
y el responsable del area de transporte, hasta la conclusién del proceso. i
N

L

e

m

o

N

Supervisar, a partir de la notificacion, las acciones pertinentes a fin de dar pronta
atencion a los siniestros ocurridos en el parque vehicular.

Promover las acciones que permitan llevar a cabo el control y custodia de los
documentos que integran el expediente de cada vehiculo del parque vehicular, e
apego al manual correspondiente de los activos fijos.

o
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Generar los apoyos técnicos y de gestion para de llevar a cabo los procedimientos
de contratacién en Sucursales y Unidades Operativas, de acuerdo a la Ley y su
reglamento.
Administrar y coordinar el uso de la flotilla de vehiculos de apoyo administrativo, asi
como justificar el numero de unidades con las que se dara servicio a esas areas.

Titular de la Unidad Operativa (Subgerente (a)):

1.

-

10.

13.

Consolidar y presentar para autorizaciébn del (la) Gerente de Sucursal las
necesidades de adquisicién de vehiculos para incorporarlos al parque vehicular, asi
como de llantas, camaras y corbatas para la operacion.

Validar la informacién capturada en el SINTRA sobre los resultados de la operacion
de la flota vehicular.

Atender las visitas de supervisibn que realice personal de la Direccion de
Operaciones para verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la
administracion y control de la flota vehicular, asi como su buen uso y
aprovechamiento eficiente.

Validar y autorizar los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular,
elaborados por los servidores publicos responsables del area de operaciones y/o
transporte en Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa.

Atender las instrucciones del (la) Gerente de Sucursal en relacion a la administracion
y control del parque vehicular y los insumos para su éptimo funcionamiento.
Intervenir en los actos de los procedimientos que se llevan a cabo para la
adquisicion de combustible y servicios de mantenimiento para el parque vehicular,
conforme a las atribuciones previstas en las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA.

Validar y autorizar el tramite de pago de la adquisicion de combustible y servicios de
mantenimiento para el parque vehicular.

Revisar el reporte trimestral capturado en el Sistema de la Comisién Nacional para el/

Uso Eficiente de la Energia (CONUEE) sobre el consumo de combustible y gasto
de mantenimiento del parque vehicular.

Validar trimestralmente el Reporte consolidado del inventario operativo del pargue
vehicular, asi como el inventario operative del parque vehicular actualizado.
Consolidar y autorizar los dictdmenes técnico-operativos del parque vehicular,
elaborados por los servidores publicos responsables del area de operaciones y/o
transporte en Unidades Operativas y Alimacenes de Diconsa.

Atender las instrucciones del (la) Gerente de la Sucursal en relacion a la
administracion y control del parque vehicular y los insumos para su oOptimo
funcionamiento.
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Responsable del area de Operaciones en Sucursales y/o Unidades Operativas:

1. Requerir a los Jefes (as) de almacén y responsables del area de transportes las
necesidades de vehiculos, combustible, mantenimiento, llantas, cdmaras y corbatas
para coayduvar en la elaboracion del presupuesto anual.

2. Validar la documentacion que se entrega al (la) Gerente o Subgerente de sucursal o
unidad operativa, para solicitar vehiculos, llantas, cdmaras y corbatas que se
adquieren de manera centralizada.

3. Elaborar la documentacion que se entrega al area de Administraciébn para la
adquisicién de combustible y servicios de mantenimiento para el parque vehicular,
conforme al MAAG v las Politica, Bases y Lineamientos en materia de Adqusiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa S Ade C.V.

4. Apoyar al o la Titular de la Unidad Operativa (Subgerente (a)) en los actos de los
procedimientos de contratacion que se llevan a cabo para la adquisicién de
combustible, servicios de mantenimiento para el parque vehicular y renovado de
llantas, cuando asi se le instruya.

5. Validar el pago de combustible y servicios de mantenimiento para el parque
vehicular.

6. Definir y aplicar las acciones necesarias, de acuerdo con los resultados observados
en |la operacion del parque vehicular.

7. Validar los registros en el SINTRA de la informacién de los vehiculos,
mantenimiento, combustible, llantas, cAmaras y corbatas, pago por kilometraje.

8. Validar y autorizar las distancias de los ruteos.

9.

de la normatividad aplicable a la administracién y control del parque vehicular, asi
como su buen uso y aprovechamiento eficiente.

10. Elaborar anualmente los dictamenes técnico-operativos del parque vehicular.

11. Validar el Reporte trimestral del Sistema de la Comisién Nacional para el Uso
Eficiente de la Energia (CONUEE) la informacién de consumo de combustible y
gastos de mantenimiento del parque vehicular.

12. Cotejar trimestralmente en el SINTRA Ila informacién relacionada con los p
movimientos de baja y reasignacion de vehiculos que realizan los encargados del
area de transporte, con la finalidad de mantener actualizado el inventario operativo
del parque vehicular.

13. Atender las instrucciones del (la) Gerente o Subgerente de Sucursal o Unida
Operativa, en relacion a la administracion y control del parque vehicular y los
insumos para su optimo funcionamiento.

Realizar visitas de supervision a los almacenes a efecto de verificar el cumplimiento \\

N\




{nicansa

DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-002

Presentacion del documento,

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.
20142-0P09
Responsable del area de Transporte en Sucursales, Unidades Operativas y

Almacenes:

1. Reunir las necesidades de vehiculos, combustible, mantenimiento, llantas, camaras
y corbatas para la elaboracion del presupuesto anual.

2. Elaborar la documentacién que se entrega al (la) responsable de Operaciones, para
solicitar vehiculos, llantas, camaras y corbatas que se adquieren de manera
centralizada.

3. Elaborar el anexo técnico y apoyar al (la) responsable de operaciones en la

elaboracion de la documentacion que se entrega al drea de Administracién para la

adquisicion de combustible y servicios de mantenimiento para el parque vehicular,
conforme al MAAG vy las Politica, Bases y Lineamientos en materia de Adqusiciones,

Arrendamientos y Servicios de Diconsa S.A de C.V., y participar en los referidos

actos de los procedimientos de contratacion cuando asi se le instruya.

Tramitar el pago de insumos para la operacién del parque vehicular.

Operar el SINTRA y capacitar al (la) responsable del sistema en almacenes rurales.

Realizar visitas de supervisién a los almacenes rurales a efecto de verificar el

cumplimiento de la normatividad aplicable a la administracién y control del parque

vehicular, asi como su buen uso y aprovechamiento eficiente.

Obtener y capturar trimestralmente en el Sistema de la Comisién Nacional para el \

oo

-

Uso Eficiente de la Energia (CONUEE) las variables solicitadas y la informacion de

consumo de combustible y gastos de mantenimiento del parque vehicular.

Cotejar trimestralmente en el SINTRA la informacién relacionada con los

movimientos de baja y reasignacién de vehiculos que realizan los (las) Jefes de

Almacen, con la finalidad de mantener actualizado el inventario operativo del parque

vehicular.

Presentar trimestralmente el Reporte consolidado del inventario operativo de la flota

vehicular al (la) responsable de operaciones.

10. Atender las instrucciones del (la) responsable de Operaciones en relacién a Ig-
administracion y control del parque vehicular y los insumos para su 6ptim
funcionamiento.

11. Integrar, resguardar y mantener actualizado el expediente de cada vehiculo. :

12. Asegurarse de que todos los vehiculos cuenten con una copia de la péliza de seguro

0

%

correspondiente.

13. Autorizar, verificar y validar con los prestadores de servicios de mantenimiento, los \\
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo. \\\

14. Controlar la asignacion del combustible y verificar que los prestadores del servicio
efectien el correcto suministro.

15. Controlar la correcta asignacion de llantas, cdmaras y corbatas.
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16. Actualizar en tiempo y forma del estatus del parque vehicular (en el SINTRA en

operacion, fuera de servicio, propuestos para baja o enajenados).

17. Dar seguimiento a la recuperacion de vehiculos siniestrados, ante el (la) responsable
de Juridico y Administracion.

18. Si en las revisiones, detecta que un vehiculo presenta falla mecanica, el extravio de
piezas o accesorios, 0 se encuentre golpeado y se demustre que las causas son
imputalbes al servidor plblico que lo tiene asignado, lo reportard al érea
administrativa para que se le finque el resarcimiento del dafio que el caso amerite.

Supervisor(a) de Almacenes Rurales:

1. Coadyuvar con el personal de los Almacenes Rurales al cumplimiento de los
programas de trabajo establecidos.

2. Supervisar la correcta aplicacién de las politicas y procedimientos para el transporte
en Almacenes.

3. Participar en la realizacion de los inventarios fisicos del parque vehicular en

Almacenes dando cumplimiento a la normatividad establecida.

Participar en la realizacién de las reuniones de Preconsejo y en las asambleas de

Consejo Comunitario de Abasto y dar seguimiento puntual a los acuerdos que

correspondan al parque vehicular de Diconsa.

5. Supervisar la evaluacion del desempefno del personal de los Almacenes Rurales,
particularmente en el tema de transporte e informar de sus resultados a la o el
Coordinador de Operaciones.

i

6. Aplicar las cedulas de supervision establecidas en el SINTRA, para el parque
vehicular de los Almacenes.
7. Dar aviso, si en las revisiones, detecta que un vehiculo presenta falla mecanica, el

extravio de piezas o accesorios, 0 se encuentre golpeado, turnando la respectiva
vista al responsable de transporte para que de inicio a las gestiones para el
resarcimiento del dafio que el caso amerite. \

Titular de la Unidad Juridica es responsable de:

1. Coordinar la revisién, validacién juridica, registro y asignacién de numero de
contratos y/o pedidos y convenios celebrados. \

2. Coordinar la dictaminacién en su caso la procedencia de efectuar la rescisién de los
contratos y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que someta a su
consideracion la o el Director(a) de Administracion y Recursos Humanos o la o el /
Director (a) de Operaciones, segun corresponda.
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3. Valorar y emitir opinién juridica de los argumentos y pruebas ofrecidas por los
proveedores en los procedimientos de rescisién, dictaminando las medidas que
procedan.

4.  Instruir que se proceda a notificar a los proveedores incumplidos, el inicio de algun
procedimiento de rescision.

5. Emitir opinion respecto a las solicitudes de cesion de derechos de cobro que le
formule el o la directora (a) de Administracion y Recursos Humanos, previa solicitud
del proveedor.

6. Ejecutar las acciones de caracter judicial correspondientes.

7. Otorgar apoyo juridico y seguimiento a los asuntos de siniestros en coordinacién con
el area Administrativa y el Agente de Seguros correspondiente.

8. Elaborar los convenios de donacion o comodato de vehiculos, con otras
dependencias, instituciones y personas fisicas o morales. \

Jefe(a) de Almacén: \

1.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el trabajo de todo el personal bajo su
mando, con apego a lo establecido en el presente Manual.

2.  Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Almacén Rural asi como los
presupuestos establecidos, en materia de transporte, todo ello con apego a los
indicadores definidos en las Reglas de Operacion del PAR y en la normatividad
aplicable; ejercerlo y aplicarlo en estrecha coordinacién con el Consejo Comunitario
de Abasto.

3. Identificar y realizar las correcciones pertinentes a las desviaciones que presenten
los gastos de combustible, mantenimiento y llantas del parque vehicular del
almacen. \

4. Determinar las necesidades de transporte de carga y supervision, a fin de /
garantizarlo para realizar de manera 6ptima la operacién. /

5. Supervisar, de manera conjunta con la o el Subjefe de Bodega, la integridad d
inventario vehicular en el Almacén Rural. é/

6. Establecer y actualizar las rutas de surtimiento y supervision a Tiendas, en|_
coordinacion con la o el Subjefe de Bodega y el Consejo Comunitario de Abasto, -
actualizando las mismas por lo menos una vez cada trimestre, y solicitar la ’
autorizacion de las distancias al responsable de operaciones. \\

7. Coordinar y validar los trabajos para la determinacién y actualizacién de las "\
Poligonales de Servicio del Almacén.

8. Coordinar y verificar la aplicacion del sistema informatico institucional SINTRA.
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9. Verificar y validar, en su caso, aquellos reportes emitidos del parque vehicular del

Almacén.

10. Supervisar el uso 6ptimo del equipo de transporte asi como la correcta integracién
y actualizacién del expediente de cada unidad de transporte.

11. Verificar que existan los permisos y licencias vigentes para la utilizacion de los
vehiculos adscritos a su Almaceén.

12. Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas que
procedan, a fin de corregir las deficiencias en la operacién del parque vehicular,
informando de manera puntual a la o el Coordinador de Operaciones.

13. Recibir, de parte de los usuarios de vehiculos, la notificacion inmediata de cualquier
siniestro ocurrido, e informar al area de administracion de la Unidad Administrativa
correspondiente.

14, Supervisar la correcta administracion del fondo fijo para los gastos de talachas.

15. Programar los Gastos de Peajes y Pago por Kilometraje, en los casos que aplique,
de acuerdo a la normatividad establecida.

16. Coordinar las acciones que garanticen el aseguramiento del parque vehicular, con
que desarrolla sus funciones el Almacén vy notificar al area de Administracion de
riesgos cualquier siniestro reportado por los usuarios de vehiculos.

17. Resguardar y mantener actualizado el expediente de cada vehiculo.

18. Supervisar y validar que la informacion para el SINTRA, entregada por las y los
usuarios de vehiculos cumpla estrictamente con lo establecido en las politicas
definidas en este Manual

19. Supervisar que la asignacién y uso del parque vehicular para la modalidad de abasto
a traves de Tienda Movil y embarcaciones, se lleve a cabo de acuerdo a los
lineamientos contenidos en este Manual.

Subjefe(a) de Bodega:

1. Planear, organizar, monitorear y supervisar el cumplimiento de las funciones y
actividades de las y los choferes, operador(a) de lancha y usuarios de vehiculos
destinados a la operacion.

2. Administrar adecuadamente el parque vehicular, verificar que se apegue a los
parametros establecidos en el presente Manual, y que sean administrados ‘a través ‘
del SINTRA.

3. Elaborar los requerimientos de combustible y servicios de mantenimiento para el
parque vehicular.

4. Planear, organizar y asignar los vehiculos para las actividades de atencién a las
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de la capacidad instalada del parque vehicular y conforme al calendario previamente
establecido, cuidando de medir mensualmente la eficiencia y oportunidad de
surtimiento.
Supervisar permanentemente la limpieza y sanidad del parque vehicular.
Supervisar el uso del SINTRA en todas las actividades desarrolladas por las
unidades del parque vehicular adscrito al Almacén
Elaborar y asignar, previa autorizacién del (la) Jefe de Almacén Rural, las rutas de
distribucion, con apego a la normatividad establecida.
Informar por escrito al (la) Jefe de Almacén Rural sobre las condiciones del parque
vehicular adscrito al Almacén.
Asumir las demas responsabilidades respecto de la administracién y control del
parque vehicular y los insumos para la operacion del mismo, que le asigne el (la)
Jefe de Almacén.

© o N oo

Usuario (a) de vehiculos de Diconsa (operadores, supervisores operativos de
tienda, choferes comunitarios y usuarios en general) es responsable de:

1. Firmar el resguardo de la unidad. \

2. Revisar diariamente todos los sistemas (motriz, eléctrico, suspension y frenos, \
carroceria, entre otros).

3. Revisar que la documentacion legal del vehiculo (tarjeta de circulacion, placas,
permisos, verificacion, poliza de seguro, etc.) se encuentre vigente, completa y en
optimas condiciones y se porte siempre en el vehiculo.

4. Revisar los trabajos efectuados y firmar la documentacién relacionada con el pago
de las reparaciones, para su validacion.

5. Portar la licencia actualizada, de acuerdo al tipo de vehiculo que opere.

6. Contar con la capacidad técnica para conducir el vehiculo asignado.

7. Requisitar la bitacora de operacion (SINTRA).

8. Elaborar el reporte de fallas. ;

9. Supervisar las reparaciones realizadas a su unidad. e/ ;

10. Resarcir el o los dafio(s) si el vehiculo presenta falla mecanica, el extravio de piezas—

y accesorios, o se encuentre golpeado y se demustre que las causas son imputalbes

al servidor publico usuario (incluye cubrir el dedudible, en su caso). x
11. No generar multas e infracciones, y en su caso éstas deberan ser cubiertas por el \\\

personal que las haya generado, entregando la documentacién comprobatoria a la o "

el responsable del area de transporte.
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VIIl. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

Generales.

Todos los servidores publicos de Diconsa deben cumplir con las politicas vy
procedimientos incluidos en el presente manual, las cuales no podran modificarse
sin autorizacion de la Direccion de Operaciones, a través de la Gerencia de Logistica
y Transportes.

Las areas sefaladas en el alcance de este Manual tienen la obligacién de difundirlo
y verificar su cumplimiento por las Unidades Administrativas de la Sucursal a la que
estén adscritos.

La dnica Unidad Administrativa facultada en Diconsa para interpretar las dudas
sobre el alcance y aplicacion del presente Manual es la Gerencia de Logistica y
Transportes.

El presente Manual tiene por objeto normar el control operativo del parque vehicular
de Diconsa, en razén de que el control administrativo, afectacién, baja y destino final
del mismo es responsabilidad de la Gerencia de Adquisiciones, a través de la
Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales y las areas de activo fijo de
Sucursales y Unidades Operativas.

Corresponde a la Gerencia de Logistica y Transportes, a través de la Subgerencia
de Logistica y Transportes, coordinar la consolidacion de las necesidades del parque
vehicular, llantas, cdmaras y corbatas, reportadas anualmente por los (las) Gerentes
de Sucursal y/o el servidor publico responsable de la misma.

Con base a las necesidades del parque vehicular, llantas, camaras y corbatas,
manifestadas por las Sucursales de Diconsa, la Gerencia de Logistica y Transportes
determinard como resultado de su analisis el tipo, caracteristicas y cantidad de
vehiculos que se adquiriran para incorporarlos al parque vehicular, asi como los
requerimientos de llantas, camaras y corbatas, elaborando el presupuesto y el
programa de adquisiciones respectivos, conforme a la Ley.

La adquisicidbn de vehiculos, llantas, camaras y corbatas se hara de manera
centralizada, mediante los procedimientos de contratacion previstos en la Ley.
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8. El control operativo del parque vehicular, y de las llantas, camaras y corbatas, es
responsabilidad directa de las Sucursales, Unidades Operativas, Almacenes
Centrales y Rurales, de acuerdo a las politicas, bases, lineamientos y

procedimientos incluidos en el presente manual.

9. Los servicios de mantenimiento al parque vehicular (partes, refacciones o mano de
obra) y de suministro de combustibles seran contratados por las Sucursales y
Unidades Operativas, en estricto apego a las disposiciones de la Ley, el MAAG vy las
Politica, Bases y Lineamientos en materia de Adqusiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa S Ade C.V

10. En el supuesto de que por excepcion, para la contratacién de los servicios de
mantenimiento y suministro de combustible, se invocara el articulo 41 de la Ley,
coadyuvar con el area responsable de las adquisiciones en el procedimiento previsto
en el MAAG y las Politica, Bases y Lineamientos en materia de Adqusiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa S. A de C.V.

11. Para efectos de registro en el SINTRA el parque vehicular destinado a actividades
operativas debera clasificarse de la siguiente manera:

Operativos de Tienda y Supervisores de Almacén) son: los vehiculos tipo
sedan, vagonetas y pick up asignados al area de operaciones de la
Sucursal, Unidad Operativa o Almacenes,

« Como vehiculos de pequefa carga: los camiones de 3.5 toneladas con
carroceria tipo redilas, los camiones rabon de 8-10 toneladas, Tiendas /
Méviles y las embarcaciones, que prioritariamente se dedican al
transporte y/o traslado de mercancias del almacén rural a tiendas.

« Como vehiculos de gran carga: camiones torthon de 15-18 toneladas,
cajas remolque y tractocamiones, que prioritariamente se dedican al
transporte y/o traslado de mercancias del almacén central a los
almacenes rurales. I

« Como vehiculos de supervision (exclusivamente de Supervisores \\
\
‘lkl

12. Se consideran vehiculos de apoyo administrativo las unidades asignadas a oficinas
de Sucursal o Unidad Operativa. No podran ser distintos a los del tipo de vehiculos \\
utilizados para supervision.

13. Sera responsabilidad del area de administracién de la Sucursal o Unidad Operativa
proporcionar vehiculos de apoyo administrativo a las diferentes areas de las mismas,
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de acuerdo a la disponibilidad en la flotilla que controla para tal efecto, y previa
justificacion del uso y nimero de vehiculos requeridos, no podran asignarse
unidades para este propésito por area y menos aun por servidor publico, los
vehiculos utilitarios que sean autorizados por la Direccidn de Administracién de
Oficinas Centrales conformaran una flotilla de servicio que estara coordinada por
personal del area administrativa.

Para la afectacion, baja y destino final de vehiculos, los servidores publicos
responsables del area de transportes de las Sucursales y Unidades Operativas,
coadyuvaran con su similar de administracién, elaborando la Solicitud de baja
respectiva, el Dictamen de No Utilidad y el Dictamen Valuatorio de Vehiculos, para
su venta, de acuerdo a la normatividad establecida en esta materia.

Previo a la enajenacién de vehiculos, debera someterse a consideracion la
transferencia entre sucursales o unidades operativas, con el propoésito de lograr un
reacomodo del parque vehicular para conservar los modelos mas recientes y/o en
mejores condiciones fisico-mecanicas y desincorporar los que verdadermente lo
ameriten.

La contratacién del servicio de transporte externo para la distribucion de mercancias,
granos y fertilizantes no se regula por este documente normativo, y su contratacién
debera llevarse a cabo en apego a las disposiciones vigentes para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en el Sector Pulblico.

Especificas.
Del control operativo del parque vehicular

Los Gerentes de Sucursal y Titulares de Unidades Operativas designaran por escrito
al personal que estimen necesario para cubrir las necesidades de control operativo
del parque vehicular y su mantenimiento, quienes tendran a su cargo, canalizar,
atender y resolver lo relacionado al ingreso, uso y mantenimiento de éste.

El control operativo y administracion de los insumos de todo el parque vehicular de
Diconsa se llevara a cabo mediante el SINTRA, que sera operado conforme al
Manual de Usuario del sistema, por los servidores publicos responsables del 4rea de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y los Almacenes de
Diconsa (vehiculos operativos) y del area de administracién (vehiculos de apoyo)
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3. La Subgerencia de Logistica y Transportes autorizara ingresar al SINTRA los
vehiculos nuevos, donados o entregados en comodato, para efectos de control
operativo y conformar el Inventario General de vehiculos de Diconsa, para el caso

de nuevos o donados previa gestiéon con el drea de activos fijos.

4. Las Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes actualizaran permanentemente
el Inventario General de vehiculos, y los servidores publicos responsables del area
de operaciones y/o transporte cotejaran semestralmente la informacién del inventario
con las existencias fisicas. Posterior a ello validaran con el area de Activos Fijos, el
inventario del parque vehicular y elaboraran los reportes y actas correspondientes de
la conciliacion.

5. Los (las) responsables del area de operacicnes y/o transporte en Sucursales,
Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa seran los encargados directos de la
entrega fisica de los vehiculos asignados a la operacién. Abriendo para tal efecto, un
expediente por vehiculo, que debera contener como minimo la siguiente
documentacion:

I. Copia simple de factura, de la tarjeta de circulacién, pagos de tenencia,
emplacamiento, constancia de verificacion vehicular, pdliza de seguro;
Il. Examen de manejo del usuario en original,
lll. "Resguardo de Vehiculo" debidamente requisitado” (formato SINTRA)
IV. Calcas de numero de serie y nUmero de motor,;
V. Permiso de carga (en aquellos casos que resulte aplicable);
V1. Copia de la licencia de manejo del usuario, vigente y de acuerdo al tipo de
vehiculo que conduzca.

El expediente del vehiculo se conservara y actualizard durante la vida de roq,/ p
mismos. /r ;
6. Los vehiculos se asignaran atendiendo las necesidades de prestacion de servicio
para cumplir con los objetivos de Diconsa, se controlaran a través del "Resguardo de
Vehiculo” respectivo y el registro de los datos requeridos en el SINTRA. '

LS

7. Todas las unidades del parque vehicular deberan contar con: \\;\\\

A

|. Juego de placas de circulacién;
Il. Engomado de las placas de circulacion;
lll. Tarjeta de circulacion;
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IV. Copia de la poliza de seguro vehicular vigente;
V. Copia del certificado de la verificacién vehicular vigente;
VI. Engomado del holograma de la verificacién vehicular vigente;
VIl. "Bitacora de Operacion”; y
VIIl. Logotipo de Diconsa en lugar visible, de conformidad con las politicas y
procedimientos vigentes para el manejo de la imagen institucional.

Serda responsabilidad del servidor publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo,
verificar la existencia de lo mencionado anteriormente; de encontrar algin faltante
debera reportarlo de manera inmediata por escrito a los (las) responsables del area
de operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de
Diconsa.

Previo a su vencimiento, los (las) responsables del area de operaciones y/o
transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa deberan
solicitar la renovacién de pélizas de seguros del parque vehicular, en el caso de
reemplacamiento y cambio de adscripcion de cualquier vehiculo, debera notificar por
escrito al area de Control de Bienes y Administracion de Riesgos.

Todos los vehiculos de Diconsa deben contar con la “Bitacora de Operacion”
generada por el SINTRA, siendo responsabilidad directa del (la) operador(a) el
requisitado de la misma, y del area de operaciones y/o transporte la revision de su
contenido.

El area de operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y
Almacenes de Diconsa daran cumplimiento a las disposiciones que en esta materia
emita la Secretaria de Comunicaciones y Transporte. Igual cuidado deberan tener
con las disposiciones Estatales y Municipales en la materia.

Los vehiculos que por su uso, mantenimiento o estado de conservacién resulten
obsoletos o ya no sean Utiles para la operacién, deberdn ser dados de baja
conforme a las disposiciones legales y administrativas vigentes, transferirse para ser
concentrados fisicamente en la sucursal o unidad operativa, y sefalarse en el
SINTRA como propuestos para baja en el inventario general de vehiculos, en tanto
se define su transferencia hacia otra sucursal o su enajenacion, de igual manera
debera solicitar la baja de la poliza de seguro, al area de Administracién de Riesgos.

Ningtin vehiculo propiedad de Diconsa podra modificarse o adaptarse en alguna d
sus partes.
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Del uso del parque vehicular.

13. El parque vehicular de Diconsa debe ser utilizado en forma eficiente y Gnicamente
para el desemperfio de las funciones encomendadas, debiendo permanecer en las
instalaciones de la Sucursal, Unidad Operativa o Almacen, en horas y dias no
habiles.

14. Todo el parque vehicular terrestre y maritimo de Diconsa, es de uso exclusivamente
oficial, en ningun caso estara autorizado el uso particular, personal o familiar y no
deberan ser conducidos por persona ajena a Diconsa.

15. En los casos en que los vehiculos asignados a la operacion deban utilizarse fuera
del horario de labores establecido, los usuarios deberan contar con la autorizacién
escrita del (la) Gerente de Sucursal o el (la) Titular de Unidad Operativa, y/o los (las)
responsables del area de operaciones en Sucursales y Unidades Operativas; el Jefe
del Almacen en Almacenes de Diconsa.

16. La no pernocta de vehiculos en las instalaciones de Diconsa debera ser autorizada
por el (la) Gerente de Sucursal o el (la) Titular de Unidad Operativa, segun

corresponda.

17. El (la) conductor(a) del vehiculo debera portar invariablemente licencia de conducir X\
vigente, asi como aquellos documentos personales requeridos por las disposiciones
de seguros y los establecidos en |la normativa aplicable en materia de transito
vehicular, por lo que serd responsable de las consecuencias que sobrevengan en
caso de que carezca de los mismos. /

18. El wusuario del vehiculo debera verificar sus condiciones de nperacibn‘.
mantenimiento y de seguridad. /

o
19. Los (las) responsables del area de operaciones y/o transporte deberan participar gn

la seleccidn de los operadores (choferes) de los almacenes centrales y comunitarios, ',
aplicando los examenes técnicos respectivos (manejo y reglamento).

20. Queda estrictamente prohibido sobrecargar las unidades, siendo responsabilidad de \\

las areas de operaciones y/o transporte de Sucursales, Unidades Operativas y
Almacenes, vigilar que se respeten los limites de carga establecidos en el SINTRA.
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En caso de accidente, el usuario debera notificar del mismo a la aseguradora
correspondiente y reportarlo de inmediato a los (las) responsables del area de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de
Diconsa, quienes informaran al area de seguros respectiva.

Del mantenimiento al parque vehicular.

La Gerencia de Logistica y Transportes establecera politicas, procedimientos y
parametros teodricos referentes a consumos de combustible, lubricantes y llantas,
tanto para la operacion diaria, como para los ejercicios de programacién y
presupuestacion de éstos insumos para el mantenimiento del parque vehicular.

Los (las) responsables del area de operaciones y/o transporte en Sucursales,
Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa llevaran a cabo la revisién fisica del
parque vehicular, cada semestre, con objeto de programar los servicios que requiera
éste anualmente, elaborando el presupuesto estimado para cumplir con lo
programado,

La revision considerara lo siguiente:

I. Estado fisico del vehiculo;
Il. Hojalateria y pintura;
Ill. Juego de placas de circulacién;
IV. Engomado de las placas de circulacién;
V. Tarjeta de circulacion,
VI. Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente;
VIl. Holograma de verificacion vehicular vigente;
VIII. Copia de la péliza de seguro vehicular vigente; \
IX. Accesorios, y \
X. Herramientas.

Todos los usuarios de vehiculos deberan solicitar con oportunidad a los (las)
responsables del area de operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes, el mantenimiento correctivo, mediante el "Reporte de
Fallas”.

El mantenimiento de unidades nuevas invariablemente se realizara en los talleres o
agencias autorizadas del proveedor durante la vigencia de la garantia. Finalizada la
misma se Incorporaran al Programa ordinario de mantenimiento preventivo y
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correctivo.

La reparaciones mayores y las de hojalateria, pintura o vestiduras, deberan ser
gestionadas por escrito por el (la) responsable del area de operaciones, para la
autorizacion y opinion técnica de la Gerencia de Logistica y Transportes, con el
apoyo de la Subgerencia de Logistica y Transporte. Dichas solicitudes estaran
sujetas a la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Cualquier solicitud de mantenimiento o reparacion de vehiculos debera quedar
debidamente amparada con los formatos: "Reporte de Fallas”, “Solicitud de
Servicio”, "Orden de Servicio” y “Gasto de Mantenimiento”, generados por el
SINTRA.

Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres adjudicados debera
exigirseles garantia por defecto o vicios ocultos, de acuerdo al tipo de reparacion.
No se autorizaran reparaciones adicionales en dichos talleres, respecto de los
vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia.

Toda radicacion de recursos que realiza la Direccion de Finanzas de Diconsa para el
pago de servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular,
deberan ser autorizadas por la Subgerencia de Logistica y Transportes adscrita a la
Gerencia de Logistica y Transportes.

Los mantenimientos preventivos a que debe someterse el parque vehicular deben
realizarse con la frecuencia que se sefiala en el SINTRA para tal efecto, y con base
en las condiciones particulares de operacién de cada Sucursal, Unidad Operativa o
Almacen, el uso y tipo de vehiculo.

Las llantas de los vehiculos deben ser marcadas, por el area de activo fijo /
(proveduria) de las Sucursales y Unidades Operativas, antes darles entrada al
/

almacén. La clave asignada sera la utilizada para el control.

Todos los vehiculos deben contar con una bitacora de mantenimiento generada por|

el SINTRA, en la cual deben registrarse invariablemente todos los gastos que por
este concepto se realicen, independientemente de su monto y frecuencia.

Del combustible.

La dotacién de combustible se efectuara por las o los responsables del area de
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transportes, de acuerdo al tipo de vehiculo y a las necesidades operativas de
Diconsa, mismas que consideran almacenes que no cuentan con estacién de
servicio cercana.

La dotacion de combustible serd otorgada con base en el Rendimiento Operativo o
Real que aparecera en el vale de combustible SINTRA y no podra ser mayor al 20%
del Rendimiento Técnico. Deberad tomarse en cuenta que existen dos tipos de
rendimiento a considerar: 1) El rendimiento Técnico, es el que proporciona el
fabricante. 2) El rendimiento Operativo o Real, es el que se obtiene del SINTRA, que
se conforma de los promedios de los rendimientos de las bitacoras que al efecto se
lleven, con base en éste se otorga la siguiente dotacion.

El o la responsable del area de administracion debe custodiar los vales y/o tarjetas
de combustible, vigilando su adecuado uso y asignacion.

El combustible que se otorgue para las unidades vehiculares deberé ser utilizado
exclusivamente por éstas.

Por ningin motive se deben autorizar tarjetas y dotaciones de combustible para
unidades fuera de servicio, propuestas para baja o que no formen parte del parque
vehicular de Diconsa.

El parque vehicular, preferentemente, se incorporara al sistema de control de
combustible mediante el sistema de tarjeta electrénica, siempre y cuando éste se
encuentre disponible en las localidades donde opera Diconsa, y sea conveniente.

La dotacion de combustible de todo el parque vehicular propiedad de Diconsa sera
registrada en el SINTRA.

Al parque vehicular se le debe suministrar Unicamente el tipo de combustible que a
través del SINTRA, comunique la Gerencia de Logistica y Transporte.
Preferentemente deberan operar con tanque lieno.

Los almacenes en donde se justifique el traslado — almacenaje de combustible, por
no existir las condiciones de acceso a una estacién de servicio cercana, que permita
la carga directa del combustible a los vehiculos, se efectuara en contenedores que
cumplan las normas de seguridad, procurando el surtimiento en periédos donde se
prevea en no desabasto ni altos volimenes almacenados.

Seleccionarad el lugar mas adecuado para colocar los contenedores llenos d
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combustible. Este lugar debe estar ubicado fuera del area de bodega y fuera del
area de oficinas, ademas debe estar fuera del alcance de los eventuales visitantes al
almacen.
El proceso de adquisicion se ajustara al procedimiento efectuado por la sucursal y/o
unidad operativa en cumplimiento a la Ley.

De las rutas de distribucion.

El disefio, trazo y organizacion de las rutas de distribucion, asi como de las
poligonales de servicio, tendran que ser realizados por el (la) responsable del area
de operaciones en la Sucursal o Unidad Operativa, en apego a lo dispuesto en el
presente documento normativo, coordinandose con los (las) jefes de almacén.

Las rutas de distribucion deben actualizarse por todos los Almacenes de Diconsa, en
los siguientes periodos:

a. Durante el mes de diciembre las rutas de distribucion que se utilizaran en los
meses de enero, febrero y marzo,

b. Durante marzo las rutas que se utilizaran en los meses de abril, mayo y
junio;

c. Durante junio para las rutas que se utilizaran en los meses de julio, agosto y
septiembre; y

d. Durante septiembre las rutas que se utilizaran en los meses de octubre,
noviembre y diciembre.

Las poligonales de servicio y calendario de surtimiento deberan actualizarse dentro
de los 15 dias naturales antes de concluir el trimestre anterior al que operaran.

Estas politicas aplicaran a las tiendas comunitarias y los Programas Especiales que
operen regularmente.

Para la integracion y disefio de las rutas de distribucién, en condiciones de normales
de operacion, debera tomarse en cuenta lo siguiente: Lo

a. Todas las tiendas seran atendidas una vez por semana.

b. Las rutas que se definan tendran una duracién menor o igual al ciclo
vehicular, establecido por el (la) jefe del almacén.

c. Para cada ruta se cargara el vehiculo con al menos el 80% de su capacidad
nominal.
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d. Los vehiculos de carga adscritos al almacén operaran todos los dias habiles
del mes, incluyendo las actividades de resurtimiento al almacén rural.

46. Tratandose de otros puntos de entrega, diferentes a tiendas comunitarias, sélo
aplicaran los incisos b y ¢ de la politica anterior.

47. La informacién derivada de la actualizacion de las rutas debera registrarse en el
SINTRA en el Médulo previsto para tal efecto, reportandose a la Gerencia de

Logistica y Transportes al correo electrénico que ésta indique, dentro de los
primeros 10 dias naturales de cada trimestre.
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IX. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE CARGA.

OBJETIVO:

Establecer las actividades que deben llevar a cabo los (las) responsables del area de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes para
asignar los vehiculos de carga estrictamente necesarios para cumplir con las actividades
sustantivas del Programa a cargo de Diconsa.

_ Nombre y clave
G Responsable Actividad del documento
i B Bt de trabajo
Jefe (a) de
almacén
rural/mesa Determinar con base en el sistema de ruteos y Dictamen
1 directiva o titular | desplazamientos de productos (volimenes de carga), los Actn da y
de requerimientos de unidades de carga. Elaborar dictamen y Acuerdos
operaciones/jefe |firmar acta de acuerdos
(a) del almacén
central
Solicita al (la) responsable del &rea de operaciones de
sucursal o unidad operativa, la asignacion de vehiculos i
2 Jefe (a) de requeridos, adjuntandl; la ]usI:I1'i|r:.:;h::hf:||'%I y acta de la reunién Gﬁﬁ'l? d;
almacen de trabajo efectuada con la mesa directiva. aaiieah
Analiza y con base en el ruteo, las ventas, |03 volumenes de
mercancla desplazada, el analisis de eficiencia de vehiculos Oficio de
Responsable del |asignados: respuesta e |
3 area operativa | Si procede, determina el tipo y nimero de unidades que instruceién al .’f'
sucursal o unidad | cubran la necesidad de operacion solicitada, Turna al area oSG
operativa de transportes para verificar la disponibilidad. iransporta
Si no procede, da respuesta negativa al jefe(a) de almacén. g
Titular del area de | Verifica en el inventario general de vehiculos de la sucursal :
transporte de o unidad operativa, e informes de inversién de nuevas
4 sucursal o unidad | unidades, la disponibilidad de los vehiculos requeridos y Dictamen
operativa emite andlisis de posibilidades de reasignacion al
responsable del area operativa.
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Paso Nembre y clave
g Responsable Actividad del documento
de trabajo
Responsable del |En coordinacién, determinan con base en el dictamen del
area operativa. | area de transporte y las politicas vigentes, la asignacién,
5 Subgerente de | r®asignacion o solicitud de apoyo de vehiculos. Turnan la oficio
administracien y | Informacion correspondiente al (la) gerente de sucursal o
finanzas unidad operativa.
Gerente (a) de Instruye mediante oficio al area de administracion y finanzas
6 shiotirsal o Unidad para que, de acuerdo a los procedimientos en vigor, asigne oficlo
: o reasigne los vehiculos solicitados, turnando copia al area
Sparmiva de operaciones y encargado de transporte
Concentra las unidades en sucursal y por medio del area
7 Titular de de activos fijos, asigna las unidades. Elabora los resguardos | Formato de
administracién | (SAF) y copia de documentacién del vehiculo para el| resguardo SAF
expediente y los entrega al (la) jefe de almacén.
R&cibamias lugidad;s. dvarlﬂca su estado y firma los
resguardos al area de administracion de sucursal o unidad
8 Jefe (a) del upegrativa. conservando una copia para su control, Si no esta SR :,E?Ea’m
Smackn de acuerdo los devuelve para correccién o reparacion las irmacdo
unidades
Asigna unidades a los operadores que hayan aprobado el
9 Jefe (a) del examen de manejo y cuenten con la licencia vigente, acorde| Resguardo
almacén al vehiculo. Elabora el resguardo con responsiva del SINTRA
SINTRA
Recibe unidad y verifica estado fisico, asi como equipo ReadLarD
10 CHOFER instalado. Firma de conformidad resguardo con responsiva SISI*?TR A
(operador) del SINTRA. firriado
7 Jefe (a)de |Actualiza en el catslogo de vehiculos los datos del Chofer| | RePOrte o
almacén (operador) y el expediente del vahfcull: vehiculos e
Supervisa mensualmente el estado fisico de |las unidades y . —
el equipo entregado en resguardo a los choferes Hetine ’“T
Jefe (a) de (operadores). En caso de faltantes de equipo o dafios al s ng)u al d('f___:__ _V
12 | almacén y subjefe | vehiculo atribuibles a negligencia o dolo del operador, | .0 e "o
(a) de bodega |evalia montos economicos, elabora reporte y lo turna al VRRISES
titular del area de transportes de sucursal o unidad
operativa.
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Paso - Nombre y clave
e Responsable Actividad del documento
: de trabajo
En caso de recibir reportes de dafios en los vehiculos o
faltantes de equipo, atribuibles a negligencia o dolo del
Titular del area de |operador, solicita al area de administracién, en caso de| Oficio y reporte
13 transporte de | almacenes centrales o a la mesa directiva en caso de| del inventario
sucursal o unidad | operadores comunitarios, la aplicacion de sanciones vehicular
operativa aconomicas para resarcir el dafio (incluye la aplicacién da SINTRA
deducibles, segun proceda). Mantiene permanentemente
actualizado el inventario general de vehiculos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE SUPERVISION.

OBJETIVO:

Establecer las actividades que deben llevar a cabo los (las) responsables del area de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes para
asignar los vehiculos de supervision operativa.

Nombre y clave

Fﬁ;n Responsable Actividad del documento
! de trabajo
Determinan las necesidades de vehiculos para supervisores
operativos de tienda, con base en el nimero de tiendas del
almacén (tomando en cuenta cubrir de 15 a 20 tiendas por
vehiculo) vy las caracteristicas de recorrido de la zona de
Jefe (a) de: influencia del almacén.
almacen rural y !
1 mesa directiva/ | Analiza y determina las necesidades de vehiculos para Dz;ta;‘nan ydActa
Titular de supervisores (as) operativos de almacén, con base en la e b /
operaciones cantidad de almacenes, considerando por lo menos tres /
almacenas por supervisor. f
Unicamente deberan asignarse vehiculos a supervisores
- (as), dando prioridad a los supervisores operativos de tienda.
Solicita al (la) responsable del area de operaciones de
sucursal o unidad operativa, la asignacion de vehiculos N
2 J:{ﬁq;iﬁe requeridos, adjuntando la justificacion y acta de la reunion de ngi:é?tf:

trabajo efectuada con la mesa directiva.
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Nombre y clave
P;;O Responsable Actividad del ducualﬁ'nentc
' _— de trabajo
Responsable del Analiza y si procede, determina el tipo y m'smgrn de unidades Oficio de
area operativa que cubran la necesidad de supervision solicitada, Turna al| respuestae
3 drieuresl & untdad area de transportes para verificar la disponibilidad. instruccian al
operativa Si no procede, da respuesta negativa al (la) jefe de almacén, area de
— transporte
Titular del area | Verifica en el inventario general de vehiculos de la sucursal o
de transporte de |unidad operativa, e informes de inversion de nuevas
4 | sucursal o unidad | unidades, la disponibilidad de los vehiculos requeridos y Dictamen
operativa emite analisis de posibilidades de reasignacion al (la)
responsable del area operativa.
Responsable del | En coordinacion, determinan con base en el dictamen dal
area operativa. | area de transporte y las pollticas vigentes, la asignacidn,
5 Subgerente (a) |reasignacion o solicitud de apoyo de vehiculos. Turnan la oficio
de administracion | infarmacion correspondiente al gerente (a) de sucursal o
y finanzas unidad operativa. 94
Gerente (a) de Instruye mediante oficio al area dela administracllxﬁn y finanzas
6 |sucursal o unidad | P22 que, de acuerdo a los procedimientos en vigor, asigne o aiidis
operativa reasigne los vehiculos solicitados, turnando copia al area de
hk operaciones y encargado (a) de transporte ¥
Concentra las unidades en sucursal y por medio del area de
7 Titular de activos fijos, asigna las unidades. Elabora los resguardos| Formato de
administracion | (SAF) y copia de documentacion del vehiculo para el| resguardo SAF
=T expediente y los entrega al (la) jefe de almacén. sl
Recibe las unidades, verifica su estado y firma los
resguardos al drea de administracién de sucursal o unidad
8 J‘:I':_I(a?é?fl operativa, conservando una copia para su control. Si no esta ;:;?,‘;fﬂr_";%z
de acuerdo los devuelve para corraccién o reparacién las
unidades
Jzﬁfngggim Asigna unidades a los supervisores (a) que hayan aprobado | .
9 Titular de el examen de manejo y cuenten con la licencia vigente. $II?ITRA
operaciones Elabora el resguardo con responsiva del SINTRA
scu;e?,;'if,grd(:) Recibe unidad y verifica estado fisico, asi como equipo Resaiimsirdes
: instalado. Firma de conformidad resguardo con responsiva g
10 tienda y del SINTRA SINTRA
supervisor (a) de : firmado
almacén
11 Jefe (a) de Actualiza en el catalogo de vehiculos los datos del supervisor Irﬁieei?:s:;a
almacén (a) v el expediente del vehiculo

vehlculos

vy
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Paso - Nombre y clave
te Responsable Actividad del duuumt_antu
: de trabajo
Supervisa mensualmente el astado fisico de las unidades y al
Jefe (a) de equipo entregado en resquardo a los supervisores (as), En Reporte
12 almacen y caso de faltantes de equipo o dafios al vehiculo atribuibles a mensual de
subjefe (a)de |negligencia o dolo del supervisor, evalia montos| estado fisico de
bodega economicos, elabora reporte y lo turna al titular del area de vehiculos

transportes de sucursal o unidad operativa.

operativa

Titular del area
13 de transporte de
sucursal o unidad

En caso de recibir reportes de dafios en los vehlculos o
faltantes de equipo, atribuibles a negligencia o dolo del
supervisor, solicita al area de administracion, la aplicacion
de sanciones econdmicas para resarcir el dafio (incluye la
aplicacion de deducibles, segun proceda). Mantiene
permanentemente actualizado el inventaric general de
vehiculos,

Oficio y reporte
del inventario
vehicular
SINTRA

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS
DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

OBJETIVO:

Establecer las actividades que deben llevar a cabo los (las) responsables del area de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes para
elaborar los Programas y Presupuestos de Combustibles y Lubricantes.

4

Basni Nombre y clave
it Responsable Actividad del documento
; de trabajo /
Titilar del#rea Obtiene el inventaric de vehiculos en operacién y fuera de irﬁfiﬁ'}?:ﬁod:a//
1 de transporte sewicip (siempre y lc:uando se considere que regresen a |a ushichica:a {
operacion en un periodo no mayor de un mes). SINTRA/
Con base en ruteos de surtimiento, bitacoras de operacion, Reporte ?f '\.‘
2 programas de supervision, obtiene kilometrajes recorridos, bitacoras de
i semanales, mensuales y anuales. | __operacion
Considerando el kilometraje que recorre cada tipo de unidad
y los estﬂndares._ de rendimiento autorizados por la gerencia Programa de
3 sucursal y de unidad operativa, detarmina el nimero de litros combustils
y tipos de combustible que cada unidad debera recibir
durante el afio.
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Paso i) Nombre y clave
Ho Responsable Actividad dal d:}cumlemo
de trabajo
Una vez que determina el nimero de litros y tipo de
4 combustible que recibira cada unidad, construye el programa | Programa de
de combustible por tipo de vehiculo que correspondera a la combustible
partida presupuestal respectiva,
Con base en los costos de los prestadores de servicio con
los que se tiene el convenio vigente, elabora el presupuesto
de gasto de combustible de cada tipo de vehiculo (partida
presupuestal) y lo totaliza para obtener el presupuesto de
5 combustible de la sucursal (incluir el factor de incremento al Pres:;;;;ﬂaz:: e
pecio de los combustibles). g ibl
Este ejercicio debe realizarse en el mes de mayo de cada | SOMPustible
ano, con base en el se solicitara el presupuesto de
combustible para el afio siguiente a los (las) responsables
de finanzas que lo consolidaran en oficinas centrales
g Titular del area | Somete el programa y presupuesto a la consideracion del
de transporte | titular del area de operaciones
Presupuesto de
o Titular del area | Autoriza programa y presupuesto y somete a autorizacidn gasto de
de operaciones |del Garante (a) de Sucursal o unidad operativa combustible
firmado
Presupuesto de
8 Gerente (a) de | Autoriza programa y presupuesto y turna a la Gerencia de gasto de
sucursal Logistica y Transporte para su visto bueno. combustible
P firmado
Titular del area | Revisa programa y presupuesto, valida y prepara oficio para
8 de finanzas de |enviar, Onicamente el presupuesto, a la direccién de oficio
sucursal finanzas como definitivo
s Direceién de gicggza-presupuastc y lo integra al presupuesto global de

finanzas

| FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE.
OBJETIVO:

Establecer las actividades que deben llevar a cabo los (las) responsables del area de
operaciones yl/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes para
asignar y controlar el combustible destinade al parque vehicular que se utiliza en
actividades operativas.

||||||

Paso Responsable Actividad Nombre y clave
no. del documento
de trabajo
1 Jefe (a) de almacén |Con base en las actividades programadas elabora la | Bitacora de
/ responsable del | bitacora de inicio de recorrido en el SINTRA, inicio de
trasporte recorrido

Con los rendimientos previamente autorizados (datos con
la que esta alimentado el SINTRA) determina la dotacién
tedrica de combustible.

2 Elabora en el SINTRA el vale de combustible: Vala de
En almacén Rural, recaba las firmas del operador, visto | combustible
bueno de (la) jefe de bodega y autorizacion de jefe (a) de SINTRA
almacen.

En sucursal o unidad operativa, recaba firma del
operador, visto bueno del jefe (a) inmediato del operador
y autorizacion del (la) responsable del area de transporte,

3 Responsable del | Opera el sistema de tarjetas electronicas de combustible,
area de efactlia las recargas en litros o monto autorizado en el

administracién vale de combustible SINTRA, a cada usuario,

Resguarda los vales comercialas.

4 Operador (a) del Recibe Vale de combustible SINTRA

vehiculo S| existe la incorporacién al sistema de tarjetas
electronicas de combustible, tiene su tarjeta y se presenta
&n la estacion de servicio para la carga del combustible

Si existe la dotacion a través de vales comerciales,
entrega al area que los resguarda para el canje de vale
SINTRA por vale comercial, que le recibiran en la
estacion de servicio (gasolineria)

Si la estacion de servicio recibe el Vale de combustible

SINTRA, lo entrega para la carga del combustible.
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Paso ﬁhsponsable Actividad Nombre y clave
no. del documento
de trabajo

Al regreso de cubrir la ruta (de carga o supervision) | Bitacora de
reporta al jefe (a) del almacén o responsable de |inicio de
transporte y entrega la bitdcora de recorrido total y |recorrido
debidamente requisitada y firmada, en particular el dato |firmada
del nivel de combustible en el tangue.

Operador (a) del
vehiculo

Verifica y valida la bitdcora de recorrido (kilometrajes | Bitacora de
Jefe (a) de almacén |tiempos), si es correcto lo captura en el SINTRA |actualizacion
B / responsable del elaborando la bitacora de actualizacién,

trasporte Si no procede, la devuelve para aclaraciones y ajustes
respectivos

Elabora reporte de gasto de combustible dal SINTRA | Reporte de
para efectuar la conciliacién semanal del gasto capturado | gastos de
en el sistama, contra el gasto real. combustibla
Si no hay diferencias, inicia el procedimiento para pago,
7 turnande la documentacién previamente revisada vy
validada, al area de finanzas.

Si existen diferencias procede a la aclaracién con los
involucrados en el proceso, hasta que no existe diferencia
| alguna en el ejercicio del gasto.

, Elabora reporte mensual de gasto de combustible del | Reporte de
8 SINTRA, para efectuar la conciliacion. gastos de
combusiible

Verifica los rendimientos de combustible del mes | Tabla de

inmediato anterior (elaborando un reporte de distancias y | rendimientos

litros consumidos del SINTRA) de cada tipo de vehiculo | por tipo de

de los almacenes, unidad operativa y sucursal, Obtiene el | vehiculo por

rendimiento real (R=km recorridos/litros consumidos). almacén

El dato se compara contra el rendimiento tedrico del | Oficio de

vehlculo (Dato de documentacion entregada por el | notificacion de

g Responsable del | fabricante y/o escaneo en la Agencia de la marca) rendimientos de
trasporte Los turna al (la) responsable de operaciones para su visto | combustible

buena y al (la) gerente de sucursal o subgerente unidad | autorizados

operativa para |la autorizacion.

5i se autorizan lo informa al jefe (a) de almacén.

Si no se autorizan lo informa al jefe (a) del almacén para

que se efectlen los ajustes necesarics para autorizar

combustible con base en los parametros de rendimiento

autorizados.

| FIN DE PROCEDIMIENTO. /
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PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE LLANTAS,
CAMARAS Y CORBATAS.

OBJETIVO:

Programar y coordinar la adquisicién de llantas, camaras y corbatas para equipar el
parque vehicular que operan las sucursales, unidades operativas y almacenes de

Diconsa.
Paso b Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
no. 7
. de trabajo
:lc:n hdasa en *a: inventario idn vehiculos en operacién y los
uera de servicio, que se Incorporaran a la operacion, por
1 ;gﬁ:?;n:‘aért:ma tipp, modelo y darea de asignacién determina los tipos,
P medidas y demas caracteristicas técnicas de las llantas que
| se estan utilizando.
5 Analiza la existencia de llantas, camaras y corbatas en
o~ — almacen
Determina los promedios de recorrido v duracion de las
llantas, con base en los ruteos de surtimiento de los
3 almacenas (incluyendo el almacén central), toma del
SINTRA las bitacoras de operacién, los recorrides promedio
de cada tipo de unidad y los tipos de camino que recorren.
Con base en el andlisis de los ruteos de surtimiento y | Tabla de
supervision, las existencias en almacén, las caracteristicas | cantidades, tipos
4 de las unidades en operacion y los caminos, determina las |y medidas de
cantidades, tipos y medidas de llantas, camaras y corbatas a |llantas, camaras
solicitar, y entrega los requerimientos al titular del drea de |y corbatas a
operaciones N ey solicitar.
Analiza y somete a la consideracion del Gerente (a) de
sucursal o subgerente (a) de Unidad operativa, las
5 Iguéz;réj;;nifa necesidades de llantas, camaras y corbatas mismas que
deben incluir el calendario de entregas que la sucursal
requiere,
Oficio de
6 Gerente (a) de | Revisa las necesidades y autoriza efectuar la selicitud a la zggc:;lﬁa did 3:
Sucursal Direccion de Operaciones para la compra centralizada lantas, camaras
y corbatas.
7 Director (a) de |Concentra necesidades de llantas, camaras y corbatas y ”

Operaciones

turna a la gerencia de logistica y transporte para su analisis
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo
Anexo Técnico
necesidades de
llantas, camaras

y corbatas.

Paso
no,

Concentra  solicitudes, elabora anexo técnico de |Oficio del
Gerente (a) de |necesidades de llantas, camaras y corbatas y prepara oficio | Director de
8 |Logistica y |del Director (a) de operaciones para solicitar la adquisicion | operacionas

Transpaortes de llantas, camaras y corbatas a Ila direccion de |para solicitar la
Administracidn, adquisicion de
llantas, camaras
y corbatas a la
direccién de
Administracién.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LAS LLANTAS, CAMARAS Y CORBATAS
ADQUIRIDAS PARA EQUIPAR LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE DICONSA

OBJETIVO:

Establecer el control operativo y administrativo de las llantas, cdmaras y corbatas que
Diconsa adquiere para equipar su parque vehicular.

Paso Nombre y clave del %\

A5 Responsable Actividad documento de
! B trabajo
Reporta al jefe (a) de almacén o encargado de area, las | Reporte de
1 Operador (a) necesidades de llantas, camaras y corbatas de la |necesidades de
unidad que tisna asignada. llantas.
Verifica la necesidad de llantas y si la solicitud procade
y las llantas estan bajo su resguardo en el propio ¢
i almacén, las entrega. Solicitud de llantas,
< almacén Si las llantas se encuentran en la sucursal elabora en el ﬁg::g;:: /\

SINTRA y turna al area de transporte la requisicidn de
llantas, camaras y corbatas, enviando al chofer con la
unidad para el cambio de llantas.
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Paso
no.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Titular del area
transportes

'Recibe solicitud del operador y revisa en SINTRA el

control de llantas, la ultima entrega que se efectio al
vehiculo en la bitacora de operaciébn vy de

mantenimiento.

Verifica fisicamente en el vehiculo las necesidades de
llantas, camaras y corbatas.

Analiza el rendimienta de cada una de las llantas
solicitadas y autoriza dotacion.

(En caso de existir alguna anomalia, se procede a la
investigacién y dictamen informando por escrito al (la)
responsable de Operaciones).

Revisa orden de entrega de llantas y tramita su entrega
ante el area de administracion, que es la responsable
de resguardar las llantas por ser un activo de la
empresa y las debe entregar marcadas.

Elabora los formatos (reporte de fallas, solicitud de
servicio y orden de servicio en el SINTRA) para,
montaje, alineacién y balanceo.

Reporte de fallas,
solicitud de servicio
y orden de servicio

Operador

Recibe |as llantas v la requisicion de servicio.

enel SINTRA.

Acude al prestador de servicios autorizado para
cambio de llantas.

Entrega al area de transportes las llantas, camaras y
corbatas usadas para dictaminar su renovacion o
enajenacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO-

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTO
ANUALES DE MANTENIMIENTO.

OBJETIVO

/

¢

Que las sucursales y unidades operativas de Diconsa, elaboren sus programas anuales

de aplicacion de mantenimientos preventivos y sus estimaciones de ocurrencia de

reparaciones correctivas, que permitan sentar las bases para la elaboracion del

presupuesto anual de mantenimiento, asi como reducir los costos de las reparaciones
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correctivas y mayores, que tienen como origen la falta de aplicacién oportuna de
mantenimientos preventivos a los vehiculos.

Paso
no.

Responsable

Actividad

“Nombre y clave |

del documento
de trabajo

1

Titular del area
de transporte

Consulta en el SINTRA las tablas con los estandares de
mantenimiento por tipo de vehlculo

Recaba informacion sobre:

¥ Kilometraje mensual que recorren los vehiculos de
carga de los almacenes centrales y rurales

* Kilometraje mensual que recorren los vehiculos de
supervision,

Considerando el kilometraje que recorre al mes cada tipo de
vehiculo y los estandares de mantenimiento, determinados
por la gerencia de logistica y transporte en el SINTRA,
determina el nomero y tipo de mantenimientos que cada
vehiculo debera recibir durante el afio (considerar que
vehiculos recientes con garantia vigente van a agencias de
la marca, es resto de vehiculos irdn a talleres a servicios
preventivos y/o correctivos).

Una vez que determina el numero y tipo de mantenimianto
que recibird cada unidad, construye el programa de
mantenimiento por tipo de vehiculo que correspondera a la
partida presupuestal.

Programa de
Mantenimiento
por tipo de
vehiculo,

Con base en los costos de los prestadores de servicio con
los que se tiene el convenio vigente, elabora el presupuesto
de mantenimiento de cada tipo de vehiculo (partida
presupuestal) y lo totaliza para obtener el presupuesto de
mantenimiento de la sucursal (incluir el factor de inflacian).
Este ejercicio debe realizarse en el mes de mayo de cada
afio, con base en él se solicitard el presupuesto de
mantenimiento para el afio siguiente a los responsables de
finanzas que lo consolidaran en oficinas centrales.

Presupuesto de
mantenimiento

de cada tipo de

vahiculo

Titular del area
de transporte

Somete el programa de mantenimiento y el presupuesto a la
consideracion del Titular del area de operaciones,

Titular del area
de operaciones

Autoriza programa y presupuesto y somete a autorizacion
del Gerente (a) de Sucursal o unidad oparativa.

Programa y
Presupuesto de
Mantenimiento
por tpo de
vehiculo,
autorizado.

Gerente (a) de’

sucursal

|Autoriza programa y presupuesto y turna a la Gerencia de

Logistica y Transporte para su visto buana.

7
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Paso Nombre y clave
Py Responsable Actividad del decumento
; de trabajo
Titular del area | Revisa programa y presupuesto, valida y prepara oficio para Oficio anviando
9 de finanzas de |enviar, Unicamente el presupuesto, a la Direccién de Presupuesto
sucursal Finanzas como definitive. i At '
10 Direccion de | Recibe presupuesto y lo integra al presupuesto global de
finanzas Diconsa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE RUTAS DE DISTRIBUCION.

OBJETIVO:

Establecer las actividades que deben llevar a cabo los (las) responsables del area de
operaciones y/o transporte en Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes para
actualizar las rutas de distribucién.

Paso no. Responsable Actividad Nombre y clave
dal documento de
_ | trabajo
1 Jefe (a) de|Solicita mediante oficio al (la) Subjefe Operativo que | Oficio
Almacén haga la actualizacion trimestral de las rutas de
distribucién del almacén.
2 Subjefe (a) Recibe oficio y determina el ciclo vehicular de carga | Oficio
Operativo del almacén con base en &l tiempo maximo permitide | Ciclo Vehicular de
de actividad |laboral de un chofer del almacén rural. carga del almacén
rural
3 Subjefe (a) |Convoca a los supervisores (as) operativos para | Directorio de
Operativo actualizar el area de influencia del almacén, |tiendas
mediante la localizacién geografica de las tiendas, y | Programa de
las poblaciones que atienden cada una, |apertura da
considerando las condiciones de accesibilidad, |tiendas
accidentes topograficos y restricciones climaticas. Mapa o croquis |/
con localidades
caminos y rasgc
) orograficos
4 Subjefe (a) | Determina la zonificacién de tiendas y puntos de |Mapa o croquis con |
Operativo entrega, agrupando respecto a la proximidad fisica y |localidades,
a las vias de comunicacion, y genera la matriz de caminos y rasgos
distancias y tiempos de transito. orograficos
Matriz
Informacién
Operativa y de
Zonas.
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Paso no. Responsable Actividad Nombre y clave
del documento de
== e, trabajo
5 Subjefe (a) | Genera la Poligonal de Servicio y Rutas que deben |Mapa o croquis
Operativo saguir los vehlculos, de tal manera que en una visita |con  localidades,
satisfagan la demanda. caminos y rasgos
orograficos
Paligonal de
Servicios.
& Subjefe (a) | Elabora o modifica la propuesta de las rutas de | Estadistica de
Operativo distribuciébn a tiendas y puntos de entrega |ventas
considerando los vehiculos de carga disponibles, | Disefio de Rutas.
velocidad de operacién, ciclo vehicular maxime vy
ventas en volumen. o
7 Subjefe (a) | Presenta a consideracién del Jefe del Aimacén la | Disefio de Rutas.
Operativo propuesta de las rutas de distribucién.
8 Jefe (a) de|Verifica el disefio de rutas de acuerdo al Programa | Disefio de Rutas.
Almacén Anual de Ventas del Almacén, al control presupuestal
y otras metas operativas y a la normatividad
establecida.
9 Jefe (a) de|Se pregunta: ,El disefio de las rutas es adecuado y
Almacén cumple con la normatividad establecida?
NO, ir al paso 10
5l, ir al paso 11 -
10 Jefe (a) de|Comenta con el (la) Subjefe Operativo las | Disefio de Rutas
Almacén deficiencias en el disefio de las rutas de distribucion
y lo instruye para ajustarlas,
Ir al paso 6.
1M Jefe (a) de|Autoriza el disefio de rutas e instruye al (la) Subjefe | Disefio de Rutas
Almacén Operativo para que elabore el calendario de
surlimiento. .
12 Subjefe (a) | Genera la Poligonal de Servicio del almacén. Mapa o croquis
Operativo con tiendas
localizadas ylo
puntos de entrega
Paligonal de
Servicios
13 Subjefe (a) | Captura la informacién del disefio de rutas autorizado | Costos de
Operativo en el SINTRA, y obtiene los costos por ruta y el costo | recorridos por
consolidado del almacén. Ruta
Consolidado  de
Costos
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Paso no. Responsable Actividad Nombre y clave
del documento de
trabajo

14 Subjefe () | Comunica mediante oficio al Jefe (a) y al personal | Oficio
Operativo del almacén y a los encargados de tiendas el |Calendario de

calendario de surtimiento vigente para el trimestre. surtimiento.

15 Jefe de Almacén | Envia mediante oficio al Responsable de Transportes | Oficio

de su Unidad Operativa o Sucursal el disefio de las | Informacion

rutas, calendario de surtimiento vigente para el |Operativa y de

trimestre y SINTRA. Zonas.
Recaorrido a
Tiendas u otros
puntos.
Costos da
recorridos por
Ruta.
Consolidade  de
Costos.
Calendario de
surtimiento.

16 Responsable de|Recibe y verifica que el disefic de rutas y el |Oficio
Transportes de |calendario de surtimiento se hayan elaborado |Recorrido a
Sucursal o |conforme a la normatividad establecida en este |Tiendas u oftros
Unidad Operativa | documento, puntos.

Costos de

recorridos por

Ruta.

Consclidade  de

Costos,

Calendario de

surtimiento.

Mapa o croquis

con las rutas de

distribucién de |,
| cada almacén. |

17 Responsable de | Se pregunta: ,El disefio de las rutas es adecuado y
Transportes  de | cumple con la normatividad establecida?

Sucursal o |NO, iral paso 18
Unidad Operativa | 5, ir al paso 19 /
18 Responsable de|Envia oficio al Jefe del Almacén sefialando las | Oficio

Transportes  de
Sucursal 0
Unidad Operativa

deficiencias en el disefio de las rutas de distribucién
y lo instruye para ajustarlas.
Ir al paso 10.
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Paso no. Responsable Actividad "Nombre y clave
del documento de
1 trabajo
19 Responsable de|Entrega al Subgerente o Responsable de |Recorrido a
Transportes de | Operaciones de su Unidad Operativa o Sucursal las |Tiendas u ofros
Sucursal o | rutas de distribucién y calendario de surtimiento de | puntos.
Unidad Operativa | ese trimestre de todos los almacenes de su unidad | Costos de
administrativa. recorridos por
Ruta.
Consolidado de
Costos,
Calendario de
surtimiento,
Mapa o croquis
con las rutas de
distribucién de
cada almacén
20 Responsable de | Verifica la informacion de las rutas de distribucién y | Recorrido a
Operaciones de |calendarios de surtimiento de ese trimestre de la |Tiendas u otros
Unidad Operativa | Sucursal o Unidad Operativa y las entrega a su |puntos.
0 Sucursal Gerente o Subgerente para su envio a oficinas | Costos de
centrales, recorridos por
Ruta.
Consolidado de
Costos.
Calendario de
surtimiento.
Mapa o croquis
con las rutas de
distribucion de
pesk. - cada almacén
21 Gerente de |Valida y autoriza subir al sitio del SINTRA al | Recorrido a
Sucursal o | calendario de surtimiento y las rutas de Distribucién | Tiendas u  otros
Subgerente  de | de cada uno de los almacenes, puntos
Unidad Operativa Costos de
recorridos por
Ruta.
Consolidado dae
Costos.
Calendario de
surtimiento,

Mapa o croquis
con las rutas de
distribucién

cada almacen

de’

4
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Paso no. Responsable Actividad Nombre y clave
del documento de
trabajo

22 Coordinador Obtiene de SINTRA la informacién sobre las rutas de |Informacion de las
Logistica y | distribucién actualizadas de cada una de las Sucursales | Rutas de
Transportes y Unidades Operativas y las turna a los diferentes | Distribucion

subgerentes de su drea para revisién y analisis.

23 Subgerente  de |Recibe y revisa la informacién sobre las rutas de |Correo electronico
Logistica y | distribucion. Informacion de las
Transportes Rutas de

||| |- Distribucion

24 Subgerente de | Se pregunta: ;Los disefios de las rutas cumplen con lo
Logistica y | establecido en este Manual?

Transportes MO, ir al paso 25
Sl, ir al paso 27

25 Subgerente de Raaliza comentarios u observaciones y las envia par Correo electrénico
Logistica y | correo electrénico al Responsable de Transportes de la
Transportes Sucursal o Unidad Operativa que corresponda, a fin de

que sea revisada, corregida o modificada |la
informacién, sefalando copia al Responsable de
Operaciones y al Gerente de Sucursal o Subgerente de
la Unidad Operativa

26 Responsable de|Recibe por correo electrdnico los comentarios u | Correo electrénico
Transportes de |a | observaciones y revisa su procedencia,

Sucursal o Unidad | Ir al paso 18,
Operativa

27 Subgerente de | Entrega al Coordinador la informacion de las rutas de | Correo elactronico
Logistica y | distribucién  actualizadas para elaboracion  del
Transportes consolidado de costos.

28 Coordinador Realiza el consolidado de costos y entrega a |Correo electrénico
Logistica y | Subgerente de Logistica y Transportas. Consolidado de
Transportes Archiva vy guarda toda la documentacién que proviene | Costos

del proceso.

29 Subgerente de |Entrega a Gerente de Logistica y Transportes la |Informacién de
Logistica y | informacién actualizada de rutas. rutas de distribucion
Transportes Consolidado de

Costos. J

30 Gerente de | Garantiza el cumplimiento de la normatividad, mediante |Informacion de’
Loglstica y | el contral y la evaluacién de los procedimientos acorde |rutas de distribucion
Transportes a los programas de frabajo. Procede a elaborar el | Consolidado 9‘.‘

informe correspondiente que Incluye, la determinacién | Costos. ¢

de las rutas criticas con la consecuente optimizacion de
recursos para el Director de Operaciones, para la toma
de decisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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X. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Datarminar los
requarimigntos

1 carga [,

l

Salieiar la
asignacion de
vehiculos requaridos
con juslificacidn y
acta da reunion de

vl

Analiza las ventas,
los volimenes de
marcancia
dusplazada, la

de unidades do__| pyciamen y

acla ra

acuardos

Oficio da
solicitud

eficiencia da los o
ficlo da
T| vehiculos |? respuesta \

Dar
raapunsia
negativa

Oficio da
respuasia

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE CARGA

.

Datarmina el tipo y
nimers de unidades
que cubra la necesidad

Tuma al drea do
Oficlo de

Verifica an el
invantario ganaral
Ia disponibiiidad de
vahiculos
regueridos

Dictaman

Datermina
asignacian,
raasignacion o

apoyo da
Tl vahiculos |? Oficie

T

Instruye se asignen
Ios vahiculos da
acuardo a los

procedimiantos an
T] vigor F Ofleia |

em m o om »

CLAVE DE LETRAS l
Jafe de almacén ruralmesa directiva o
fitular de operacionas. 7
Jofe de almacdn, e S
Responsable dal drea oparativa Sucursal
o Unidad Oparativa.

Titular del drea de ransporte de Sucursal

l’l -
o Unidad Operativa J \
Gerente o Subgerenia da Sucursal o
Unidad Oparaiva /
Titular de administracidn, i
Chafer.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE CARGA

l

Reciba y variflica |a
Concantra los unidad; firma de
vehiculos, asigna las

conformidad
unidades, elabora los 'ﬁl I? Resguardo
resguardos y copla de SINTRA
In documentacion del_| Formato da
Tl |T rasguardo

SAF

Aclualiza al

Invantario da
?I vehlculos 8
Raciba y varifica

Suparyisa
mansuaimente el
astado fisico de los
vahiculos, En caso de i
Loz devuslve faltantas o dafios
para corraccidn 1_!'] [? \
o reparacionas

Faltantes o
dafos

Firma |os

resguardos
consarvando copla,
expadiante Reaguardo
Tl B| sAF
Expediente
Solicita la
CLAVE DE LETRAS aplicacion de Oficla )y ratann dal
F| BaANciones F Inventario
Asigna las A, Jefe de almacén rural/mesa directiva o vehicular SINTRA
unidades a los tiular de oparacionas.

operadores, B, Jofe do almacén

alabora Resguardo C. Responsable dél drea operativa Sucursal o

resguardo SINTRA Unidad Oparativa.

8 B 0. Tilular dol drea de transporte de Sucursal o i
Unidad Operativa 14 (X
E Gerente o Subgerants de Sucursal o ':/
Unidad Oparativa,
F.  Titular de administracion,
m G, Cholar,
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE SUPERVISION

1 |

Datarminar loa Verifica en el
requarimientos de Invantario ganaral
unidades de la disponibllidad de

1| supervisién [ Lictaman y vehiculos
n:T;-:;:n Tl roquaridos l? Dictamen I
Solicitar Ia l

asignacion da
vehiculos requaridos Daterming
con Justificacian y asignacion,

acla de reunidn de o de m:é%%ﬁ::ﬁ [u] e
trab Ofic clo
2 | e B | solicitud 8 | vehiculos | c \

:

Analiza las ventas,
s vmam:g?: ™ Irlﬂtl'uya 1.} nlqnan
i
deaplazada, la los vahiculos da

acuerdo a los
aficiancia da los Dficio da procadimientos en
Tl vehiculos F respussta "-‘] vigor I? Oficio
6 |

No
Dar Caoncanira |os
Procede respuesla | ofcio de vehiculos, asigna las
negativa respuasia unidades, elabora los
resguardos y copia
du la documaentacién
8l del vehloulo Farmato de
CLAVE DE LETRAS Tl IT ey i
Detarmina ol tipo y SAF \]
ndmero de unidades
qua cubra la necasidad |
Tuma al drea de H.  Jale de almacén rural/mesa direcliva o lilular da
3 transporte C | Oficio de operaciones.
_l r respuasia . Jafe da almacén,
Responsable del drea operaliva Sucursal o
Unidad Operativa

Titular del drea de transporte de Sucursal o

Unidad Oparativa

Gerente o Subgerente de Sucursal o Unidad '
Operaliva. 4 \
Titular do administracion /_ /

Supervisor operativo de tienda y almacén /

22 O K =
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE SUPERVISION

l

Recibe y verifica Actualiza el

lag unidadoes Inventana da
‘T] F ?| vehiculos l?

l

Los devugive Supervisa
para carraccian mansualmenta al
o reparaciones asiado fisico da los
vehiculos. En casa

de faltantes o

oD

Firma los
resguardos
canservando
g Resguard
T|npwlnn1l F gy 7 g
! Expadiante

Faltantes o
dafios

!

Asigna las
unidades a los
oparadornes,

_glabora resguard Resguards Ei!rollcﬂg la
B| SINTRA aplicacion de Oficio v reporia dal
13| Eanciones, n inventara
l \ruhmuiar SINTRA

CLAVE DE LETRAS (_L) /
FIN

Jefe de almacén ruralimesa directiva o litular de
oparaciones

Jefe de almacén,

RHPGI‘IHHB dal drea oparativa Sucursal o
Unidad Qparativa

Titular del drea de transporte de Sucursal o
Unidad Oparativa

Garante 0 Subgarente do Sucursal o Unidad
Oparativa.

Tifular de administracion,

Suparvisor operalive de isnda y almacén,

[ -]

Recibe y verifica Ia
unidad: firma da
conformidad

em m o p@ >
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE
COMBUSTIBLES Y LIBRICANTES

1

Dbtiane al
inventario do Elabora presupuasio
vahlculos en de combustible par
paéacmn ?u; fuar Reporie de eada tipa da vehleuls
3 i eservicio [ 1 | inventario de y partida Presupussia
vahiculos 5 | presupusstal F de gasio de
l combustible
Obtiene kilomatrajes
recoridos por |
vehiculo Bermanales, ni‘;ﬂmﬂ,
ansuales y anuales | peportes de presupuesio al
2 A | bitdcoras de titular de
aparacion G | operaciones | A
Datarminar ol i
nimara de lifras v Na
eombustible por
unidad a consumir v
_3'] an &l afo IT Programa
combiislible
Auloriza programa y
presupuasto y
Construye ol rama somele &
dis anmg’:allbg?;r lipo autorizacion del Prasupuesta
de vehiculo v partida 7 Gerente g | @ gesto de
combustible

o] Presueuestal T b cama
de
combustible

CLAVE DE LETRAS

Titular del drea de transporie

Titular del area de operaciones
Garenle de Sucursal,

Thular dol drea de finanzas de Sucursal
Direcclén de Finanzas,

moom>

\

|| PAGINA 80 DE 130
= —




{Pniconsa

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

FO-DGO-004

Dlagrama de Flujo.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.
20142-0P09

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE
COMBUSTIBLES Y LIBRICANTES

Auloriza &l programa
¥ presupuesio y o
turna a la geréncia
da logistica y
tranaports

Prasupuesto
do gasto da
cambustible

Revisa y valida
programa y
prasupuasio,
prepara oficio para
anviar & dirsecion da CLAVE DE LETRAS

finanzas

Tiular del drea de transports

Tilular dal area de oparaciones,
Gorenta de Sucuraal,

Titular del dréa de finanzas dé Sucursal
Direccidn da Finanzas,

MooOm>

Rocibe e integra
al prasupuasta
global de Diconsa

Ll
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PROCEDIMIENTO PARA DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

-7 l

Vaorilica y valida la
Elabarar la bitdcora bithcora de
de Inicio da recorrido Tl recerride [T
detarminanda la Bitacora da
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l SINTRA
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No
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PROCEDIMIENTO PARA DOTACION ¥ CONTROL DE COMBUSTIBLE

Inicia procadimiento
para pago tumando
la decumantacion al

rea da finanzas Papciis e
7 Al gastos de

i combustible
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mansual de gasta

de combuslible
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combustible
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& CLAVE DE LETRAS y
i/
A Jale de almacén |
Lo informa a jefe do B, Responsable del drea de transporie
almacén C. Operador dal vehloulo
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|
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| de camino que
3 TBCoran |T
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Garente da Sucursal.
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Auloriza afactuar la
soliciiud a la Direccién
de Oparacionas para

a compra Oficio de
T| centrallzada F solicitud

Cancantra |las
necesidades da
liantas, camaras y
carbatas y turna a la
garancia de logistica v

Tl ransporte |?

Concentra soliciludes y
alabora anaxo téenico,
prepara oficio para

CLAVE DE LETRAS

Anexo

solicitar |a adquisicion da A, Titular del drea de tranaporte.
llantas, camaras y B. Titular el area de oparaciones.
T| corbatas C. Gerente de Sucursal
D.  Director de Operaciones.
E Gerante de Logistica y Transporte.
FIN
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CLAVE DE LETRAS
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Titular del dréa de finanzas de sucursal
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ANUALES DE MANTENIMIENTO
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CLAVE DE LETRAS

FemIommo

Jele de Almacén.
Subjefe Dperalivo

Responsable de Transpories en la Sucursal o U.O
Responsable de Oparacionas de la Suc. o Unid. Oparativa.

Gaorante o Subgerante da Unidad Operativa
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Garante de Logistica y Transportes,
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XIl. RELACION DE ANEXOS.
| Nam. | Nombre del documento Clave ]
1 Resguardo SINTRA FO-OP09-01
2 Reporte Mensual de estado de vehiculos FO-OP09-02
3 Reporte de bitacora de operacion FO-OP09-03
4 Bitacora de inicio de recorrido firmada FO-OP09-04
5 Tabla de especificaciones técnicas de llantas FO-OP09-05
6 Oficio de solicitud de llantas, cdmaras y corbatas FO-OP09-06
2 Solicitud de llantas, cAmaras y corbatas RO-DEON
6 Reporte de fallas (SINTRA) B FO-OP09-08
¥ Solicitud de Servicio (SINTRA) FO-OP09-09
L Orden de servicio (SINTRA) FO-OP09-10
1] Instructivo para determinar las poligonales de servicio IN-OP09-01
12 Instructivo para el disefio de rutas IN-OP09-02
13 Formato para la informacién operativa y de zonas FO-OP09-11
L Instructivo para el llenado del formato para la informacién IN-OP09-03
operativa y de zonas
54 Formato para la informacion del recorrido a tiendas comunitarias FO-OP09-12
u otros puntos de entrega (RUTALMA-01) ;
16 Instructivo para el llenado del formato para el Recorrido a IN-OP08-04
| Tiendas Comunitarias u Otros Puntos de Entrega
b | Formato para los costos de recorrido por ruta (RUTALMA-02) FO-OP09-1 3; (
e Instructivo para el llenado del formato para los Costos de IN-OP08-05
Recorrido por Ruta (RUTALMA-02) o
19 Formato para los parametros de costos (RUTALMA-02-BIS) FO-OP08-14
20| Instructivo para el llenado del formato para los parametros de | N-OP09-08
costos (RUTALMA-02-BIS)
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21 Formato para el Consolidado de Costos por Almacén FO-OP09-15
(RUTALMA-03) o
a2 Instructivo para el llenado del formato para el consolidado de IN-OP09-07
costos por almacén (RUTALMA-03)
20 Formato para el Calendario de Surtimiento FO-OP09-16
24 Instructivo para el llenado del formato para el calendario de IN-OP09-08
surtimiento
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Xlll. HISTORIAL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
Nam. Aprobacién
En la CIDAP
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE A LOS DOCUMENTOS
DENOMINADOS “MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
TRANSPORTE DE DICONSA”, DE JULIO DE 2000 Y AL “MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS RUTAS DE DISTRIBUCION",

DE JULIO DE 2006.
LIC. RUDY ALEJANDRD PRADO LIMA

SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDO | o3/c1pap 71/2012/0RD. NUMERO DE ACUERDO | 13/v11/2012
TIPO DE SESION ORDINARIA TIPO DE SESION ORDINARIA
'NUMERO DE SESION 7 | NUMERO DE SESION 102
FEGHA__E_EE.?E_QMN 29 DE MAYO DE 2012 FECHA DE SESION 31 DE JULIO DE 2013
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LLAVER DE BUJIAS i I i J 3. CRISTALES OF PUERTA i LI (M I
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13.- ELAKGN i ¥l I I 3% MANDMETRO ACEITD i |8 | (N i
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UNIDAD OPERATIVA ORIZABA

LHYENTARIO FISICO POR UNIDAD

NU.EED\'I.’ MARCA SERIE ilE] CAP. ARLA FLCHA

15TADD ACTUAL i COMBUSTIBLE ]l' OPERADOR
D E 5 [ R | P C | 0 N
MOTOR INBTALAGION ELEGTRIGA IHNSTRUMENTOS
RADIADOR i ) |BATEmA(S) { ) |ooomETRo T}
MANGUERAS { ) |MARCHA { 1 |VELOCIMETRO T
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BANDA VENTILADDR { ) |REGULADOR { ) |NDICADOR DE TEMPERATURA ( )
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BOMBA DE DIRECCION { ) |swiTCHDE LUcES { ) |MANOMETRD i
BOMBA DE GASOLIMADIE:  { ) |CABLES DE BATERIA | ) [INDICADOR DE AIRE i 1]
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BOMBA DE INYECCION () |LUCES DELANTERAS { ) |NDICADORDECOMBUSTIBLE (|
FLTRODE COMBUSTIBLE  { )  |LUCES TRASERAS { ) |RADIO TRANSMISOR {1
FILTRO DF AGUA { ) |LUCESDEDIRECCIONALES { )  |RADID HORMAL i
FILTRO DE ACEITE { ) |LUCES PREVENTIVAS { ) |AMTENA (BANDA ERIL
FILTRO OF AIRE i ) |CLAXON { J
TURBO i} |DUAL A CAJA O CARMODCERIA
DISTRIDUIDOR l ) |UMPIADORES { ]
CABLESDEDISTRIBUDOR { ) |MOTORDELIMPIADORES { | |CARROCIRIA i
CARDURADOR { ) |LucESDE sTOP { } [LODERAS (-
BAYOHETA t 1 |LUCES DE TABLERD { ) |TANGUE(S) DE COMBUSTIBLE ()
PURITICABOR OF AIRE i) |cuaRTOS TRASEROS { )} |TANOUE DE AIRE -
CUARTOS DELANTEROS { ) |rseraos LaTERaLES i
FRANEMIBIONES ESPEJ0 RETROVISOR -,
SEUSPENSION
CLUTCH ¢ 1 PUERTAS
CAJA DE VELOCIDADES { }  |AMORTIGUADORES DELAN | 1]
FLECHA CARDAN { ) |AMORTIGUADDRES TRASEI { ) [VIDRIOS DE PUERTAS i 0
CRUZETAS { ) |RESORTES { ) |PARABRISAS o
' BALERD DE CENTRO { ) |MUELLESDELANTERAS { ) |ALETAS DE PUERTAS { 3
DIFERENCIAL { | |MUTLLES TRASERAS i | |PERILLAS { ]
RINES { ) |PERCHAS { ) |MANJAS i 1
MAZAS { ) [MORGUILLAS { ] |VISERAS i 1
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LLANTAS [T FREHNOS LLANTA (5) AUKILIAR &)
BALEROS DELLANTASTR | )
BALEROS DE LLANTAS DF [ ) |HALATAS TRASERAS i ACCESORIDS
BALATAS DELANTERAS {0
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ADSCRIPLION Ha. ECONOMICD OFERADOR FOLIO PORTLE FOLID
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DICOMSA 5.4 DEC.Y.
> biconsa 2
e — VALE DE COMBUSTIBLE ¥/O LUBRICANTES OFICINAS CENTRALES
TODAS LAS AREAS
Estatus dél Tangus Facha: Me. deialg Mo, Bledears
Coerador:
NO. ECO.! Tipo: Placas Use vahleular:
Kligmatros Rundimlanta:
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DHRECCION DU OPERACION! §
REGUERIMIENTO! A 3 Y CORBATAS 2012

BUGCUMEAL: UHIDAD DPERATIVA -
e HELEH -""l-fl AN DE ENTIEGAR 217 |

I
|
i T i
’lﬂ! LT (T [E]]
(B203-T0RIT__[CARRETERA !l_ e []
o gy i 1A 13
T ([T i 1 i
SVERM  fisTa
] L I L il ] —
FATIAT I ERAMITA ] I
[Ra-FuRip 8 |CaRRiTERARITA H
zri-enmgo | 1 il
[ ] [} [] o o
1 | [
o021 i
3] 1000-30 il
T ]
[ETAUGANARAS ] 0 0 0 0 0 0
w2 CORDBATA i W
i i i M | [] i
RIIR:Y (1N
[TOTAL CORBATAS ] 0 o 0 0 o [}
L] Al O LAY SHE & OF OPFRACIOHER Sagins IMEHTD D BLIC @ LRSS0 fN
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CORPORATIVO
Facha; SISTEMA INTEGRAL DE TRANSPORTES [SINTRAS TODAS LAT AREAS
REQUISICION DE LLANTAS, CARMARAS Y CORBATAS Reports [requerimientode ilantas)

No. QRDEN FECHS CEGAP TIPD BIERCICIO MaRTA MOTIVO DE REEMPLAZD SOSTO CANTIDAD VA, IMPORTE

NOD. ECONOMICD: _ MARCA: PLACAS: ______ _ MDDELOD:__ KM, ACTUAL;
TIPO: ESTADD:

IMPORTETOTAL POR ORDEN;

DBSERVACIONES:
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Fecha; Pagine____
SISTEMA INTEGRAL DE TRANSPORTES [SINTRA) DE:
OFICINAS CENTRALES TODAS LAS AREAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE reporte [SINTRA)
FECHA: _ ANEADOUICIIANEE, comm bt s by " FOLIO: __
No. ECONOMICO: MARCA: PLACAS: _______________ MODDELOD:
TIPO DE VEHICULD: COLOR: Ao
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Fecha; Pagina;
SIETEMA INTEGRAL DE TRANSPORTES [SINTRA) DE:

TODAS LAS AREAS
SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTD Reporte [303emal
FECHA DE ELABORACION... REPORTE DE FALLAS: SOLICTUD DESERVICID:
NO. ECONDMICDL.. MaRCA: PLACAS! MODELD:
TIPQL-s ESTADO:
AREA SDLICITANTE.. KILOMETRAJE:

TIPODE MANTENIMIENTD,

SERVICIO D REPARACION SOLICITADA

Lgncepte  DESCAIPCION

COMENTARIOS EN RELACION A LA ULTIMA FECHA EN QUE SE REALIZO UNA REPARACZION SIMILAR SOLICITADA

OBSERVACIDNES ND, DE AUTORIZACION
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Facha: Pagina:____
SISTEMA INTEGRAL DE TRANSPORTES [SINTRA) DE:
ORDEN DE SERVICIO Aeparts [SINTRA)
CROEN DE SERVICIC: AREA SOLICITANTE: FECHA:
SOLICITUD DE SERVICIO; ND., ECONOMICD: MARCA; -
PLACAS: MODELD: ESTADO:
TIPD: PRES. SERV.:
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Instructivo para determinar las Poligonales de Servicio
IN-OP09-01

Derivado del término poligono, que significa porcién de plano delimitada por segmentos de
recta, la Poligonal de Servicio es la delimitacidon del area de influencia geografica de cada
Almacén o Tienda.

Esta influencia se caracteriza por la cobertura del drea que implica el posicionamiento o area de
atencion de un Almacén o una Tienda en determinada area geografica.

La cobertura estara referida al espacio geografico que ha sido delimitado, y necesariamente
reflejaré para esa drea, ciertos indicadores, esto es:

X

area (km?)

donde: x puede ser Numero de almacenes
Numero de tiendas
Poblacion atendida (nifios, adultos, mujeres, etc.)
Indicadores Econdémicos (nivel de ingresos, marginacion, etc.)
Indicadores Financieros (ventas, composicion del consumo, etc.)
Vias de comunicacién (km de carretera, caminos, brechas, etc.) \&\

Es necesario comprender que la consideracion del espacio constituye una forma de abordar el
conjunto del analisis, y para tal fin es conveniente tener conocimiento y datos (econdmicos y
demograficos) de la ordenacion del territorio, para analizar los criterios que permiten evaluar las
asignaciones de recursos, que en un momento dado pueden ser utilizados para determinada
justificacién de la pertinencia del programa de abasto rural, mediante la presencia o existencia

de una tienda o un almacén. /

El establecimiento de la Poligonal de Servicio puede aplicarse a dos vertientes: La poligonal de
Servicio de Tienda y |la Poligonal de Servicio del Almacén.

Una aplicacion mas de las Poligonales de Servicio, consiste en delimitar aquellas zonas donde ~_/
de manera recurrente existan problemas de acceso, de contingencias, etc., asl como otrés

programas que opere Diconsa. \\

) Poligonal de Servicio de Tienda: En el paso numero 3 y 4 de la Metodologia para
la Estructuracion de Rutas de Distribucion, el Subjefe Operativo con la
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participacién de los Supervisores Operativos, al momento de efectuar los trabajos
para determinar el area de influencia del almacén, mediante la localizacién
geografica de las tiendas y las poblaciones o comunidades que atiende cada una,
estaran generando una “Poligonal de Servicio de Tienda”.

Grafico |1
[ &

® @D ©
O ’ &
O

D

O Almacén
O Tienda
Q

Localidad o comunidad @

Poligonal de Servicio de Tienda

}

Por una parte, la delimitacion del area de influencia de la tienda, hasta donde sea
posible que acceda la poblacion atendida, con sus propios medios (pie, lomo de bestia o
vehiculo mecanico o automotor, etc.), asi como la definicién y justificacién del nimero
de entidades, comunidades, o localidades a las que, con el posicionamiento o area de
atencion de la tienda, se apoye, en cuanto a nimero de beneficiarios del programa rural,
con ciertas caracteristicas especificas (poblacidon indigena, indice de marginalid
etc.).

Las caracteristicas de la poligonal de servicio de la tienda son:

\
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Procedimiento para determinar la Poligonal de Servicio de Tiendas

Paso 1.- En un Mapa o croquis con localidades, caminos y rasgos orograficos (de preferencia
carta topografica escala 1: 250,000) efectuar la localizacién geografica de las tiendas y
las poblaciones que atiende cada una, con sus respectivas condiciones de
accesibilidad, accidentes topograficos y restricciones climaticas.

Paso 2.- Contar con los siguientes datos : 1) localidades beneficiadas 2) poblacion atendida,
incluir un registro de asentamientos o flujos temporales de poblacién 3) fuente de
ingresos de la comunidad o comunidades 4) niumero y localizacién de comercios
privados 5) distancia entre el almacén vy las tiendas, incluir el tipo de caminos 6)
identificacién de las épocas de dificil acceso.

Paso 3.- Efectuar un levantamiento de los servicios de los que carece la comunidad o
comunidades atendidas, de las organizaciones sociales y / o politicas de la zona.

Paso 4.- Unir, con una linea recta, las poblaciones o comunidades atendidas por la tienda (ver
grafico 1.1), con ello se determinara el area de influencia o Poligonal de Servicio de la
Tienda.

Paso 5.- Del entorno global (mapa con todas las poligonales de tiendas), efectuar un anélisis
para localizar, aquellas zonas en |as cuales por la lejania o dificil acceso no permiten
atender a determinado numero de poblaciones o comunidades, estos puntos serdn
factibles de estudio para nuevas aperturas, o bien poblacién no atendida.

)] La Poligonal de Servicio del Almacén: Quedara definida después de que se
aplique el procedimiento del paso numero 4 al 9 de la Metodologia para la
Reestructuracion de las Rutas de Distribucion, en este caso el Subjefe Operativo,
una vez definidas y autorizadas las rutas de distribucion, procedera a circunscribir
con linea continua todas las tiendas, incluyendo su area de influencia, que forman
parte de |la red de tiendas del almacén.

Esta poligonal de servicio del almacén, representa la cobertura a la cual atiende y presta
servicios de transporte, abasto y distribucion el Almacén Diconsa. La Poligonal de
Servicio tendra una expresion de cobertura y atencién, que quedara definida en km2 de
territorio contra el elemento que se desee justificar, por ejemplo. El nimero de tiendas, o
con los km. de recorrido promedio para abastecer esa zona, o por las toneladas
desplazadas, o en dias u horas de viaje, o el promedio de costo de transporte, segln
sea el caso.
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Graficol.2

Poligonal de Servicio

Para elaborar o trazar la Poligonal de Servicio del Almacén debera de tomarse en consideracion
lo siguiente: 1) numero total de tiendas, 2) poblacion total atendida y sus caracteristicas
socioeconomicas, por zonas, 3) fuentes de ingreso, 4) comercios privados dentro de la
circunscripcion y su ubicacién y clasificacion, 5) distancias y tipos de caminos para poder llegar
a las tiendas, 6) identificacion de épocas de dificil acceso y su anotacion grafica.

Procedimiento para determinar la Poligonal de Servicio del Almacén

Paso 1.- Usar un Mapa o croquis de toda la zona con localidades, caminos y rasgos orograficos,
de preferencia el mismo que se utilizé para la localizacién geografica de las tiendas y
las poblaciones que atienden cada una (poligonales de servicio de tienda), con sus
respectivas condiciones de accesibilidad, accidentes topograficos y restricciones
climaticas.

Paso 2.- Después de llevar a cabo el procedimiento del paso 4 al 9 de la metodologia para la
reestructuracion de las rutas de distribucién, donde ya ha quedado determinada la
zonificacion de las tiendas y se han agrupado con respecto a la proximidad fisica yde
acuerdo a las vias de acceso, se debe proceder a trazar una linea continua, la’ cual
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circunscriba todos los puntos mas alejados (de localidades o poblaciones) de las
tiendas a las cuales abastece el almaceén, (ver gréafico 1.2).

Totalizar y/o promediar los datos y referirlos al indicador X/area con la matriz de
distancias y tiempos de transito que se construyo, vy con los datos de comunidades
beneficiadas, poblaciéon atendida, registros de asentamientos o flujos temporales de
poblacién, nimero y localizacion de comercios privados, distancias entre el almacén y
las tiendas, con los tipos de caminos, con la identificacién de las épocas de dificil
acceso, etc.

Del entorno global (mapa con todas las poligonales de tiendas y poligonal de servicio
del almacén), efectuar un analisis para identificar y localizar aquellas zonas de
comunidades sin tienda y focalizar aquellas susceptibles, poner especial atencion en
aqguellas que no forman parte de la Poligonal de Servicio de otra tienda o almacén (es
importante el inventario de localidades o de poblacién no atendida).

Paso 5.- Del entorno global, con la poligonal de servicio del almacen ya trazada y el conocimiento

preciso de los resultados de los costos de transporte (aplicacion del anexo 1, resultado
del disefio de las rutas), efectuar un analisis para relacionar las tiendas que deben y se
justifiqgue transferirse a ofro almacen, por estar ubicadas en aquellas zonas en las
cuales por la lejania o acceso no resulta conveniente seguirlas abasteciendo y por lo
tanto debera generarse una propuesta para que sean transferidas al almacén que
prasente los menores costos de distribuciéon en la ruta.

Paso 6.- Estructurar la propuesta que incluya los siguientes elementos:

- ® @ ®»

Participaciéon Comunitaria.

Caracteristicas de la demanda a atender.

Ahaorro an los costos de distribucion y supervision.
Capitales Comunitarios.

Otros factores que afecten la transferencia.

Esta propuesta debe ser comunicada a las Sucursales o las Unidades Operativas involucradas
para su autorizacién e implementacion.
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Instructivo para el Diseiio de rutas
IN-OP09-02

El disefio, configuracion y organizacion de rutas para la entrega y/o distribucién de mercancias es
un problema operativo tipico para los servicios de distribucién de mercancias. Para algunas
empresas el rediseno de rutas es un problema recurrente y requiere una programacién continua,
incluso diaria. En el caso de Diconsa, dada la relativa permanencia de los puntos de entrega
(apertura y cierre de tiendas) y del programa de ventas, se considera conveniente redisefiar las
rutas de distribucion y el calendario de surtimiento por lo menos cada tres meses,

Para disefiar rutas existen métodos sencillos que permiten definir soluciones factibles y acercarse
a soluciones optimas (la mejor de todas). Una solucién factible es aquella que permite que la
distancia a racorrer y el tiempo de trayecto se minimicen, y por consecuencia se reduzcan los
costos.

Es importante sefialar que el conocimiento del entorno y la experiencia en la administracion de
rutas de surtimiento son la mejor herramienta para obtener soluciones factibles; sin embargo, es
conveniente presentar algunas opciones de disefio que pueden ser Utiles.

A continuacién se presentan algunas consideraciones para aplicar un método sencillo de disefio
de rutas.

Paso 1.- Para calecular el estimado de vehiculos diarios para cumplir el calendario de surtimiento
semanal con base en la entrega semanal de carga (en toneladas) y la capacidad de
carga de los diferentes tipos de vehiculos de la flota de transporte de pequefia carga,
se tiene la siguiente formula:

Vi i (Ton-desp * Cc-x) L/{%

Drec-ast

Donde:
Vn ! Numero de vehiculos diarios necesarios para cumplir con el
calendario de surtimiento semanal
Ton-desp: Total de toneladas a desplazar semanalmente

Drac-est; Dias considerados para efectuar la distribucion de la totalidad de
toneladas.
Ce-x Factor por tipo de vehiculo propuesto a realizar la distribucion o

abasto de la carga.

A continuacién se indica el factor a considerar para cada tipo de vehiculo, considerando qff/ da
vehiculo de carga es aprovechada su capacidad en un 80% aprommadamente
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Cc-estacas: 0.3429
Ce-rabén: 0.1500
Ce-torthon;  0.0800

Es importante sefalar que el resultado es una aproximacién directa del nimero de unidades
requeridas para realizar la distribucién diaria de las toneladas a transportar con un tipe de
vehiculo, sin embargo el niumero real de unidades a utilizar para realizar la distribucién dependera
del numero de rutas que resulten y el nimero de unidades y tipo disponibles, asi como de otros
factores externos los cuales ya se mencionaron. Asimismo, es conveniente recordar que la mezcla
de productos de cada regién, determina el grado de aprovechamiento de la capacidad de arrastre.
En ocasiones la capacidad volumétrica de las unidades se satura sin haberse llegado a la
capacidad total de carga establecida.

Paso 2.- Con base en el croquis de |a red de tiendas y caminos, definir una linea con direccién al
norte.

Paso 3.- Disefio de la ruta 1: Rotar la linea ("barrer”) en direccion contraria a las manecillas del
reloj hasta hacer interseccion con el primer punto de entrega (primera tienda u otro
punto definido). Asignar la carga de esta tienda al primer camién, registrando el tiempo
de recorrido de los caminos que conectan y las maniobras de descarga. Continuar
rotando esta linea, incorporandose nuevos puntos de entrega (tiendas u otro punto
definido) y calculandose la carga del vehiculo, los tiempos de viaje y las maniobras de
descarga. Este "barrido” se efectia hasta que se cubra la capacidad real de carga del
camién ylo se alcance la duracién del ciclo vehicular definido para el almacén. El
resultado de este proceso sera la ruta 1 factible.

Disefio de la ruta 2: Continuar la rotacién de la linea en la direccién contraria a las
manecillas del reloj y continuar haciendo interseccién en los siguientes puntos de
entrega (tiendas u otro punto definido) registrando la carga del vehiculo, los tiempos de
viaje y las maniobras de descarga, hasta determinarse la ruta 2 factible.

Este procedimiento se repite hasta que el "barrido” retorne al punto inicial o de partida.
La aplicacién del "barrido” de todos los puntos de entrega (tiendas) dara como resultado
el disefio de las rutas de surtimiento.

Evaluar el disefio de las rutas generadas en el paso 3 y las alternativas en términos dg
la capacidad de carga y duracién total. Esta revisiéon tendra como resultado las ruta

definitivas. A

l';'l
Recomendaciones:

s Las rutas deben satisfacer la demanda de |as tiendas.
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= Las rutas deben disefiarse en la forma mas rectilinea posible, es decir, que los puntos de
entrega (tiendas u ofros puntos) queden lo mas alineados posible.

= Evitar que las rutas se crucen.

« Determinar que el tipo de vehiculo que vaya a realizar la distribucion sea el mas idéneo a
las necesidades de carga y de acuerdo al o a los tipos de camino a recorrer.

« Cuando se tengan rutas demasiado cortas por la localizacién de los puntos de entrega,
que no permitan enlazar mas puntos, se sugiere asignarle al mismo vehiculo otra ruta
similar, siempre y cuando el ciclo vehicular no sea excedido.

= Reducir al minimo la posibilidad de que las rutas excedan un dia de trabajo.

A continuacion se presenta un ejemplo simplificado para la aplicacion del método anterior:
Ejemplo:

Se requiere disefar las rutas de un almacén que tiene 13 tiendas o puntos de entrega, los cuales
deben ser surtidos semanalmente (durante 5 dias). Los datos de cada una de los puntos de
entrega se indican a continuacién, asi como su ubicacién se presentan en el siguiente cuadro vy
figura, respectivamente. La carga semanal total para distribuir en las 13 tiendas es de 33,709 kg.
Calcular: a) el nimero de vehiculos necesarios para un calendario de surtimiento semanal
(durante 5 dias); b) el disefio de rutas factible; c) el calendario de surtimiento semanal.

Pesoa Pesoa
Tlenda | entregar (ky) | flenda | entregar (kg) |

1 2,270 8 1,362

2 1,702 8 3,632

3 2,724 10 2,043

4 4,994 11 681

5 2,043 12 5,675

6 3,178 13 208

7 2,497 M

\
#
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Grafico 1.1

O OGO

© 9 0
2]

<:> Almarén
L=
=
Solucién: \
a) Numero de vehiculos necesarios por dia:

(33.709 Ton * Cc_x)
5 dias

Vi

Donde:
Vn: Numero de vehiculos diarios necesarios para cumplir con el calendario de
surtimiento semanal
Ton-desp: 33,709 kg = 33.709 toneladas
D rec-est: 5 dias

Cc_x: Factor por tipo de vehiculo propuesto a realizar |la distribucion
abasto de la carga.

Cc-astacas: 0.3429
Cc-rabon; 0.1500
Ce-torthon:  0.0800
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En el caso de aquellos almacenes que laboran de lunes a sabado, deberan utilizar el
parametro de 6 dias en |lugar del de 5 dias.

...l1a férmula anterior tiene como resultado los siguientes valores de acuerdo al tipo de
vehiculo a utilizar;

Vn;  2.31, es decir entre 2 y 3 vehiculos estacas de 3.5 ton.
Vn:  1.01, es decir 1 vehiculo tipo rabén de 8 ton.
Vn:  0.54, es decir 1 vehiculo tipo torthon de 15 ton.

Este resultado indica que se requeriran entre 2 vy 3 vehiculos tipo estacas, o 1 vehiculo tipo
rabon o torthon para surtir este nimero de tiendas y este tonelaje en cinco dias. No
obstante se tendra que decidir por la mejor opcién y la mas factible considerando los
factores mencionados anteriormente.

b) Disefio de rutas

En la figura siguiente se muestra el resultado de la aplicacion del método de disefio de rutas, de
maneara que |a asignacién de puntos gueda de |a siguiente manera:

Ruta Secuencia de Tiendas Carga
(itinerario) (kg)

1 A321-A | 6696
2 A-13-12-11-A 7,264
_a A-10-9-8-A 7,037
4 A-7-6-A 5,675
5 A-5-4-A 7,037
TOTAL 33,709

; ! i U
El nimero de vehiculos necesarios, calculado en el inciso a) debera contrastarse con los
resultados del disefio de rutas, los dias habiles, el personal disponible, la conveniencia de contar
con vehiculos de reserva, etc.

Los resultados finales del disefio de la ruta (‘rutec”) deberan introducirse en los Anexos de
Informacién Operativa y de Zonas (lll) y Sistema de Rutas (IV al VI, formatos RUTALMA) y
presentarse en el calendario de surtimiento (Anexo VII).

c) Calendario de surtimiento (Anexo VII)

Con base en la conveniencia operativa se puede definir el calendario de surtimiento.
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EC%GNL‘J Tipo de Unidad Requerida I;_J_[AS DE LA SEMANA Tl’.‘é"l; AL
TORTHO | LUNES | MARTES | MIERGOLES | JUEVES |VIERNES
Mico |ESTACAS| RABON N (habil) (habil) (habil) (habi) | (habi) | RUTAS
734 1 R1 R3 R2 R5 R4 5
Grafico 1.2
=1
Comlenza de Barmdo

#
Tienda ," o

O Almacén S
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Instructivo para el llenado del formato para la
Informaciéon Operativa y de Zonas

OBJETIVO:

IN-OP0%9-03

Contar con informacién operativa, la que permita obtener los elementos basicos de enlace para
determinar a su vez las zonas de influencia de cada uno de los almacenes; considerando
elementos operativos para la zonificacién e integracidn de las poligonales de servicio de cada uno
de ellos, asi como el orden de atencién de cada punto de distribucién que se defina en la
determinacion de las rutas de distribucion. Este formato se llenara por cada una de las zonas y
rutas que resulten del analisis realizado.

DETALLES DEL LLENADO:

El llenado de este formato deberd ser capturado en una hoja de calculo a fin de permitir
interactuar con otras hojas de calculo que requieran de vincular la informacién ahi indicada. Con
respecto a la impresion de la informacidon no debera presentar enmendaduras o tachaduras,

No. CAMPO DESCRIPCION
1 Fecha de Anotar |la fecha de elaboracién del documento y expresarlo
Elaboracion en el siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa).

2 Hoja: De: Anotar el nimero de la hoja que se esta elaborando y el total
de hojas utilizadas del formato para la presentacién de la
totalidad de zonas de influencia de los almacenes (Por
ejemplo, Hoja: 1 de 2).

3 Sucursal o Unidad Anotar el nembre de la Sucursal o Unidad Operativa.

Operativa P e NP ek B

4 Almacén Anotar el nombre del almacén, a partir de donde se surtiran
o abasteceran las tiendas o puntos de entrega.

5 Zona: De: Anotar el nimero de zona con respecto de la totalidad,
agrupando las tiendas o puntos de entrega, de acuerdo a la
proximidad fisica y conforme a las vias de comunicacién
comunes cque permitan su acceso y comunicacion entre;
ellas,

8 Clave de la Entidad Escribir la clave de la entidad federativa establecida por el

Federativa

INEGI, donde se ubica la tienda o punto de entrega
respectivo, a dos cifras, por ejemplo 04 para Campeche.
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01 Aguascalientes 16 Michoacan
02 Baja California 17 Morelos
03 Baja California Sur 18 Nayarit
04 Campeche 19 Nueve Leon
05 Coahuila 20 Qaxaca
06 Colima 21 Puebla
07 Chiapas 22 Querétaro
08 Chihuahua 23 Quintana Roo
08 Distrito Federal 24 San Luis Potosi
10 Durange 25 Sinaloa
11 Guanajuato 26 Sonora
12 Guerrero 27 Tabasco
13 Hidalgo 29 Tlaxcala
14 Jalisco 30 Veracruz
15 México 31 Yucatan
= 16 Michoacén 32 Zacatecas

7 Clave del Municipio Anotar la clave oficial establecida por el INEGI para el
municipio donde se ubican las localidades donde se
realizaran las entregas o distribucion de productos, a tres
cifras, por ajemplo 007 para el municipio de Balleza en el
estado de Chihuahua.

8 Nombre del Escribir el nombre oficial del municipic de acuerdo a lo

Municipio establecido por el INEGI. .

9 Clave de la Anotar la clave oficial establecida por el INEGI para la

Localidad localidad, a cuatro cifras, por ejemplo 0366 para la localidad
de Bagueachi en el municipio de Balleza en Chihuahua.

10 Nombre de Ia Escribir el nombre oficial de la localidad de acuerdo con el

Localidad INEGI, donde se localiza la tienda o el punto donde se
| realizara la distribucién de los productos.

11 Punto de Entrega Solo aplica en caso de tratarse de otros puntos diferentes a
tiendas (otros programas). Anotar el nombre del lugar donde
se hace la entrega del producto (albergues indigenas, unidad
médica, etc.).

12 Programa Salo aplica en caso de tratarse de otros programas diferentes
al de Abasto Rural. Anotar el nombre del programa del cual
se esta llevando a cabo |a distribucion de los productos (PAL,
OPORTUNIDADES, etc.).

13 Numero de la Indicar el nimero identificador de cada una de las tiendas

cuidado en no repetir los nimeros, a fin de evitar duplicida

conforme al registro de DICONSA. Se debe tener especi
y
mal registro de la informacién, asi como sélo incluir aquéllas
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tiendas que se encuentren en operacién. El nimero debera
consistir de cinco cifras, por ejemplo, 00378 es el numero de
la tienda Los Arbolitos.

14 Nombre de Ia Anotar el nombre de la tienda, de acuerdo a como se tenga

N Tienda | |registrada en el catalogo correspondiente.

15 Toneladas Anotar la cantidad de toneladas que seran desplazadas para

Desplazadas cada punto de entrega. Tal dato se obtiene del SIAC,
considerando calcular &l promedio de los tres meses
anteriores.

16 Distancia Recorrida Anotar en este espacio la distancia que se recorre sobre los
Sobre Camino de diferentes tipos de caminos, durante el trayecto de un punto
__X__, (Pavimento, a otro. El punto de origen de cada ruta sera el almacén vy el
Terraceria y Brecha) destino podra ser el primer punto de distribucién segun se

haya determinado en el disefio, y para los demas puntos
intermedios su origen sera el punto inmediato anterior, para
finalizar con el regreso al punto de partida inicial. La distancia
sera expresada en kilometros.

17 Distancia Recorrida Indicar el resultado de la suma de las distancias recorridas
Sobre Camino __ X an cada tipo de camino, es decir es la suma de las distancia
., (Total) a recorrer desde un punto a otro. El dato se expresa en

kilbmetros.

18 Tipo De Terrana (%) Indicar el porcentaje estimado de cada tipo de terreno sobre
(Plano, Lomerio o el cual se desplazan los vehiculos para llegar de un punto a
Montarioso) otro, de acuerdo a la topografia existente. La suma de los

porcentajes debera resultar el 100%.

19 Restricciones Indicar las posibles restricciones, limitantes u obstaculos que
existan en el trayecto a un punto de distribucion, ya sea de
tipo climatico, topografico, equipo u otro, que imposibiliten el
transito o acceso a la localidad y/o punto de entrega definido,
ya sea de tipo temporal o permanente, debiendo
mencionarse.

20 Elabord Anoctar el nombre completo del encargado en |a elaboracién e
integracion del documento, asi como el cargo que representa
con el visto bueno del Jefe de Almacén.

/
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Instructivo para el llenado del formato para el

recorrido a tiendas comunitarias u otros puntos de entrega

OBJETIVO:

(RUTALMA-01)
IN-OP09-04

Disefiar y determinar las rutas de distribucion a traves de tener la informacion operativa y de las
zonas de influencia de cada uno de los almacenes, donde estén ubicadas las tiendas a través de
sus poligonales de servicio, a fin de establecer rutas de distribucién mejor programadas y
planeadas, asi como los calendarios de surtimiento correspondientes. Este formato sera elaborado
para cada una de las rutas que resulten del analisis de la informacién operativa y de las zonas de
influencia de los almacenes.

DETALLES DEL LLENADO:

El llanado de este formato debera ser capturado en una hoja de calculo a fin de permitir interactuar
con otras hojas de calculo que requieran de vincular la informacién ahi indicada. La informacién
debera ser obtenida del Anexo Il Informaciéon Operativa y de Zonas. Con respecto a |a impresion de
la informacién no debera presantar enmendaduras o tachaduras.

No. CAMPO y QESCRIEQIQ_N
1 Fecha de Anotar la fecha de elaboracién del documento y expresarlo en el
Elaboracitn siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa).
2 Hoja: De: Anotar el nimero de la hoja que se esta elaborando y el total de hojas
utilizadas del formato para la presentacion de la totalidad de las rutas
I disefiadas (Por ejemplo, Hoja: 1 de 2).
3 Sucursal o Anotar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa.
Unidad Operativa .
4 Almacén Anotar el nombre del aimacén, de donde se surtirdn o abasteceran las
tiendas o puntos de entrega.
5 Numero Anotar el nimero con que se tiene identificada la unidad de carga en el
Economico inventario general de vehiculos, que se utilizara para surtir la ruta que se
esta disefiando. /
5] Ruta

Anotar al numero con gque se identifique la ruta que se as;gf
construyendo, empezando por la 1, 2, 3,...y asi sucesivamente, y debe
ser de manera consecutiva y sin repetir la numeracian.

. Para definir el orden que se le debe de dar al registro de las
tiendas o puntos a surtir dentro del formato, en cada una de las
rutas; es conforme al orden de atencién que haya resultado del
itinerario a seguir en cada una de las rutas, es decir siguiendo el
orden de cémo se vaya a ir entregando los productos en cada

270 A
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una de las tiendas hasta concluir con la entrega y el regreso al
almacén. Para su definicién se debe de considerar los aspectos
indicados en la presente Metodologia: de cada punto de
distribucién, de acuerdo a la localizacion de las tiendas en el
trayecto del camino o caminos que enlacen la ruta;

W Toneladas desplazadas para cubrir la ruta de distribucion;

. Distancias de los recorridos del almacén al primer punto de
distribucién, y de éste al segundo, y asi de manera sucesiva
hasta llegar al ultimo punto y posteriormente el regreso al
almacén rural, para cumplir con el ciclo de la ruta.

. Disponibilidad y capacidad de carga de los vehiculos;

" Los tiempos de los recorridos hasta cubrir el Gltimo punto de
distribucién y el regreso;

- Restricciones y/o limitaciones;

Estos son algunos de los principales elementos a considerar para la
determinacion de las rutas, itinerarios y calendarios de surtimiento.

7 Clave de la Escribir la clave de la entidad federativa establecida por el INEGI, donde
Entidad se ubica la tienda o punto de entrega respectivo, a dos cifras, por

Federativa ejemplo 04 para Campeche.
01 Aguascalientes 16 Michoacan
02 Baja California 17 Morelos
03 Baja California Sur 18 Nayarit
04 Campeche 19 Nuevo Ladn
05 Coahuila 20 Oaxaca
06 Colima 21 Puebla
07 Chiapas 22 Querétaro
08 Chihuahua 23 Quintana Roo
09 Distrito Federal 24 San Luis Potosi
10 Durango 25 Sinaloa
11 Guanajuato 26 Sonora
12 Guerrero 27 Tabasco
13 Hidalgo 29Tlaxcala
14 Jalisco 30 Veracruz
15 México 31 Yucatan
18 Michoacan 32 Zacatecas
Clave del Anotar la clave oficial establecida por el INEGI para el municipio donde
Municipio se ubican las localidades donde se realizaran las entregas o distribucién
de productos, a tres cifras, por ejemplo 007 para el municipio de Balleza
en el estado de Chihuahua. VA i
Clave de la Anotar la clave oficial establecida por el INEGI para |a lodalidad, a cuatro
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Localidad cifras, por ejemplo 0366 para la localidad de Bagueachi en el municipio
de Balleza en Chihuahua.

10 | Localidad Escribir el nombre oficial de la localidad de acuerdo con el INEGI.

11 | Punto de Entrega | | Sélo aplica en caso de tratarse de ofros puntos diferentes a tiendas
(otros programas). Anotar el nombre del lugar donde se hace la entrega

: del producto (albergue indigena, unidad médica, etc.).

12 | Programa Solo aplica en caso de tratarse de otros programas diferentes al de
Abasto Rural. Anotar el nombre del programa del cual se esta llevando a
cabo la distribucién de los productos (PAL, OPORTUNIDADES, etc.).

13 |Numero de la Indicar el nimero identificador de cada una de las tiendas conforme al
Tienda registro de DICONSA. Se debe tener especial cuidado en no repetir los

nameros, a fin de evitar duplicidad y mal registro de la informacién, asi
como solo incluir aquellas tiendas que se encuentren en operacién. El
numero debara consistir de cinco cifras, por ejemplo, 00378 es &l numero
de la tienda Los Arbolitos.

14 | Distancia Anotar en este espacio la distancia que se recorre sobre los diferentes
Recorrida Sobre tipos de caminos, durante el trayecto de un punto a otro. El punto de
Camino de origen de cada ruta sera el almacén y el destino podra ser el primer
R A punto de distribucién segin se haya determinado en el disefio, y para los
{(Pavimento, demas puntos intermedios su origen sera el punto inmediato anterior,
Terraceria vy para finalizar con el regreso al punto de partida inicial. La distancia sera
Brecha) expresada en kilometros. — Ll

15 |Distancia Indicar el resultado de la suma de las distancias recorridas en cada tipo
Recorrida Sobre de camino, es decir es la suma de las distancia a recorrer desde un
Camino __ X __, punto a ofro. El dato se expresa en kilémetros.

(Total)

16 |Peajes Anotar el pago que se realice por concepto de derechos de uso de una
carretera o camino por el cual se tenga que circular y que forme parte de
la ruta de distribucién, ya sea federal, estatal, municipal o alguna
concesion. El dato se expresa en pesos.

17 |Costo de Anotar el costo en pesos, que implique la realizacién de los trabajos de

Maniobras maniobras de carga y descarga, fuera del horario normal de trabajo de la
cuadrilla de loteadores o cuando se lleguen a contratar cuadrillas
temporalmente para algin movimiento de mercancias extraordinarior
Este dato se expresa en $ y sélo cuando se trata de un pago adicional. /

18 |Toneladas Anotar la cantidad de toneladas que seran desplazadas para cada punt
Desplazadas de entrega. Tal dato se obtiene del SIAC, considerando calcular el
(Por Viaje) promedio de los tres meses anteriores.

19 |Toneladas Anotar la cantidad de toneladas desplazadas acumuladas por cada uno
Desplazadas de los puntos de entrega. El dato se debe expresar en toneladas.
(Acumuladas)
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20

Tiempo
(Recorrido)

Anotar el tiempo empleado para realizar el recorrido de un punto a ofro, v
cuyo resultado se obtiene de aplicar la siguiente férmula:

Tr=3 (Dp!V,)+(Dy V) +(D, I ¥y)

Tr =Tiempo recorrido, en dias - horas - minutos

D, = Distancia recorrida sobre camino pavimentado, en kms.

D, = Distancia recorrida sobre camino revestido, en kms.

D, = Distancia recorrida sobre camino de terraceria o brecha,en kms.

V; = Pardmetro de velocidad sobre camino pavimentado, en kms. por hra.
V. = Parametro de velocidad sobre camino terraceria, en kms, por hra.

V, = Pardmetro de velocidad sobre camino de brecha, en kms, por hra.

Es decir se obtiene del establecimiento de la relacién que existe entre la
distancia recorrida sobre un camino de pavimento, terraceria y brecha
entre los parametros de velocidad establecidos para tal fin.

Cabe sefialar que la hoja de calculo contiene inserta la férmula antes
citada para determinar de manera automatica el tiempo de recorrido, una
vez que se hayan registrado los datos respectivos. El tiempo se debe
expresar en dias, horas y minutos.

21

Tiempo
(Descarga
Tramites)

Anotar el tiempo empleado en realizar las maniobras de descarga y
tramites y cuyo dato se obtiena de aplicar la siguiente formula:

Td—t=> (TD,*RP, ) +tr

Td =t = Tiempo requerido para realizar la desacarga del camion y
los trdmites, en dias - horas - minutos.

TD, = Toneladas desplazadas por viaje por tienda, en dias - )\I
horas - minutos,

RP, , = Rendimiento promedio de descarga, que para este caso

se tomard la constante de 4 toneladas por hora,

es decir 0.25 hrs por ton.

tr = Tiempo promedio para realizar los tramites, que para este caso se
considera la constante de 15 minutos por tienda,

Este dato podria variar por diversos factores como son que el operador
realice la cobranza por la venta de los productos o que r:fojcuente con la
ayuda del comité rural de abasto para efectuar la descarga de la

7
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mercancia, asi como por la practica o experiencia obtenida por los
almacenes, entre otros; finalmente al resultado se le suman 15 minutos

adicionales, considerando que es el tiempo promedio que se lleva el
operador en realizar los tramites correspondientes a la entrega de la
mercancia.

Cabe sefialar que la hoja de calculo contiene inserta la formula antes
citada para determinar de manera automatica el tiempo de maniobras y
tramites administrativos.

El tiempo se debe expresar en dias, horas y minutos.

22

Tiempo (Total)

23

Tiempo
(Acumulado)

——

Anotar el tiempo total requerido por cada uno de los tramos recorridos
incluyendo el tiempo empleado para la descarga y tramites respectivos, y

cuyo dato se obtiene de aplicar la siguiente formula: 77 = Z Tr+Td

7t = Tieampo total recorrido, endias- horas- minutos

Tr = Tiempo recorrido, endias- horas- minutos

Td _1=Tiempo requerido para realizar la desacargade la carga
y lostramites, en dias- horas- minutos.

Es decir consiste en la suma de los tiempos de recorrido mas el d
descarga y tramites de cada tienda.

Cabe sefialar que la hoja de cdlculo contiene inserta la férmula antes
citada para determinar de manera automatica el tiempo total, una vez
gque se hayan registrado los datos respectivos. El tiempo se debe
‘expresar en dias, horas y minutos.

—F

Anotar el tlampo total acumulado del tramo recorrido més el tiempo total
registrado del tramo inmediato anterior, y asi de manera sucesiva hasta
obtener el tiempo total requerido para realizar el recorrido de la ruta, si
considerar el regreso.

Cabe sefialar que la hoja de calculo contiene inserta una férmula a
sumar de manera automatica el tiempo total acumulado por cada pun
de entrega, una vez que se hayan registrado los datos respectivos,
tiampo se debe expresar en dias, horas y minutos.

24

Regreso
(Distancia
Recorrida Sobre

Para efectos de interpretacion de este dato, se entiende como regreso.
cuando se llegd al dltimo punto de distribucion y se procede a regresar al
almacén, por lo que para efectos de llenade del formato se debe

I-|
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Camino)

considerar lo siguiente:

a) Si el recorrido de regreso es el mismo que el de ida,
entonces los datos que se deben indicar en los espacios
correspondientes de cada columna seran igual a los
resultados de la sumatorias de cada una de las columnas
(tramos recorridos, en cuanto a distancias, costo y
tiempo), de no ser éste el caso.

b) Si la ruta de regreso es diferente a la de ida, se debera
anotar la distancia a recorrer en los diferentes tipos de
camino (pavimentado, terraceria y brecha).

25

Regreso (Peaje)

Con respecto al costo derivado de los peajes, deben anotar el pago que
se realice por concepto de derechos de uso de una carretera o camino
por el cual se tenga que circular durante el trayecto de regreso, ya sea
federal, estatal, municipal o alguna concesién. El dato se expresa en
pesos.

| Regreso (Tiempo
De Recorrido)

Anotar el tiempo empleado para realizar el recorrido de regreso, y cuyo
resultado se obtiene de aplicar la formula siguiente:

Tr = Z (D 1Vu)+ (D IV )+ (D V)

Tr = Tiempo recorrido, en dias - horas - minutos

D, = Distancia recorrida sobre camino pavimentado, en kms.

D, = Distancia recorrida sobre camino revestido, en kms.

D, = Distancia recorrida sobre camino de terraceria o brecha, en kms.

V. = Pariametro de velocidad sobre camino pavimentado, en kms. por hra.
V, = Pardmetro de velocidad sobre camino terraceria, en kms. por hra.

V; = Pardmetro de velocidad sobre camino de brecha, en kms, por hra.

El tiempo se debe expresar en dias, horas y minutos. Cabe sefialar que
la hoja de calculo contiene inserta la formula antes citada para
determinar de manera automética el tiempo de recorrido.

27

Tiempo
Acumulado
Y Regreso)

Total
(Ida

Anotar el resultado de la suma del tiempo total acumulado de ida, mas el
tiempo total del regreso.

Cabe sefialar que la hoja de calculo contiene inserta una formula para
sumar de manera automatica el tiempo total acumulado, yna vez que se
hayan registrado los datos respectivos. El tiempo se dgbe expresar en
dias, horas y minutos. FLL o

7
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28

Recorride Total

Anotar el resultado de la suma del total de kilémetros recorridos de ida,
mas los kilometros recorridos de regreso. El dato debe ser expresado en
kilbmetros.

Cabe sefialar que |la hoja de calculo contiene inserta una férmula para
sumar de manera automatica, los kilémetros recorridos, una vez que se
hayan registrado los datos respectivos.

29

Unidades de
Carga
Requeridas

Anotar el tipo de vehiculo a utilizar para el desplazamiento o distribucién
de |la carga en la ruta disefiada, de los vehiculos que son utilizados para
el transporte de pequefia carga.

Para determinar el tipo de vehiculo a utilizar se deben considerar los
siguientes aspectos que se consideran como los principales:
= Tonelaje de |la carga a desplazar
Tipo de carga
Condiciones del camino
Disponibilidad de vehiculos
Restricciones o limitaciones de la zona

30

Dias Estimados
de Recorrido

Anotar el numero de dias considerados para realizar el recorrido total de
la ruta, tomando en consideracién el criterio de célcule que indica que 10
horas de recorrido representan un dia de trabajo. El tiempo se debe
expresar en dias, horas y minutos.

31 |Pardmetros de | |Deben anotar la velocidad promedio que alcanza un vehiculo de carga
Velocidad conforme a su tipo y capacidad, durante el recorrido de ida (con carga) y
de regreso (sin carga). Dicho dato debera ser expresado en kms. / hr.
No obstante se incluye una tabla con los rangos maximos y minimos
donde se podran basar para determinar el parametro de velocidad que’
mas se apegue a sus condiciones reales de operacion.
e —— 14
Camino Parametros de Velocidad /
(Km. / hora) f o
Brecha 10-20 A
| Terraceria 20-30
Pavimentado 60-80 . \
32 |Elaboré Anotar el nombre completo, del encargado en l|a elaboracién e

integracién del documento, asi como el cargo que representa, con el
visto bueno del Jefe de Almacén.
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Instructivo para el llenado del formato
para los Costos de Recorrido por Ruta

OBJETIVO:

(RUTALMA-02)
IN-OP09-05

Determinar los costos de los recorridos estimados de cada una de las rutas de distribucién
existentes, a partir de su disefio y de haber definido algunos factores que resultan determinantes
para la obtencién de los costos de operacién, como son las distancias recorridas, las toneladas de
carga desplazadas y los tiempos empleados durante el trayecto de cada ruta de distribucion. Este

formato sera elaborado por

cada una de las rutas de distribucién que haya resultado de su

disefio, es decir, que por cada formato de disefio de rutas se tendra que realizar un formato de
costo de recorrido, por lo que los datos que fueron indicados en el formato RUTALMA-01, son

utilizados nuevamente an el

llenado de este formato de manera directa e indirecta a través de

férmulas y de vinculos establecidos en el mismo.

DETALLES DEL LLENADO:

El llenado de este formato

debera ser capturado en una hoja de calculo a fin de permitir

interactuar con otras hojas de calculo que requieran de vincular la informacién ahi indicada. Con

respecto a la impresion de la

informacién no debera presentar enmendaduras o tachaduras.

La informacién es obtenida del formato RUTALMA-01, por lo que el presente formato contiene
férmulas y vinculos establecidos con él, a fin de retomar la informacién ya registrada y realizar de
manera automatica los calculos y vinculos respectivos, no obstante existen datos que si tienen
que ser anotados de manera independiente y que representan la base para la realizacién de los
célculos correspondiantes, como son los parametros de costos, entre otros. Por lo cual por cada
RUTALMA-01 tendra que haber un formato RUTALMA-02.

~ DESCRIPCION

siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa). (DATO OBTENIDO

Anotar la fecha de elaboracién del documento y expresarlo en el
TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01) ?[

i

No. CAMPO

1 Fecha de
Elaboracién

2 Hoja: De:

Anotar el numero de la hoja que se esta elaborando y el total de
hojas utilizadas del formato para la presentacion de |a totalidad de
las rutas disefiadas (Por ejemplo, Hoja: 1 de 2). (DATO OBTENIDO
A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

ra
.

f’-_k

3 Sucursal O Unidad |

Anotar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa. (DATO
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Operativa

OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

Almacén

Anotar el nombre del almacén, de donde se surtiran o abasteceran
las tiendas o puntos de entrega. (DATO OBTENIDO A TRAVES
DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

Numero Econdmico

Anotar el nimero con que se tienen identificada la unidad de carga
en el inventario general de vehiculos, que se utilizara para surtir la
ruta que se esta disefiando. (DATO OBTENIDO A TRAVES DEL
VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

Ruta

Anotar el nimero con que se identifique la ruta que se esta
disefiando, empezando por la 1, 2, 3,..y asi sucesivamente, y
debera ser de manera consecutiva y sin repetir la numeracion.
(DATO OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

Funto de Entrega

Sélo aplica en caso de tratarse de otros puntos diferentes a tiendas

(otros programas). Anotar el nombre del lugar donde se hace la
entrega del producto (albergue indigena, unidad médica, ete.).
(DATO OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

Programa

Sélo aplica en caso de tratarse de otros programas diferentes al de
Abasto Rural. Anotar el nombre del programa del cual se esta
llevando a cabo la distribucion de los productos (PAL,
OPORTUNIDADES, etc). (DATO OBTENIDO A TRAVES DEL
VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

Numero de La
Tienda

Indicar el nimero identificador de cada una de las tiendas conforme

al registro de DICONSA. Se debe tener especial cuidado en no
repetir los nimeros, a fin de evitar duplicidad y mal registro de la
informacién, asl como solo incluir aquellas tiendas que se
encuentren en operacion. El numero debera consistir de cinco
cifras, por ejemplo, 00378 es el numero de la tienda Los Arbolitos.
(DATO OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

|

Distancia Total

Recorrida

Indicar la suma de las distancias recorridas en cada tipo de camino,
es decir es la suma de las distancias a recorrer desde un punto a
otro. El dato se expresa en kilémetros. (DATO OBTENIDO A
TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

-

Tiempo Total

Anotar el tiempo total requeridoc por cada uno de los tramos
recorridos incluyendo el tiempo empleado para la descarga y
tramites administratives. (DATO OBTENIDO A TRAVES DEL
VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

Unidades de Carga

Anotar el tipo de vehiculo a utilizar para el desplazamiento o
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Requeridas

distribucion de la carga en la ruta disefiada, de los vehiculos que
son utilizados para el transporte de pequefia carga. (DATO
OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

13

Toneladas
Desplazadas

Anotar la cantidad de toneladas que seran desplazadas para cada
punto de entrega. Tal dato se obtiene del SIAC, considerando
calcular el promedio de los tres meses anteriores. (DATO
OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-01)

Variables
(Combustible)

Anotar el importe que_r:a_présanta el consumo de combustible para
realizar el recorrido de un punto a otro en la ruta de distribucion.
Dicho dato se obtiene de aplicar la siguiente férmula;

Ccomb = (Dr *Ur)* $comb | R
Cecomb = Costo de combustibl e, en pesos
Dr = Distancia total recorrida, en kms

Ur = Unidades requeridas

$comb = Precio del combustibl e, en $/litro
R = Rendimient o, en km/litro

Es decir, es el resultado de dividir el precio del combustible entre su
rendimiento (km/litre), por la distancia total recorrida entre un punto
y otro y el nimero de unidades utilizadas. El resultado se expresa
en 3. Cabe sefalar que la hoja de calculo contiene inserta la formula
antes citada para determinar de manera automéatica el costo de

15

Variables
(Mantenimiento)

que sera utilizado para que realice la distribucion de las mercancias,
de un punto a otro en la ruta de distribucion.
Dicho dato se cbtiene de aplicar la siguiente férmula:

combustible. SRR i B
Anotar el costo que reprasenta el dar el mantenimianto al vehiculo /

Cmant = (Dr*Ur)*$mant _anual /| Km _r _anual 4

4
.

PAGINA 116 DE 1238

\



S niconsa

DICONSA, S.A. DE C.V.

Anexos

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.

20142-0P09

Cmani = Costo de mantenimie nto, en pesos

Dr = Distancia total recorrida, en kms

Ur = Unidades requeridas

$mant _anual = Costo de mantenimie nto anual, en pesos
Km r anual = Promedio de kildbmetros recorridos en

un afio, en km

Es decir, es el resultado del costo de mantenimiento anual entre el
promedio de kilémetros recorridos en un afio, por la distancia total
entre un punto y otro y el nimero de unidades utilizadas. El
resultado se expresa en $. Cabe sefalar que la hoja de calculo
contiene inserta la formula antes citada para determinar de manera
automatica el costo de mantenimiento.

Variahles (Llantas)

Anotar el costo que representa el consumo de las llantas del
vehiculo que sera utilizado para que realice la distribucién de las
mercancias, de un punto a otro en la ruta de distribucién. Dicho
dato se obtiene de aplicar la siguiente férmula:

Cllant = (Dr* Ur)* ($llart * Nilant = anual | Km _r _anual)
Cllant = Costo de llantas, en pesos

Dr = Distancia total recorrida, en kms

Ur = Unidades requeridas

$llant = Precio por llanta, en pesos

Nllani _anual = Nimero de llantas anuales

Km r anual =Promedio de kilémetros recorridos

en un afio, en km
Es decir, es el resultado de multiplicar el numero de llantas

anuales, por su costo, entre la distancia recorrida en una afio ||

por la distancia total recorrida entre un punto y otro, por el
numero de unidades utilizadas. El resultado se expresa en §.

Cabe sefialar que la hoja de calculo contiene inserta la férmula
antes citada para determinar de manera automatica el costo
de llantas. ’

/
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17 | Variables Anotar el costo que representa el consumo de las cdmaras del
(Camaras) vehiculo que sera utilizado para que realice la distribucion de las
mercancias, de un punto a otro en la ruta de distribucién. Dicho dato
] obtiene de aplicar la siguiente férmula:
Ceam = (Dr *Ur)* ($3cam * Necam - anual | Kmr — anual )
Ceam = Costo de camaras, en pesos
Dr = Distancia total recorrida,en kms
Ur = Unidadesrequeridas
$ecam = Precio por cdmara,en pesos
Neam _anual = Numerode camaras anuales
Km r anual = Promediode kilobmetrosrecorridos
en un afio, en km
Es decir, es el resultado de multiplicar el nimero de camaras
anuales, por su costo, entre la distancia recorrida en un afie por la
distancia recorrida entre un punto y otro y por el numero de
unidades utilizadas. El resultado se expresa en $.
Cabe sefialar que |la hoja de calculo contiene inserta la férmula
antes citada para determinar de manera automética el costo de
llantas.
18 |Variables Anotar el costo que representa el consumo de corbatas del vehiculo
(Corbatas) que sera utilizado para que realice la distribucién de las mercancias,
de un punto a ofro en la ruta de distribucién. Dicho dato se obtiene
de aplicar la siguiente férmula: /
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Ceor = (Dr*Ur)* ($cor ® Ncor _anual | Km _r _anual)
Cecor = Costo de corbatas, en pesos

Dr = Distancia total recorrida, en kms

Ur = Unidades requeridas

$cor = Precio por corbata, en pesos

Neor anual = Numero de corbatas anuales

Km r anual =Promedio de kilobmetros recorridos

€n un afno. en km

Es decir, es el resultado de multiplicar el nimero de corbatas
anuales, por su costo, entre la distancia recorrida en un afio
por la distancia recorrida entre un punto y otro y por el nimero
de unidades utilizadas. El resultado se expresa en $. La hoja
de calculo contiene inserta la férmula antes citada para
determinar de manera automatica el costo de llantas.

Variables (Viaticos)

Anotar el costo por concepto de viaticos que recibe el operador de la |
unidad para realizar el recorrido, en la ruta de distribucién. Dicho
dato se obtiene de aplicar la siguiente férmula:

Cviat = (Vop [ Ttot _ ruta )* Ttramo * Ur)

Cviat = Costo de viaticos, en pesos

Vop = Viaticos operador por viaje, en pesos

Ur = Unidades requeridas

Ttot _ruta = Tiempo total del recorrido de la ruta,

en dias - horas - minutos

Ttramo = Tiempo total para recorrer de un punto a otro,

en dias - horas - minutos

Es decir, es el resultado de dividir el viadtico del operador entre el
tiempo total para recorrer la ruta, por el tiempo total para recorrer de
un punto a otro y por el numero de unidades utilizadas. El resultado
se expresa en $.

La hoja de calculo contiene inserta la formula antes gitada para
determinar de manera automatica el costo de viaticos.
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20 | Subtotal Variables Anotar el resultado de la suma de los costos derivados de la
operacion del transporte como son el combustible, mantenimiento,
llantas, camaras, corbatas y de los viaticos de los operadores de
cada recorrido. El resultado se expresa en §, y el formato incluye la
férmula que realiza la suma de dichos datos.
21 |Fijos (Salarios de | |Anotar el costo por concepto de salario del operador de |la unidad
Operadores) que realiza el recorrido, en la ruta de distribucién. Dicho dato se
obtiene de aplicar la siguiente férmula:
Csal = (SAlop [ Dafle * Dr)/ Ttot _ ruta * Ttramo
Csal = Costo del salario del operador, en pesos
SAlop = Salario anual integrado del operador, en pesos.
Daiio = Dias del afio, en dias
Dr = Dias para recorrer la ruta, en dias
Ttot _ruta = Tiempo total del recorrido de la ruta, en
dias - horas - minutos
Tiramo = Tiempo total estimado para desplazars e de un
punto a otro de la ruta,
en dias - horas - minutos
Es decir, es el resultado de dividir el salaric anual integrado del
operador entre los dias habiles del afio, por los dias a recorrer la
ruta entre el tiempo total de la ruta por el tiempo total estimado para
desplazarse de un punto a otro. El resultado se expresa en 3.
La hoja de calculo contiene inserta la formula antes citada para
determinar de manera automatica el costo del salario del operador,
22 |Fijos (Seguros) Anotar el costo por concepto de pago de seguros de la unidad que
realiza el recorrido, en la ruta de distribucidn. Dicho dato se abtiene
de aplicar la siguiente férmula: 4
A
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Cseg = ((Sanual | Dafio * Dr)/Tiot _ruta * Ttramo ) + (Scar * Tdesp )
Cseg = Costo del seguro del vehiculo, en pesos

Sanual = Monto del seguro anual del vehiculo, en pesos

Daiio = Dias del afio, en dias

Dr = Dias para recorrer la ruta, en dias

Ttor  ruta = Tiempo total del recorrido de la ruta,

en dias - horas - minutos

Ttramo = Tiempo total estimado para desplazars e de un punto a ofro
de la ruta,

en dias - horas - minutos

Scar = Seguro de carga, en pesos

Tdesp = Toneladas desplazada s, en tonelad as

Es decir, es el resultado de dividir el monto del seguro anual del
vehiculo entre los dias habiles del afio, por los dias a recorrer la ruta
entre el tiempo total de la ruta por el tiempo total estimado para
desplazarse de un punto a otro. El resultado se expresa en §.

La hoja de calculo contiene inserta la férmula antes citada para
determinar de manera automatica el costo del salario del operador.

23

Fijos (Depraciacién)

Anotar el costo por concepto de la depreciacion de la unidad que
realiza el recorrido, en la ruta de distribucion. Dicho dato se obtiene
de aplicar la siguiente férmula:
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Cdep = (Danual { Dafio * Dr)/Ttot _ruta * Ttramo

Cdep = Costo de la depreciaci 6n del vehiculo, en pesos
Danual = Depreciaci 6n anual del vehiculo, en pesos, es decir, el valor

de adquisicid n

del vehiculo (%) entre la vida atil del mismo (afios)

Dafio = Dias del aflo, en dias

Dr = Dias para recorrer la ruta, en dias

Ttor _rufa = Tiempo total del recorrido de la ruta, en

dias - horas - minutos

Ttramo = Tiempo total estimado para desplazars e de un punto a
otro de la ruta,

en dias - horas - minutos

Es decir, es el resultado de dividir el monto de la depreciacién anual
del vehiculo entre los dias habiles del afio, por los dias a recorrer la
ruta entre el tiempo total de la ruta por el tiempo total estimado para
desplazarse de un punto a otro. El resultado se expresa en $.

La hoja de célculo contiene inserta la formula antes citada para
determinar de manera automatica el costo del salario del operador. \

24 | Fijos (Impuestos Y Anotar la suma de los costos por concepto de impuestos y derechos
Derechos) del vehiculo. Dicho dato se obtiene de aplicar la siguiente férmula;
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Cid _:Z ((Ten +Ver + Pl + Pec + Oig)/ Km _r_anual )* Ttramo * Ur
Cid = Costo por impuestos v derechos, en pesos

Ten = Pago por concepto de tenecia del vehiculo, en pesos

Fer = Pago por concepto de pago de verificac ion del vehiculo,

en pesos

Pl = Pago por concepto de placas del vehiculo, en pesos

Pe = Pago por concepto del permiso de carga del vehiculo,

€N peios

Oig = Pago por conceplo de otros impuestos o gastos diferentes

a los ya mencionado s, en pesos

Km r _anual = Promedio de kildbmetros recorridos en un afio,

en km

Tirame = Tiempo total estimado para desplazars e de un punto a otro
de la ruta, en dias - horas - minutos,

Ur = Unidades requeridas

Es decir, es el resultado de la suma de la tenencia, placas,
verificacion, permisos de carga y otros impuestos y gastos, entre la
distancia recorrida anual en kilémetros, por la distancia recorrida por
tienda y por las unidades requeridas. El resultado se expresa en $.

La hoja de cdlculo contiene inserta la formula antes citada para
determinar de manera automatica el costo del salario del operador.

25

Subtotal Fijos

Anotar la suma de los costos por concepto de salarios de
operadores, seguros, depreciacion, impuestos, derechos y otros,
debido a que aun cuando el equipo no se halle en operacion estos
gastos tiene que ser cubiertos.

El resultado se expresa en $, y el formato incluye la férmula que
raaliza la suma de dichos datos.

26

Costo Directo

Anotar |la suma de los costos variables y de los costos fijos. El
resultado se expresa en $, y el formato incluye la férmula que
permite el calculo de dicho dato.

27

Costos de
Administracion

Anotar el gasto que representa el llevar a cabo la administracién de
la flota de transporte, es decir es el costo indirecto de la operacién
del transporte, el cual se puede determinar de manera especifica
para cada uno de los casos, siempre y cuandc sé realicen los
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28

analisis de los costos siguientes:

= (Gastos técnicos y administrativos
= Alquileres y/o depreciaciones

= Obligaciones y seguro

s Materiales de consumo, y

= Capacitacién y promocién

Del analisis de los costos de tres unidades operativas, se
determiné un rango a aplicar entre el 8% y el 18% sobre el
costo directo. No obstante, cada unidad operativa o sucursal
debera analizar dichos costos para la determinacién de sus
costos administrativos. El resultado se expresa en §.

El formato incluye la férmula que permite el calculo de dicho dato.

Costo de
Transporte

Anotar la suma de los Costos Directos mas los Costos de
Administracién. El resultado se expresa en §, y el formato incluye la
farmula que permite el calculo de dicho dato.

29

Peajes

Anotar el pago que se realice por concepto de derechos de uso de
una carretera o camino por el cual se tenga que circular y que forme
parte de la ruta de distribucion, ya sea federal, estatal, municipal o
alguna concesion. El dato se expresa en pesos. (DATO OBTENIDO
A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-01)

30

Costo de
Maniobras

Anotar el costo en pesos, que implique |a realizacién de los trabajos
de maniobras de carga, fuera del horarioc normal de trabajo de los
loteadores o cuandoe se lleguen a contratar cuadrillas
temporalmente para algin movimiento de mercancias
extraordinario. Este dato se expresa en $ y sdlo cuando se trata de
un pago adicional. (DATO OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO
CON EL FORMATO RUTALMA-01)

31

Costo Total

Anotar la suma del Costo Total, peajes y maniobras de cada tramo

de recorrido. Expresado en pesos.

Cabe sefialar que el formato contiene las férmulas que permiten €l
calculo de dichos elementos,.

32

Total

Anotar el resultado de totalizar cada una de las columnas de los
datos del formato para obtener los datos y costos totales de cada
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una de las rutas.

33

Costo Promedio Por
Tonelada

Anotar el costo promedio por tonelada desplazada, el cual s |

obtiene de dividir el costo total de la ruta entre el total de las
toneladas desplazadas de la ruta. El dato sera expresado en $/ton.

El formato contiene las férmulas que permiten el calculo de dicho
elemento.

34

Costo Promedio Por
Kilometro

Anotar el costo promedio por kildbmetro recorrido, el cual se obtiene
de dividir el costo total de la ruta entre el total de los kilometros
recorridos en la ruta. El dato sera expresado en $/km.

El formato contiene las férmulas que permiten el célculo de dicho
elemento.

35 |Costo Promedio Por | | Anotar el costo promedio por tonelada y por kilémetro recorrido, el
Tonelada / cual se obtiene de dividir el costo total de la ruta entre el total de
Kilémetro toneladas desplazadas y entre el total de kilémetros recorridos en la

ruta. El dato sera expresado en $/ton-km.
El formato contiene las férmulas que permiten el calculo de dicho
elemento.

36 |Elaboro Anotar el nombre completo del encargado en la elaboracién e

integracion del documento, asi como el cargo que representa con el
visto bueno del Jefe de Almacén.

PAGINA 124 DE 138

\_/




S niconsa

DICONSA, S.A. DE C.V.

Anaxos

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.

20142-0P09

Winta Sl

2) sucuRsAL :[ a | r
{3 ALMACEIN | L] 1

l CONCEPTO

[PrEcIo compuzTIOLE (%)

|PEUIREN T 0% (KMALT}

16} 16y

FE p e | FE |
I 1 I I |
i i286) i28)
I"“Q- -1 1 & |

|SEGURD DE CARGA (PRIMA POR TOI)

|
|
Immm D KRAT RECORIIDOG BN UL ANG (KWGE | zsoon.00 | Jececen | es334.08
(L) i [Ei)
|cosTo MANTEIMIENTO ANUAL i$) | GO0, 00 L o
0 [ i
[l1o. DE LLANTAS ANUALES | [ [] 13
= ; = i
|[PRECH FOR LLANTA ih) | SRE00 | §TT.00 e 5. 00
iy 1o [
e, BE CAMARAS AIUALES | a | & [T}
11 i1 i1l
[PRECIO POR CAMARA i$) | Thoo | Too0 Th.88
¥ i
IIM. DF CORMATAR AIIALER | it & 13
(LR EAE]] (A1)
|PRECHS POR CORBATA i}) | Fi. i 3.0 i
14 14 b
|[SALARID ANUAL MITEGRADO OPERADOR {$} | | an7840,00 | 2774400 | dzits.00 |
45 15 T3
|VIATICOS OPERADOR POR VIAJE (1) | [ iso.00 | zeee | zreos |
a) 16 18
MOHTO 0 AIUAL (1 | 1574.68 | i67a0s | Fesidos
17| 017, AT
[PEFRECIACION AWAL i1} | [ Tosa | sen | asaries |
1) A 1))
[THINCIA ¥ O DERECHD VEMICULAR (1) | | 114w | reewe | seseco |
[hA]] [RL]] [Rid]
[PLACAS 0h) | 4008 | 14560 i
203 20 [E
[VERIFICACION VEHICULAR i$) | 8,00 1idos [
= i H i
JPanﬂﬂﬂ CARGA (4 | LX T |-._!-| FEO.DD
S — — Ed ] i23) 122}
OTROS IMPUELTOR ¥ GARTOR (1) | 130008 | (X { 190,00 |
iZ3)
[m1as veL alio | | auh |
|
|

|PIAT DEL CICLO VEMICULAR

ELABORG {26)

HOMBIE, CARGO ¥ FIFIMA Va.Bo,

PAGINA 125 DE 138




P niconsa

& f
-

DICONSA, S.A. DE C.V.

Anaxos

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USQ, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DE C.V.
20142-0P09

INSTRUCTIVO PARA DE LLENADO DEL FORMATO
PARA LOS PARAMETROS DE COSTOS
(FORMATO RUTALMA-02-BIS)
IN-OP09-06
OBJETIVO:

Determinar los principales pardmetros de costos que se han generado en la operacion del
transporte que permitan obtener valores y cifras que sirvan de base para el céleulo y
determinacion de los costos que implica la operacion del transporte de carga.

DETALLES DEL LLENADO:

Este es un anexo del formato denominado Sistema de Rutas, RUTALMA-02, ya que |a
informacion que sea incluida servira de base para la realizacién de los calculos para la obtencién
de los costos fijos y variables que se solicitan en el formato antes sefialado.

La informacién de este anexo tendrd que ser solicitada a transportes y administracion o en los
sistemas administrativos que permitan su consulta.

Este formato debera ser llenado en una hoja de célculo a fin de permitir interactuar con otras
hojas de calculo que requieran de vincular la informacién ahi indicada. Con respecto a la
impresion de la informacion no debera presentar enmendaduras o tachaduras.

No. CAMPO i E—— DESCRIPCION
1 Fecha de Anotar la fecha de elaboracién del documento y expresarlo en el
Elaboracion siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa). (DATO OBTENIDO A
TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-02)
2 Sucursal o Unidad Anotar el nombre de la sucursal o unidad operativa. (DATO
Operativa OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
RUTALMA-02)
3 |Almacén Anotar el nombre del almacén, a partir de donde se surtirdn o
abasteceran las tiendas o puntos de entrega. (DATO OBTENIDO A
TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-02)
4 |Precio del Anotar el costo actual por litro de combustible que sea utilizado
Combustible para los diferentes tipos de vehiculo. Este dato sera expresado en
pesos. (se recomienda calcular el costo del combustible de los tras
siguientes meses, promediarlo y tomar ese dato como,base.
|5 |[Rendimiento Anotar el rendimiento obtenide por cada tipo dé vehiculo en_

i
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kilbmetros por litro de combustible consumido, es decir la cantidad
de kilbmetros en promedio que recorren los diferentes tipos de
vehiculos por cada litro de combustible que consuman. Este dato
debera ser expresado en km/lt,

Vehicular

6 Promedio de Anotar el numero de kildbmetros que se recorren en promedio en un
Kilbmetros afio por los diferentes tipos de vehiculo. Este dato debera ser
Recorridos en un expresado en kildmetros.

Ao

7 Costo de Es el costo promedio anual de mantenimiento que se ejerce para
Mantenimiento cada uno de los diferentes tipos de vehiculo. Este dato debera ser
Anual expresado en pesos.

8 Numero de Llantas Anotar el numero de llantas en promedio que se requieren
Anuales anualmente, por vehiculo. Este dato deberd ser expresado en

piezas.

9 Precio por Llanta Anotar el costo de la llanta utilizada por cada tipo de vehiculo. Este

dato debera ser expresado en pesos.

10 |NUmero de Anotar el nimero de camaras en promedio que se requieren
Camaras Anuales anualmente, por vehiculo. Este dato deberd ser expresado en

piezas.

11 |Precio por Camara Anotar el costo de la camara utilizada por cada tipo de vehiculo,

Este dato debera ser expresado en pesos.

12 [Numero de Anotar el nimero de corbatas en promedio que se requieren
Corbatas Anuales anualmente, por tipo vehiculo, Este dato debera ser expresado en

piezas.

13 |Precio por Corbata Anotar el costo de la corbata utilizada por cada tipo de vehiculo.

Este dato debera ser expresado en pesos. e

14 | Salario Anual Anotar el salario anual integrado que percibe el operador de los

Integrado del diferentes tipos de vehiculo. Este dato deberd ser expresado en
____|Operador pesos.

15 |Viaticos del Indicar el importe por concepto de viaticos que recibe un operador
Operador por viaje realizado. Este dato debera ser ‘expresado en pesos. f

16 |Monto del Seguro Anotar el importe por concepto del pago de seguro anual por cada,
Anual tipo de vehiculo. Este dato debera ser expresado en pesos. :

17 | Depreciacion Anual Anotar el costo que represente la depreciacion de cada tipo de|

vehiculo de manera anual, en base al costo de adquisicion v de su
vida Util que sea estimada para cada tipo de vehiculo. Este dato
debera ser expresado en pesos.

18 |Tenencia y Derecho | | Anotar el costo por concepto de pago de tenencia de cada tipo de

vehiculo, Este dato debera ser expresado en pesos.
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19 |Placas Anotar el costo por concepto del pago de placas de cada tipo de
vehiculo. Este dato debera ser expresado en pesos.
20 | Verificacidn Anotar el costo por concepto del pago de la verificacion de cada tipo
Vehicular de vehiculo, si es que aplica en el estado, municipio o ciudad. Este
dato debera ser expresado en pesos.
21 |Permisos de Carga Anotar el costo que represente el pago por concepto de permiso de

carga, federal, estatal o municipal, cuando aplica. Este dato debera
ser expresado en pesos.

22

Otros Impuestos Y
Gastos

Anotar el importe que se tenga que pagar por algin otro gasto o
impuesto no considerado en este listado, y que afecte directamente
en los costos de operacién. Este dato debera ser expresado en
pesos.

23 |Dias del Afio Anotar el numero de dias que tiene el afio.

24 Seguru de Carga Anotar el importe que represente el costo de |la prima por tonelada
(Prima Por transportada. Este dato debera ser expresado en pesos.
Tonelada)

25 |Dias del ciclo Anotar el numero total de dias que representen realizar el recorrido
Vahicular de la ruta.

26 |Elabord Anotar el nombre completo del encargado en la elaboracién e

integracion del documento, asi como el cargo que representa, con el
visto bueno del Jefe de Almacén.
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Anexos

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DEC.V.

20142-0OP09
Instructivo para el llenado

del formato para el Consolidado de Costos por Almacén

OBJETIVO:

(RUTALMA-03)
IN-OP09-07

Consolidar los costos de recorridos por cada almacén, a partir de la obtencion de los costos de
operacion por cada una de las rutas de distribucién que atienden los almacenes, donde se
consideraron las distancias recorridas, las toneladas de carga desplazadas, los tiempos
empleados duranta el trayecto de cada ruta y los costos.

DETALLES DEL LLENADO:

El llenado de este formato debera ser capturado en una hoja de célculo a fin de permitir
interactuar con otras hojas de calculo que requieran de vincular la informacion ahi indicada. Con
respecto a la impresion de la informacién no debera presentar enmendaduras o tachaduras.

Este formato sera elaborado por cada uno de los almacenes, por lo que la totalidad de las rutas
que hayan sido diseriadas en cada uno de los formatos RUTALMA-01 tendran que ser
consideradas y sus datos seran incluidos dentro de este formato a fin de consolidar la informacién
a nivel de cada almacén. Ademas de que el formato incluye los vinculos que sirven de base para
la integracion y llenado del formato.

DESCRIPCION

Anotar la fecha de elaboracion del documento y expresarlo en el
siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa). (DATO OBTENIDO A
TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-02)

Anotar el numero de la hoja que se esta elaborando y el total de
hojas utilizadas del formato para la presentacion de |a totalidad de

No. CA_MPG
1 Fecha de
Elaboracion
2 Hoja:  De:
las rutas disefiadas (Por ejemplo, Hoja: 1 de 2).
3 Sucursal o Unidad

Anotar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa. (DATO

Operativa OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CON EL FORMATO
— RUTALMA-02)
4 Almacén Anotar el nombre del almacén, de donde se surtiran o abasteceran
las tiendas o puntos de entrega. (DATO OBTENIDO A TRAVES
DEL VINCULO CON EL FORMATO RUTALMA-02)
5 Ruta Anotar el nimero de cada una de las rutas definidas, conforme al

orden de aparicibn de acuerdo a los formatos RUTALMA-02.

| (DATO OBTENIDO A TRAVES DEL VINCULO CONEL FORMATO
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RUTALMA-02)

Distancia Total
Recaorrida

Indicar el resultado obtenido de la distancia total recorrida de cada
una de las rutas, el cual debe ser el mismo que se indicd en el
TOTAL de cada Ruta del formato RUTALMA-01,

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-Q1, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva. El
dato se expresa en kildbmetros.

Tiempo Total

Indicar el resultado obtenido del tiempo total empleado en cada una
de las rutas, el cual debe ser el mismo que se indicé en el TOTAL
de cada Ruta del formato RUTALMA-01.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-01, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva. El

dato se expresa en dias, horas y minutos,

Unidades de Carga
Requeridas

Anotar el o los vehiculos a utilizar para cada una de las rutas. el cual
debera ser el mismo que se indicé en el TOTAL de cada Ruta del
formato RUTALMA-01.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-01, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva.

Toneladas
Desplazadas (Por
Viaje)

Anotar el total de toneladas desplazadas por ruta. El dato se debe
expresar en toneladas y debera ser el mismo que el precisado en el
TOTAL del formato RUTALMA-01.

El formato contiena el vinculo con los Formatos RUTALMA-01, para
gue de manera automatica obtenga la informacion respectiva.

Variables
(Combustible)

Anotar el total del costo del combustible consumido en cada ruta. El
dato se debe expresar en pesos, y debera ser el mismo que el
precisado en el TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

Variables
(Mantenimiento)

Anotar el total del costo por concepto de mantenimiento del vehiculos
que realiza el recorrido en cada ruta. El dato se debe expresar ep
pesos, y debera ser al mismo que el precisado en & TOTAL deal
formato RUTALMA-02,

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para

‘| que de manera automatica obtenga la informacion respectiva.
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Variables (Llantas)

Anotar el total del costo por concepto de llantas del vehiculo que
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

Variables
(Camaras)

Anotar el total del costo por concepto de camaras del vehiculo que
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para

A o el i

Variables
(Corbatas)

Anotar el total del costo por concepto de corbatas del vehiculo que
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en al TOTAL del formato |
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva.

Variables (Viaticos)

Anotar el total del costo por concepto de viaticos del operador que
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02,

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

Subtotal Variables

Anotar el resultado de la suma de los costos totales de las variables
de cada una de las rutas. El dato se debe expresar en pesos, y
dabara ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

Fijos (Salarios de
Operadores)

Anotar el total del costo por concepto de salario del uperador_aﬁg
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL/del farmato

RUTALMA-02.
— / i
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El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga |a informacion respectiva.

Fijos (Seguros)

Anotar el total del costo por concepto de seguros del vehiculo que
realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02,

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
gue de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

Fijos (Depreciacién)

Anotar el total del costo por concepto de depreciacién del vehiculo
que realiza el recorrido de cada ruta. El dato se debe expresar en
pesos, y deberd ser el mismo que el precisado en el TOTAL del
formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva.

20

Fijos (Impuestos Y
Derechos)

Anotar la suma de los costos totales por concepto de impuestos y
derechos (tenencia, placas, verificacion, permisos de carga y otros
impuestos y gastos) por cada una de las rutas. El dato se debe
expresar en pesos, y debera ser el mismo que el precisado en el
TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Fermatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

21

Subtotal Fijos

Anotar la suma de los costos totales fijos de cada una de las rutas,
El dato se debe expresar en pesos, y debera ser el mismo que el
precisado en el TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la infermacion respectiva.

22

Costos Directos

Anotar la suma de los subtotales de los costos variables v de los
fijos por ruta. El dato se debe expresar en pesos, y debera ser el
mismo que el precisado en el TOTAL del formato RUTALMA-02.

/1
El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva. {

23

|Costos  de
Administracian

| Anotar los totales de los costos por concepto de administracién por

ruta. El dato se debe expresar en pesos, y debera ser el mismo que
el pracisado en el TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
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que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

24

Costo de
Transporte

Anotar los totales de la suma de los costos directos mas los costos
de administracion de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos,
y deberéa ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

25

Peajes

Anotar el pago total que se realice por libre transito de una carretera
0 un camino de cada ruta. El dato se debe expresar en pesos, y
debera ser el mismo que el precisado en el TOTAL del formato
RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
gue de manera automatica obtenga la informacién respectiva,

Costo de
Maniobras

Anotar el costo total que implique |a realizacién de las maniobras de
carga y descarga, de cada una de las rutas. El dato se debe
expresar en pesos, y debera ser el mismo que el precisado en el
TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacién respectiva.

27

Costo Total

Anotar |la suma del costo total, peajes y maniobras de cada ruta. El
dato se debe expresar en pesos, y deberd ser el mismo que el
precisado en el TOTAL del formato RUTALMA-02.

El formato contiene el vinculo con los Formatos RUTALMA-02, para
que de manera automatica obtenga la informacion respectiva.

28

Total

Totalizar cada una de las columnas de los datos del formato para
obtener &l total por almacén. El dato se debe expresar en pesos.

El formato contiene la férmula para que de manera automatica
obtenga el resultado correspondiente.

29

Costo Promedio Por
Tonelada

Anotar el resultado que se obtiene de dividir la suma de los grandes
totales de los costos de las rutas entre el total de las toneladas
desplazadas en las rutas. El dato se debe expresar en pesos.

El formato contiene la formula, para que de manera automética
obtenga el dato respectivo.

30

Costo Promedio Por

Anotar el resultado que se obtlana de dividir la syﬁ'la de los costos
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Kildmetro

totales de las rutas, entre |la suma total de las distancias recorridas
en las rutas. El dato se debe expresar en pesos.

El formato contiene la formula, para que de manera automatica
obtenga el dato respectivo.

31 |Costo Promedio Por | | Anotar el resultado que se obtiene de dividir la suma de los costos
Tonelada/ Kilometro | |totales de las rutas, entre la suma total de las toneladas
desplazadas total y de las distancias recorridas en las rutas. El dato

se debhe expresar en pesos,
El formato contiene la formula, para que de manera automatica

obtenga el dato respectivo.
32 |Elaboré Anotar el nombre completo del encargado en la elaboracién e

integracién del documento, asi como el cargo que representa, con &l

| visto bueno del Jefe de Almacén.
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DICONSA, S.A. DE C.V.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO, CONTROL,
MANTENIMIENTO Y RUTAS DEL PARQUE VEHICULAR DESTINADO A
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE DICONSA, S.A. DEC.V.

Cédigo 20142-0OP09
Instructivo para el llenado del

formato para el Calendario de Surtimiento

OBJETIVO:

IN-OP09-08

En funcion del disefio de las rutas y de los costos de recorridos se contara con los elementos para
realizar el calendarioc de surtimiento con el cual se estableceran los itinerarios diarios y por
seamana que se operaran en cada uno de los almacenes.

DETALLES DEL LLENADO:

El llenado de este formato debera ser capturado en una hoja de calculo a fin de permitir
interactuar con otras hojas de calculo que requieran de vincular |a infoermacién ahi indicada. Con
respecto a la impresion de la informacion no debera presentar enmendaduras o tachaduras.

(Lunes, Martes,

No. CAMPO DESCRIPCION
1 Fecha de Anotar |la fecha de elaboracién del documento y expresario en el
Elaboracion siguiente orden y forma (dd/mm/aaaa).

2 |Hoja: De: Anotar el numero de la hoja que se esta elaborando y el total de
hojas utilizadas del formato para la presentacion de la totalidad de
las rutas disefiadas (Por ejemplo, Hoja: 1 de 2).

3 | Sucursal o Unidad Anotar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa.

Operativa

4 Almacén Anotar el nombre del almacén, de donde se surtirdn o abasteceran
las tiendas o puntos de entrega.

5 | NOmero Econémico | |Anotar el numero econdémico con que se identifica la unidad de |,
carga conforme al inventario general de vehiculos, v que se ha |
determinado come la unidad que se encargara de atender la o lag™
rutas establecidas, de acuerdo a lo indicado en el formato
RUTALMA-02.

8 |Tipo de Unidad Anotar el tipo de unidad que se ha determinado que realice el

Requerida recorridc de la ruta, y que sera congruente con el numero
acondmico y el inventario de vehiculos, de acuerdo a lo indicado en

[ | |el formato RUTALMA-02.
7 Dias de la Semana Anotar el numero de las rutas, conforme a su calendarizacién y/o

programacion correspondiente, es decir en el dia de la semana que
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Miércoles, Jueves,
Viernes, Sabado Y
Domingo)

se haya programado en funcién de la unidad vehicular asignada y a
las prioridades de abasto.

8 Total de Rutas

Anotar el niimero total de las rutas recorridas durante la semana por
cada vehiculo identificado con su nimero econémico respectivo.

g Elaboréd

Anotar el nombre completo del encargado en la elaboracion e
integracion del documento, asi como el cargo que representa.
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