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Diconsa, Vision General

Introduccién El Programa de Abasto Rural naci6 con el convenio CONASUPO --
COPLAMAR vy el Pacto de Coordinacion Intersectorial, firmado por el
Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, Lic. José Lopez
Portillo, el 20 de noviembre de 1979.

En 1983, con la desaparicion de COPLAMAR, la responsabilidad operativa del
programa recae en CONASUPO a través de su filial Diconsa, la que lo siguio
operando con el nombre de Programa de Distribucion CONASUPO Rural, con la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial como la Institucion normativa.

Diconsa, por ser una Institucién con un objetivo preponderantemente social
estrechamente vinculada a las politicas sociales del Estado Mexicano, en
diciembre de 1994, es desincorporada del Sector Comercio y del Sistema
CONASUPO y pasa a depender normativamente de la Secretaria de Desarrollo
Social (SEDESOL).

A partir de enero del 2000, las 16 Subsidiarias y el Corporativo se integran en
una sola Empresa denominada DICONSA, S.A. DE C.V.

Diconsa Diconsa es un instrumento de la politica del Gobierno de la Republica para la
lucha contra la pobreza a través del abasto social.

Es una empresa publica, obligada a trasladar el mayor beneficio a los
consumidores, aplicando sus recursos con la maxima eficiencia, esto es, con el
minimo costo posible.

Los objetivos que persigue son de caracter social, es decir, aquéllos cuya
realizacion son de interés general, a través de dos grandes tareas encomendadas
a Diconsa:

e ladistribucién de bienes de consumo y
¢ laregulacion del mercado

Para més informacion, ver el documento Diconsa Hoy.

Continda en la siguiente pagina
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Objetivos Los Objetivos de Diconsa son:

e Garantizar el abasto de productos basicos y complementarios no perecederos
con oportunidad, suficiencia, calidad y a precios competitivos, para
satisfacer la demanda de la poblacion rural marginada con su participacion
organizada y corresponsable.

e Ampliar la cobertura de tiendas en la medida en que persistan problemas de
competencia en los mercados rurales de las localidades objetivo y
particularmente en aquellos lugares en donde no exista presencia alguna de
oferta de productos.

e Participar en la regulacion del mercado de productos basicos.

e Apoyar a otros sectores de la poblacion a través de programas especiales y
ventas directas.

e Apoyar las actividades de comercializacion de granos basicos.
e Promover conjuntamente con los Consejos Comunitarios de Abasto, la

incorporacién de proyectos productivos y servicios adicionales a las
comunidades.

Principios Para cumplir con sus objetivos, Diconsa trabaja bajo los siguientes principios
Operativos operativos:

Corresponsabilidad y participacion comunitaria
Pluralidad

Eficiencia administrativa

Transparencia en la aplicacion de sus recursos
Coordinacion Institucional

Continua en la siguiente pagina
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Politicas e Politica de Planeacion y Desarrollo

El Almaceén Rural debe elaborar un Plan de Desarrollo Integral como
documento rector de sus actividades, que incorpore la informacion
socioeconomica de la regién delimitada por la Poligonal.

El Plan de Desarrollo Integral del Almacén debe utilizarse como fuente para
proyectar cualquier iniciativa de crecimiento y consolidacion.

El Almacén debe proporcionar el servicio de abasto a todas las poblaciones
catalogadas como rurales, apoyandose en los procedimientos descritos en el
presente manual.

e Politica de Inventarios

En el proceso de negociacion y compra de los productos que integran el
Inventario del Almacén, invariablemente deben respetarse las preferencias de
los consumidores, expresadas a través de la Demanda Social.

En la definicion de la variedad y el volumen de los productos a pedir, deben
considerarse las sugerencias de la Mesa Directiva.

e Politica de Precios

Los precios de venta de los productos de la Canasta Basica que se expenden
en las Tiendas Diconsa deben ser, en todo momento, la mejor opcion para el
consumidor.

Dependiendo del comportamiento del mercado regional, deben establecerse
precios diferenciales por regién, procurando ser competitivos
permanentemente.

Las Tiendas Diconsa deben disponer de ofertas permanentes, con rotacion
mensual de articulos, aspecto que debe considerarse en las negociaciones con
los proveedores.

Continua en la siguiente pagina
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Politicas e Politica de Distribucion

(continuacion)
Cada Almacén debe determinar el tipo y la capacidad de las unidades que
deben integrar su parque vehicular, tomando en cuenta la configuracion
topografica de la regidn que atiende, asi como las condiciones de las vias de
comunicacion.

Para reorientar la aplicacién de los subsidios a la operacion hacia las rutas
menos rentables, pero socialmente pertinentes, deben identificarse
mensualmente los Costos de Distribucion por Ruta de Surtimiento.

e Politica de Participacion Comunitaria

A fin de lograr un desarrollo armonico del Almacén y el cumplimiento
satisfactorio de la funcidon social de Diconsa, debe motivarse a las
comunidades beneficiarias para que asuman su papel de Contraloria Social
en torno al Programa de Abasto Rural, en un marco de corresponsabilidad
con Diconsa.

Continda en la siguiente pagina
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Marco Juridico

Leyes

ABRIL DEL 2000

Diconsa, por ser una entidad paraestatal con actividad comercial en el sector
rural, se rige con las siguientes leyes, reglamentos, acuerdos y convenios:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley de Adquisiciones y Obra Publica

Ley General de Bienes Nacionales

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado

Caodigo de Comercio

Ley General de Sociedades Mercantiles
Ley de Vias Generales de Comunicacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto Sobre La Renta

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito
Cadigo Civil

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Ley Federal del Trabajo
Ley del Seguro Social

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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Reglamentos

e Reglamento Sobre Articulos de Consumo Necesario
Externos e Reglamento de Transito en Carreteras Federales
e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
¢ Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural (Publicadas Anualmente
en el Diario Oficial de la Federacion)
e Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
¢ Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
Reglamento e Reglamento de Operacion del Programa Conasupo Rural
Interno
Acuerdo e Acuerdo que Establece las Reglas Generales para el Abasto de Granos y
Oleaginosas
Convenios e Convenio Conasupo-Coplamar 1979

e Convenio de Concertacién de Acciones con la Asociacion Civil del Consejo
Comunitario de Abasto
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Introduccién El Almacén Rural es la unidad operativa, administrativa y financiera que destina
sus recursos al abastecimiento de productos a las comunidades que se ubican en
su poligonal de servicio, para cumplir con los objetivos de Diconsa y contribuir
al desarrollo regional.

Funciones El Almacén Rural opera el Programa de Abasto Rural y aquéllos que se
Basicas determinen en el area geografica delimitada por su poligonal de servicio, de
acuerdo con las siguientes politicas:

o ldentificar la demanda de productos que refleje los habitos de consumo y las
preferencias de marcas y variedades de las comunidades que atiende a través
de las tiendas.

e Determinar el volumen y la variedad de articulos que se requieren para
satisfacer las necesidades de abasto de la poblacion beneficiada.

e Integrar y administrar el inventario de productos.

e Organizar y realizar la distribucion de productos a tiendas con la mayor
oportunidad.

e Efectuar el monitoreo de precios de los productos mas demandados por las
comunidades atendidas en la zona de influencia del almacén

El Almacén Rural establece y mantiene con las comunidades atendidas, una
relacion de corresponsabilidad para operar el Programa de Abasto Rural.

A través del personal del Almacén Rural, se difunden y aplican hacia las
comunidades las politicas, que en materia de abasto, emite el Gobierno Federal.

Recursos Para cumplir con sus funciones, el Almacén Rural cuenta con los siguientes
recursos:

e Recursos Humanos
e Recursos Materiales
e Recursos Financieros

Continua en la siguiente pagina
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Contenido Los temas que incluye esta seccion son:

Tema Pagina

Recursos Humanos

Vision General 1.2- 3
Personal Diconsa 12- 4
Personal Comunitario 1.2-21

Recursos Materiales

Vision General 1.2-27
Instalaciones 1.2-28
Equipo de Transporte 1.2-29
Equipo de Almacén y Tienda 1.2-31
Equipo de Computo 1.2-33
Equipo de Fumigacion 1.2-34
Bienes de Consumo 1.2-35
Expedientes del Almacén 1.2-36

Recursos Financieros
Vision General 1.2-40
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Organigrama

Personal
Diconsa

Personal
Comunitario

ABRIL DEL 2000

El Almacén Rural cuenta con personal contratado por Diconsa y con personal

contratado por el Consejo Comunitario de Abasto, A.C.

El organigrama del Almacén Rural es el siguiente:

Personal Diconsa

Jefe
de
Almacén
Subjefe Subjefe Subjefe de
Administrativo Operativo Supervisién
Operativa
Supervisores
Operativos
Capturista
Personal Comunitario
Auxiliar Auxiliar Operativo
Administrativo Auxiliar Verificador de Granos
Choferes Diesel

Choferes Gasolina
Veladores
Loteadores
Montacarguista
Operador de Lancha
Operador de Barco
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Introduccion El Personal Diconsa es aquel que selecciona, capacita, contrata y remueve
exclusivamente Diconsa y es el responsable de la operacién, administracion y
supervision del Programa de Abasto Rural.

Los puestos del Personal Diconsa son:

Jefe de Almacén

Subjefe Administrativo

Subjefe Operativo

Subjefe de Supervision Operativa y Concertacion Social
Supervisor Operativo

Capturista

Politicas Las politicas relacionadas con el Personal Diconsa son:

e El Personal Diconsa es seleccionado por el Area de Operaciones de la
Sucursal, tomando en consideracion:

e el perfil del puesto

e experiencia en administracion y/o trabajo de campo

e preferentemente con carrera de licenciatura en Administracion,
Economia, Agronomia, Sociologia, Trabajo Social o Contaduria Publica

e en el caso del capturista, el perfil minimo debe ser de Capturista de Datos

e El personal seleccionado debe ser capacitado por el Area de Operaciones de
la Sucursal y evaluado con calificacion satisfactoria previamente a su
contratacion en cualquier puesto, para garantizar:

e formacion académica
e capacidad
o eficiencia para desarrollar las actividades y funciones requeridas

e El examen de evaluacién debe formar parte del expediente del personal
contratado.

Continda en la siguiente pagina
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Politicas e Atendiendo al tipo de actividad que realice en tiendas, al Personal se le

(continuacion) proporcionaran viaticos hasta por un maximo de dos consumos por dia
considerando el tabulador anual que autorice el Area de Operaciones de
Sucursal o Unidad Operativa previa propuesta del Jefe de Almacén con base
a un anélisis regional de precios reales.

Descripcion e Jefe de Almacén
General de

Puestos e Es lapersona designada por Diconsa como responsable directo de

planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el
funcionamiento del Almacén Rural a su cargo, conforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos en Diconsa.

e Depende de la Subgerencia o Coordinacidn de Operaciones de la
Sucursal o Unidad Operativa.

e Tiene la facultad de suscribir convenios a nivel local, apegado a la
normatividad, con la finalidad de proporcionar un servicio agil, oportuno
y de calidad a los interesados.

e Subjefe Administrativo
e Es la persona designada por Diconsa como responsable directo de la
administracion y control de los Recursos Humanos y Financieros del
Almacén. Depende directamente del Jefe de Almacén.
e Subjefe Operativo
e Es la persona designada por Diconsa como responsable directo del

manejo y control de los inventarios, el transporte y el personal
comunitario. Depende directamente del Jefe de Almacén.

Continda en la siguiente pagina
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Descripcion o Subjefe de Supervision Operativa y Concertacion Social
General de

Puestos

- . e Esla persona designada por Diconsa para organizar, controlar y evaluar
(continuacién)

las actividades de los Supervisores Operativos. Depende directamente del
Jefe de Almacén.

e Considerando que a partir de 75 Tiendas operando con que cuente un
Almacén Rural requiere de cuando menos 4 Supervisores Operativos, se
contratara un Subjefe de Supervision Operativa y Concertacién Social,
para coordinar las actividades de este personal. Actualmente existen 157
Almacenes Rurales con estas caracteristicas.

e Lacategoria se otorgara al Supervisor Operativo mas destacado en sus
actividades y con experiencia en el Programa de Abasto Rural, previo
examen de perfil para el cargo.

e Supervisor Operativo

e Esla persona designada por Diconsa como responsable directo de
cumplir y hacer cumplir las normas del Programa de Abasto Rural en las
comunidades. Depende directamente del Subjefe de Supervision
Operativa y Concertacion Social y a falta de éste, del Jefe de Almacén.

e Atiende quince Tiendas en regiones montafiosas, deseérticas y
semidesérticas.

e Atiende veinte Tiendas en regiones poco accidentadas y de buena
comunicacion.

e Capturista.

e Esla persona designada por Diconsa para operar el Sistema Integral de
Almacenes Comunitarios (SIAC) y otros sistemas de informacion
autorizados por la Unidad Normativa. Depende del Jefe de Almacén.

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y El Personal Diconsa adscrito al Almacén Rural tiene las siguientes funciones y
Responsabilida-  responsabilidades:

des

Jefe de El Jefe de Almacen tiene las siguientes funciones y responsabilidades:
Almacén

o verificar que las ventas que genera el Almacén se realicen a los programas
autorizados y en los términos establecidos por la normatividad vigente

e coadyuvar y asesorar la organizacion de las asociaciones civiles en el ambito
de sus responsabilidades

o evaluar la supervision y fomentar la participacién comunitaria

¢ analizar la problematica de las comunidades y presentar las soluciones ante
la Asamblea del Consejo Comunitario de Abasto

e analizar el Estado Financiero del Almacén, darlo a conocer en cada reunion
de Preconsejo e informar del mismo a la Asamblea del Consejo Comunitario
de Abasto

e elaborar, de manera coordinada con el Consejo Comunitario de Abasto, el
presupuesto anual de operacion del Almacén, ejercerlo y controlarlo

e dar seguimiento a la instrumentacion y aplicacion de las Lineas Estratégicas
e planear el pedido y el surtimiento de productos a distribuir en las

comunidades, conforme al cuadro basico determinado a través de la demanda
de las comunidades atendidas

Continda en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Jefe de o realizar correcciones a las desviaciones del presupuesto de ventas y
Almacen facturacion pendiente de pago, apoyandose en el anlisis semanal de los
(continuacion) siguientes reportes del SIAC:

Reporte Mensual de Ventas por Tienda/Ruta
Reporte de Analisis de Antigliedad de Saldos
Reporte de Ventas, Presupuesto y Cartera
Estadistica de Ventas por Ruta

¢ generar mensualmente la informacion de autoevaluacion del Almacén,
analizarla conjuntamente con su personal y generar compromisos de mejora

e cumplir con los requerimientos de informacion diaria, semanal y mensual de
la Sucursal o Unidad Operativa

e solventar las observaciones de la Contraloria

e verificar la relacién de movimientos de inventario efectuados en el Almacén
via SIAC y validar la posicién del Almacén

o validar los reportes emitidos por el SIAC contra la documentacion fuente

¢ deslindar responsabilidad hacia el Subjefe Operativo o Subjefe
Administrativo sobre faltantes de inventario o cartera, soportado con la
evidencia de revisiones quincenales y otros elementos fehacientes

e comprobar diferencias de inventario

e apoyar el proceso de capacitacion social e institucional

¢ solicitar y vigilar que las provisiones y prorrateo de gastos mayores, se
apliquen de acuerdo a las politicas contables establecidas

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Jefe de o establecer las rutas de surtimiento y supervisién, en coordinacién con el
Almacen Consejo Comunitario de Abasto
(continuacion)
e coordinar las actividades de determinacion de distancias a Tiendas y
rendimientos de combustible por unidad

e asignar y vigilar el uso de la flota vehicular, asi como la programacion de su
mantenimiento

o realizar la concertacion con dependencias e instituciones para la venta de
productos de Programas Especiales

e establecer coordinacién con el Consejo Comunitario de Abasto, para la
resolucion de asuntos relacionados con el Personal Comunitario

e autorizar las operaciones y movimientos de los Recursos Materiales y
Financieros del Almacén de acuerdo a los presupuestos autorizados por el
Area de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa

o suplir las funciones del Subjefe Operativo y del Subjefe Administrativo
cuando éstos disfrutan de su periodo vacacional (no se requiere de la
intervencion de la Contraloria Interna). En ambos casos, elaborar Acta
Informativa, remitiendo copia al Area de Operaciones de la Sucursal 0
Unidad Operativa

o en el caso del periodo vacacional del Subjefe Operativo, requiere la
evidencia de la entrega recepcion a travées de la compulsa selectiva de la
Posicion de Almacén sobre los productos que representan el 80% de la
venta

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Jefe de e en el caso del periodo vacacional del Subjefe Administrativo,
Almacen invariablemente se realizara arqueo de valores, comparado contra el
(continuacion) saldo de cartera, con firma de conformidad en los respectivos soportes

e notificar por escrito al Area de Operaciones y de Administracion de la
Sucursal, responsabilizando al Subjefe Operativo o al Subjefe de Supervision
Operativa y Concertacion Social, de la operacién del Almacén y de la firma
de documentos por ausencia en su periodo vacacional

e visitar tiendas principalmente aquellas que requieren de su presencia para la
resolucion de problematica relevante.

o verificar que el personal a su cargo cumpla con las funciones establecidas,
generando constancia de revisiones

Subjefe El Subjefe Administrativo tiene las siguientes funciones y responsabilidades:
Administrativo

e manejar y controlar los Recursos Financieros del Almacén

e comprobar las diferencias que determine la Contraloria Interna sobre el
arqueo de valores, apoyado por el Jefe de Almacén

e administrar y controlar la cobranza por venta de productos

o validar el Reporte Diario de Cartera de Clientes y soportarlo
documentalmente

e resguardar los comprobantes de gastos, recibos, facturas de venta, fichas de
depdsito bancario, expedientes estaticos de Tiendas y otros documentos
relevantes

vigilar que el gasto del Almacén no sobrepase lo presupuestado e informar al
Jefe de Almacén de las desviaciones que se presenten

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Subjefe e conciliar mensualmente con las Areas de Contabilidad y Tesoreria de la
Administrativo Sucursal 0 Unidad Operativa, las siguientes cuentas:

(continuacion)

cartera de clientes

gastos

depdsitos bancarios

capitales de trabajo

e conciliar, antes de cada cierre contable, los gastos cargados al Estado
Financiero

e cancelar los folios de los documentos de su rea por cierre mensual y anual,
auditorias y cambio de personal

e garantizar que los procesos administrativos, contables, financieros y fiscales
de la Asociacion Civil, se realicen de manera correcta y oportuna

e resguardar y controlar los bienes de consumo de oficina
e resguardar y controlar el Archivo General del Almacén

¢ informar al Jefe de Almacén sobre sus actividades y acerca de problemas que
requieren su intervencion

e pagar los servicios a prestadores, incluyendo al Consejo Comunitario de
Abasto

e llevar a cabo el control administrativo del personal

¢ alimentar de informacion el médulo de pdlizas del SIAC, para la formulacion
del Estado Financiero del Almacén

e visitar tiendas con problematica recurrente de facturacion

Continda en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Subjefe El Subjefe Operativo tiene las siguientes funciones y responsabilidades:
Operativo
o elaborar en la fecha establecida, las requisiciones para su envio al Almacén
Central, apoyandose en el analisis de los reportes del Médulo de
Administracién de Inventarios

e planear, organizar y supervisar las actividades de recepcion, acomodo, loteo,
embarque y surtimiento de productos a las Tiendas

e registrar en la fecha en que se dan los movimientos, las entradas y salidas de
productos del Almacén

e supervisar que el acomodo de los productos dentro del Almacén, sea acorde
al Plano de Distribucion autorizado por el Area de Operaciones

e controlar que las primeras entradas, sean las primeras salidas de productos y
vigilar las fechas de caducidad

e supervisar que las tarimas cuenten con su Marbete o Etiqueta de Recepcion
para identificar los productos, con el fin de facilitar el control del inventario

e planear, programar, controlar y enviar los productos a las Tiendas de la
Poligonal de Servicio del Almacén

e supervisar que el loteo se realice conforme a las normas y criterios
establecidos

o elaborar y asignar rutas de surtimiento con base en la normay el calendario
previamente establecidos

e mantener permanentemente actualizado el exhibidor de productos del
Almacén y vigilar su limpieza

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Subjefe
Operativo
(continuacion)

supervisar permanentemente la sanidad de los productos y granos

conciliar mensualmente con el Area de Contabilidad, las transferencias
enviadas y recibidas del Almacén Central y Almacenes Rurales, asi como el
Cuadro de Costos en la seccidn correspondiente a movimientos del
Inventario

controlar el archivo de pedidos, catalogos de productos, hoja de catalogo de
proveedores y boletines de cambios de precio

validar el Reporte Diario de Operacion y soportarlo documentalmente

cancelar los folios de los documentos de su area por cierre mensual y anual,
auditorias y cambio de personal

realizar las actividades previas al Inventario Fisico de productos con base en
los lineamientos establecidos en el Manual de Toma Fisica de Inventarios

realizar la comprobacion de las diferencias de inventario que determine la
Contraloria Interna, en corresponsabilidad con el Jefe de Almacén

mantener permanentemente limpio y a la vista el equipo de seguridad
industrial

reportar al Jefe de Almacén los requerimientos de recarga de extinguidores
controlar y dirigir al Personal Comunitario adscrito al Almacén

controlar los vehiculos de carga asignados al Almacén y los gastos que éstos
generen

validar la cantidad de asignacion de combustible por unidad

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Subjefe e coordinar las actividades de aplicacion de corddn sanitario, fumigacion y
Operativo desratizacion
(continuacion)
e programar las necesidades de mantenimiento y de llantas, camaras y corbatas
para las unidades asignadas al Almacén, en coordinacion con el Jefe de
Almacén, Vocal de Transportes de la Mesa Directiva y los choferes

e resguardar y controlar los bienes de consumo de las unidades de transporte,
costalera y tarimas

¢ informar al Jefe de Almacén sobre sus actividades y los problemas que
requieren su intervencion

e gestionar la devolucion o transferencia de productos del Almacén por
Sobreinventario o de Lento o Nulo Desplazamiento

e visitar tiendas con problematica recurrente de sobreinventario o desabasto

Subjefe de El Subjefe de Supervision Operativa y Concertacion Social tiene las siguientes
Supervision funciones y responsabilidades:

Operativa 'y

Concertacién

. o fomentar la Participacién Comunitaria
Social

e promover la generacion de Capitales Comunitarios y fomenta la construccion
de locales comunitarios

o evaluar mensualmente el cumplimiento del programa de Supervision Integral
a Tiendas

coordinar semestralmente el cumplimiento del Saneamiento Integral a Tiendas

Continua en la siguiente pagina
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Recursos Humanos, Personal Diconsa, Continuacion

Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Subjefe de
Supervisién
Operativa 'y
Concertacion
Social
(continuacion)

Supervisor
Operativo

e promover la mejora continua de la imagen de Tiendas
e manejar y controlar los inventarios en las Tiendas
e revisar la integracion del Capital de Trabajo asignado a Tiendas

o verificar que los expedientes estaticos de las Tiendas estén completos y
debidamente integrados y actualizados

e dar seguimiento a la recuperacion de faltantes de Capital de Trabajo y de los
créditos a Tiendas

e implementar el proceso de capacitacion social

e dar seguimiento al programa de trabajo del Supervisor Operativo y evaluar el
informe mensual de actividades

e seguir el presupuesto de ventas por Tienda/ruta de supervision
e controlar los vehiculos de Supervision y los gastos que éstos generan

¢ informar al Jefe de Almacén sobre el desarrollo de sus actividades y las de
los Supervisores Operativos, asi como los requerimientos de apoyo

e participar en la Reunién de Preconsejo y en la Asamblea de Consejo

e visitar tiendas para constatar el trabajo del Supervisor Operativo y/o resolver
problematica relevante

El Supervisor Operativo tiene las siguientes funciones y responsabilidades:
o fomentar la Participacion Comunitaria en torno al Abasto Social

o efectuar las gestiones de apertura, reubicacion y transferencia de Tiendas,
apegandose a los procedimientos establecidos

Continua en la siguiente pagina
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Recursos Humanos, Personal Diconsa, Continuacion

Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Supervisor e supervisar el funcionamiento operativo y administrativo de las Tiendas

Operativo

(continuacion) 4 yealizar una Asamblea Comunitaria, al menos una vez por trimestre, por
Tienda e invariablemente después de cada auditoria, para dar a conocer los
resultados

e mantener actualizada la Demanda Social y las Poligonales de las Tiendas de
su ruta

¢ realizar actividades de concertacion con las comunidades y otras instancias
tendientes a incrementar las ventas y la rotacion adecuada de los Capitales de
Trabajo de las Tiendas

e participar en las reuniones de Preconsejo y en la Asamblea del Consejo
Comunitario de Abasto

e participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de proyectos sociales y
econdmicos del Consejo Comunitario de Abasto

¢ elaborar informes mensuales para Diconsa y para presentar al Consejo
Comunitario de Abasto

e asesorar y capacitar a los Encargados de Tienda, a los Comités Rurales de
Abasto y a la Mesa Directiva

e elaborar los programas mensuales y trimestrales de Supervisién a Tiendas,
conforme a lo sefialado en el Manual de Supervision Operativa a Tiendas,
asegurandose que incluyan:

e supervision integral
e auditoria

Continda en la siguiente pagina
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Recursos Humanos, Personal Diconsa, Continuacion

Funciones y Responsabilidades (continuacion)
Supervisor e Asamblea Comunitaria
Operativo e mejora de imagen de la Tienda
(continuacion) e investigacion de precios

e capacitacion

e aperturas

e estudio socioeconémico

e seguimiento a problematica de Tiendas
e Saneamiento Integral

e dar seguimiento la operacion del Programa de Abasto Rural
o realizar investigaciones de precios de la Canasta Béasica
o difundir las politicas del Programa de Abasto Rural

e coordinarse con el promotor de Liconsa para la supervision y operacion del
Programa de Abasto Social de Leche Subsidiada

e promover la mejora de imagen de las Tiendas, al menos una Tienda por
trimestre

e supervisar integralmente cada Tienda al menos una vez por trimestre

o realizar las devoluciones de los productos en mal estado imputables al
Almacén, con sobreinventario y de lento y nulo desplazamiento

e promover con las Instancias de Participacion Comunitaria la agil
recuperacion de la facturacion pendiente de pago

e practicar una auditoria a cada Tienda, al menos una vez por trimestre

Continua en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Supervisor °
Operativo
(continuacion)

verificar que el uso del Capital de Trabajo sea de acuerdo a la normatividad
establecida

practicar auditorias de seguimiento a la recuperacion de faltantes de Capital
de Trabajo, en la fecha de cumplimiento del compromiso de pago establecida
por la Asamblea Comunitaria, la cual no debe rebasar quince dias calendario

efectuar las actividades previas para la Recapitalizacion o adecuacion de
Capital de Trabajo de Tiendas

proporcionar al Subjefe de Supervision los soportes documentales de
aperturas, recapitalizaciones y cierres de Tienda, para su integracion a los
expedientes estaticos

operar semestralmente el Saneamiento Integral a Tiendas

elaborar el presupuesto de ventas anual de las Tiendas de su ruta

informar de su trabajo al Subjefe de Supervision Operativa y Concertacion
Social y al Jefe de Almacén

participar en la Toma del Inventario Fisico del Almacén

verificar que los activos asignados a las Tiendas se encuentren en buenas
condiciones de operacion y que su existencia coincida con el resguardo

realizar con el Comité Rural de Abasto, reuniones de seguimiento a la
problematica detectada en las Tiendas, al menos una vez por trimestre

en caso de cierre de Tienda, recuperar el Punto de Venta a traveés de la
reubicacion del Capital de Trabajo, al siguiente mes del cierre

Continda en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)

Capturista

El Capturista tiene las siguientes funciones y responsabilidades:

e capturar pedidos de Tiendas e imprimir las facturas

e capturar Remisiones Notas de Entrada, transferencias recibidas y enviadas,
cambios de precio, movimientos por ajuste, devoluciones sobre venta e
imprimir el Reporte Diario de Inventario

e operar el modulo de Administracion de Inventarios

e capturar los depositos de clientes y generar el Reporte Diario de Cartera

e efectuar el respaldo diario de los archivos de la operacién

o efectuar el corte semanal de los movimientos de inventario y cartera

e supervisar el mantenimiento periddico del equipo de computo y periférico

e proporcionar al Jefe de Almacén, al menos semanalmente o cuando lo
requiera, los siguientes reportes:

Reporte Mensual de Ventas por Tienda/ruta
Anadlisis de Antigliedad de Saldos
Estadistica de Ventas por Ruta

Reporte de Ventas, Presupuesto y Cartera

e capturar y generar tarjetas de preinventario

Continda en la siguiente pagina
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Funciones y Responsabilidades (continuacion)
Capturista e capturar los inventarios fisicos por intervencién de Contraloria
(continuacion)

e capturar notas de crédito y notas de cargo autorizadas por la Subsidiaria o
Sucursal

o elaborar el cierre mensual en el SIAC e imprimir los reportes mensuales

e imprimir los Marbetes de productos via el SIAC (cuando este proceso esta
dado de alta en el SIAC que se utiliza en el Almacén)

e procesar los reportes de las obligaciones de la A.C. y la ndmina comunitaria
e elaborar formatos de trabajo

¢ informar al Jefe de Almacén sobre sus actividades y solicitar los apoyos
necesarios
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Introduccion El Personal Comunitario es aquel propuesto por las comunidades y contratado
por el Consejo Comunitario de Abasto, en apego al Manual de Bases de
Contratacion del Personal Comunitario, para prestar al Almacén los servicios
de apoyo en:

la administracion de la Asociacion Civil

el loteo, carga, descarga, acomodo y traslado de los productos
levantar pedidos en la Tienda

la cobranza de la facturacion pendiente de pago

la limpieza y vigilancia de las instalaciones y equipo del Almacén

Los puestos de Personal Comunitario son:

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo

Auxiliar Verificador de Granos
Chofer

Loteador

Velador

Montacarguista

Operador de Lancha / Barco

Continda en la siguiente pagina
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Politicas de
Contratacion

La Asociacion Civil debe considerar las siguientes Politicas en la contratacion
de Personal Comunitario, mencionado a continuacion:

e La contratacion del Auxiliar Verificador de Granos, se justifica solo para
los Almacenes cuya venta de maiz sea superior a 600 toneladas
mensuales.

e La contratacion del Operador de Lanchay el Operador de Barco, sélo se
haréa en aquellos Almacenes que cuenten con Tiendas que se surtan por
via fluvial y se justifique plenamente por el volumen de su operacion en
estas condiciones.

e La contratacion del Montacarguista sélo se hara en los Almacenes que
estén equipados con racks y montacargas. En ningun caso se dotara de
montacargas al Almacén que no cuente con racks.

e La contratacion del Chofer, Operador de Lancha / Barco y Montacarguista
se realizara previo examen de manejo tedrico y practico que aplica el
Area de Transportes de la Sucursal y, en su caso, el candidato debe contar
con la licencia correspondiente.

e Eltipo de contrato y los derechos y obligaciones de este personal se
ajustara a los que marca el Manual de Bases de Contratacion del Personal
Comunitario por las Asociaciones Civiles.

Continua en la siguiente pagina
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Descripcion e Auxiliar Administrativo
General de
Puestos o depende directamente del Subjefe Administrativo y tiene las

siguientes funciones y responsabilidades:

e colaborar con el Subjefe Administrativo en la generacion de
informacidn inherente a la administracion del Almacén

e apoyar las actividades relacionadas a la administracion de la
Asaociacion Civil

e enningun caso podré sustituir a su jefe inmediato en las actividades de
manejo de valores

o realizar ante el IMSS las altas y bajas del Personal Comunitario

o formular los contratos eventuales y definitivos del Personal
Comunitario conforme a los formatos que les sean proporcionados

e calcular y realizar los pagos de prestaciones del Personal Comunitario
e controlar los expedientes personales del Personal Comunitario
e archivar los soportes de la contabilidad de la Asociacion Civil

e Auxiliar Operativo

¢ depende directamente del Subjefe Operativo y tiene las siguientes
funciones y responsabilidades:

e apoyar en las actividades de recepcion, acomodo y embarque de los
productos del Almacén

e Auxiliar Verificador de Granos
e depende directamente del Subjefe Operativo

e se encarga de verificar que el maiz, frijol y arroz que comercializa
Diconsa, cumpla con la calidad requerida y que el peso sea exacto

Continua en la siguiente pagina
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Descripcion e Chofer
General de
Puestos e su funcion basica es transportar los productos del Almacén Rural a la

(continuacion) Tienda y ocasionalmente de la Sucursal, Almacenadoras o de otro

Almacén Rural al Almacén, asi como transportar los productos de los
Programas Especiales y de ventas directas autorizadas

e es responsable de los productos, documentos y efectivo que se
transporten en la unidad de carga que se le asigne

e tiene obligacion de cuidar la unidad de carga que se le asigne, estar
pendiente de su mantenimiento preventivo y correctivo y utilizarla
unicamente para los fines especificos del Programa de Abasto Rural

e tiene obligacidn de transportar las devoluciones autorizadas por el
Supervisor Operativo

e esresponsable de llevar correctamente y actualizada la bitacora de
combustible, mantenimiento y surtimiento

e debe recibir y entregar al Almacén:
los Pedidos
los informes mensuales
la correspondencia de la Tiendas

e al surtir a las tiendas debe realizar la cobranza de la facturacion

e debe cumplir con las tareas convenidas entre Diconsa y el Consejo
Comunitario de Abasto, tales como:

o traslado de productos de empresas sociales

e traslado de los representantes de las comunidades a las Asambleas
de Consejo

e retiro de plantas para el programa de reforestacion

Continua siguiente pagina
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Descripcion e Loteador

General de
Puestos
(continuacion)

desempefia las actividades operativas referentes a la carga, descarga,
estiba, acomodo, limpieza, preparacién y envasado de los productos
para su envio a la Tienda

es responsable de respetar la norma de primeras entradas, primeras
salidas y vigilar la caducidad de los productos

debe mantener permanentemente limpia su &rea de trabajo y el interior
del Almacéen Rural

participa en las tomas fisicas de inventario

e Velador

es responsable de salvaguardar las instalaciones y activos que se
encuentren dentro del Almacén, reportar y asentar en su bitacora
cualquier incidente detectado, asi como del control de entradas y
salidas de los vehiculos

es responsable de la limpieza exterior del Almacén y del patio de
maniobras

es responsable de mantener permanentemente cerrado el acceso
principal al Almacén y verificar que cualquier persona que ingrese a
las instalaciones del mismo, se identifique y registre en el libro de
control de visitas
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Descripcion e Montacarguista
General de
Puestos e opera el montacargas dentro del Almacén para el traslado y acomodo

(continuacion) de los productos y granos en las estibas o en los racks

e esresponsable del mantenimiento, control y custodia del montacargas
e Operador de Lancha / Barco

e esresponsable de trasladar por via fluvial, los productos y granos para
el surtimiento de la Tienda

e esresponsable del mantenimiento, control y custodia de la unidad
asignada
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Introduccion Los Recursos Materiales necesarios para que el Almacén Rural opere
satisfactoriamente son:

e Activos Fijos:
e Instalaciones
e Equipo de Transporte
e Equipo de Almaceén y Tiendas
e Equipo de Cémputo
e Equipo de Fumigacion

e Bienes de Consumo

e Expedientes del Almacén

Politicas Las Politicas relacionadas con los Activos Fijos son:

o El Jefe de Almacén debe llevar estricto control de los Activos Fijos por area
de responsabilidad y verificar que siempre se encuentren en optimas
condiciones fisicas para ser utilizados u operados.

o (Cada seis meses debe depurarse el inventario de Activos Fijos, con la
participacion del responsable del area correspondiente de la Sucursal o
Unidad Operativa.

e Los Activos Fijos aptos para uso y que no se utilicen, deben transferirse a
otros Almacenes que lo requieran o remitirse al Area de Activos Fijos de la
Sucursal o Unidad operativa, con el soporte documental correspondiente.
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Recursos Materiales, Instalaciones

Introduccién Las Instalaciones del Almacén estan sujetas a lo establecido en el Manual de
Desarrollo Integral de Almacenes, lo que permite que el desarrollo sea planeado
para una mejor imagen y operatividad.

Politicas Las politicas relacionadas con las Instalaciones del Almacén Rural son:
¢ La Infraestructura del Almacén debe cubrir lo siguiente:

oficinas administrativas fuera del area de la bodega
sala de juntas o de usos multiples

area exclusiva para el Archivo Estatico

sanitarios en buen estado

bodega anexa para el almacenamiento de granos
rampa para carga y descarga
e patio de maniobras pavimentado

e caseta para el almacenamiento de combustible, donde asi se requiera
e rampa para cambio de aceite, lavado y engrasado

¢ |as instalaciones deben contar con:

e cerca perimetral para su delimitacion y proteccion

e caseta de vigilancia

e dos portones de acceso para permitir simultdneamente la recepciéon y
embarque de granos y productos

e El Almacény sus anexos, invariablemente deben ostentar la Imagen
Institucional vigente.

Documentode  Manual de Desarrollo Integral de Almacenes
Referencia
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Introduccion El Equipo de Transporte es el principal recurso en el cual se apoya la
distribucion de los productos a las Tiendas y Almacenes y se clasifica en
transporte de carga y transporte de supervision.

Politicas Las politicas relacionadas con el Equipo de Transporte son:

e El nimero de unidades de carga y de supervision, dependera del volumen de
productos a desplazar, del nimero de Tiendas y del nimero de rutas de
surtimiento y de supervision de cada Almacén.

e Las adquisiciones o reposicion de la flota vehicular, debe atender los
requerimientos del Almacén, para garantizar que los vehiculos de carga y de
supervision que se asignen a los Almacenes sean los mas aptos para el tipo
de caminos que van a recorrer.

e Los vehiculos estaran dotados de cajas de seguridad y de equipo de
radiocomunicacion, especialmente los de carga, en aquellas rutas o zonas
que asi lo requieran.

e El Area de Transportes de la Sucursal o Unidad Operativa, brindara apoyo al
Almacén para elaborar el programa mensual y anual de mantenimiento
vehicular.

e En las regiones donde se cuente con talleres mecanicos que garanticen
calidad, precio y oportunidad en el mantenimiento vehicular, éste se
descentralizara hacia el Almacén Rural, sin dejar de ser supervisado por el
personal del Area de Transportes de la Sucursal o Unidad Operativa y el
Vocal de Transportes de la Mesa Directiva.

Continua en la siguiente pagina
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Politicas e Los vehiculos deben utilizarse exclusivamente para el surtimiento a Tiendas,
(continuacion) programas especiales y ventas directas autorizadas.

e EIl Almacén Rural no debe distraer su flota vehicular para el retiro de granos
y productos, salvo en casos excepcionales que asi lo amerite la operacion o
en caso de siniestros.

e Eltramite de pago de seguros, tenencias, placas, tarjeta de circulacion y
permisos de carga, los debe realizar el Area de Administracion de la Sucursal
0 Unidad Operativa.

e El servicio de verificacion vehicular, lo debe realizar directamente el
personal que tiene asignada la unidad en los periodos correspondientes.

Parametros Cada Almaceén debe contar con los siguientes parametros de operacion del
Equipo de Transporte, validados por la Subgerencia de Abasto y Operaciones y
el Titular de Transportes de la Sucursal o Unidad Operativa:

rendimiento de combustible por unidad

limite de carga por unidad

tabla de mantenimiento preventivo

asignacion de llantas nuevas o renovadas con base en el kilometraje
recorrido
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Introduccién El Almacén debe contar con el equipo necesario para cumplir satisfactoriamente
las tareas que tiene encomendadas.

Las Tiendas podran contar con mobiliario asignado por la Sucursal o Unidad
Operativa para hacer mas eficiente la operacion del Programa de Abasto Rural.
La asignacion y distribucion de estos activos se haré de acuerdo a las
necesidades, existencias y caracteristicas propias de la Tienda.

Politica El Equipo de Almacén incluye:
e para almacenar los productos:

e racks
tarimas suficientes y en buen estado

montacargas

patinetas

bésculas de 500 y 1000 kg.
diablitos

e para los Almacenes que manejan maiz a granel:

bazooka

costalera suficiente y en buen estado
maquina cosedora de costales

equipo de laboratorio para andlisis de granos

e equipo de oficina:

e linea telefonica
e equipo de radiocomunicacion

Continua en la siguiente pagina
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Politica
(continuacion)

escritorios

maquina de escribir

mesas de trabajo

sumadoras

enfriador de agua

aire acondicionado para el area de computo

e equipo de capacitacion:
e proyector
e rotafolio
e pintarron
e equipo de seguridad industrial:
e extinguidores

e equipo de Tienda:

e Dbéascula de 120 kg.
e anaqueles metélicos
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Introduccion El Almacén debe contar con el siguiente Equipo de COmputo y programas
interrelacionados y actualizados que permitan agilizar los procedimientos
administrativos exigidos por la operacion:

e Equipo:

e computadoras

e equipo de modem

e red

e impresoras

e fuente ininterrumpida de poder

e Programas:

e Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)
e Paqueteria de Windows

Con la utilizacion de estos programas, se debe generar una informacion
confiable y veraz que permita el control de:

el inventario

la facturacion

la cobranza

las ventas

los registros contables de gastos

los resultados

la generacidn de datos para la toma de decisiones

Los Almacenes deben enlazarse con la Sucursal o Unidad Operativa y con la
Unidad Normativa, a través de la red informética de Diconsa, en la medida en
que las condiciones de equipamiento y el avance informatico lo permitan.
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Introduccion Es indispensable que el Almacén Rural cuente con el equipo de fumigacion para
hacer frente a las necesidades de conservacion de los productos, particularmente
los granos y las harinas de maiz y trigo.

Politica El Equipo de Fumigacion incluye:

lona de pléstico
pastillas fumigantes
insecticida liquido
aspersora

1.2-34



@ . MANUAL UNICO DEL
chonsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

ASEDESOL

Recursos Materiales, Bienes de Consumo

Politicas Las politicas relacionadas con los Bienes de Consumo son:

e El Almacén debe calcular los promedios de consumo mensual de los Bienes
de Consumo, para evitar sobreinventarios o desabasto.

e Los Bienes de Consumo deben solicitarse al Area de Administracion de la
Sucursal o Unidad Operativa al cierre del mes, para su surtimiento en la
primera semana de cada mes.

Los Bienes de Consumo son:

papeleria
llantas
camaras
corbatas
combustibles
lubricantes

e Los Bienes de Consumo de oficina (papeleria) deben ser resguardados y
controlados por el Subjefe Administrativo.

e Los Bienes de Consumo relacionados con el transporte, deben ser
resguardados y controlados por el Subjefe Operativo.
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Introduccién

Contenido de
los Expedientes

La documentacién generada por la operacion debe ser archivada en diferentes
tipos de Expedientes, con objeto de facilitar su consulta.

Los Expedientes son:

Estatico del Almacén

Dinamico del Almacén

Estatico de Tienda (uno por Tienda)
Dinamico de Tienda (uno por Tienda)

Los Expedientes deben integrarse con los siguientes documentos:

e Expediente Estatico del Almacén:

Acta de Inicio de Operacion del Almacen

Acta de Entrega-Recepcion del Inmueble

Propiedad del Inmueble:

e Acta de Sesion del Cabildo o de la Asamblea Ejidal por la Donacion
del Terreno

e Expropiacion

e Adquisicion o compra

Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad
Expediente Téecnico de la Construcion del Almacén (planos)
Certificado de la Secretaria de Salubridad

Continda en la siguiente pagina
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Recursos Materiales, Expedientes del Almacén, Continuacion

Contenido de los Expedientes (continuacion)

Expediente Dindmico del Almacén:

Poligonales actualizadas del Almacény Tiendas

Rutas de Surtimiento actualizadas

Programa Anual de Inversion, Aperturas y Recapitalizaciones
Plan de Desarrollo Integral del Almacén

Resguardos de activos fijos, equipo y transportes
e Acta de Entrega-Recepcion del Transporte

e Programas Anuales de Trabajo por &reas de responsabilidad:
e administracion
e operacion
e supervision
e Convenios con prestadores de servicios
e Convenios celebrados con el Consejo Comunitario de Abasto
e Archivo de manuales, reglamentos y convenios
e Reporte diario de operacion y soportes

e Reporte diario de cartera y soportes

e Acuses de reembolso de gastos y vales de despensa

Continda en la siguiente pagina
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Contenido de los Expedientes (continuacion)

Expediente Estatico de Tienda:

Solicitud de Apertura de Tienda

Estudio Socioecondémico

Construccion de la Demanda Social

Relacion de ariculos que constituyen el 80% de la venta de la Tienda

Poligonal de Servicio

Plano de Localizacién de la Tienda
Acta de Asamblea Informativa
Acta de Asamblea Constitutiva

Acta de Entrega de Capital de Trabajo, actualizado y anexos

Pagaré actualizado

Transferencia de Capital de Trabajo y Recapitalizaciones

Copia de la poliza del seguro del Capital de Trabajo

Constancia de capacitacion al encargado de Tienda y al Comité Rural de
Abasto

e Resguardo de la bascula, costalera y mobiliario de Tienda
e Plano de Distribucion de los productos en el local de la Tienda
e Original de la auditoria por cambio de encargado

Continua en la siguiente pagina
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Recursos Materiales, Expedientes del Almacén, Continuacion

Contenido de los Expedientes (continuacion)

Expediente Dindmico de Tienda:

Reporte mensual de operacion de la Tienda
Original de la caratula de las auditorias y los soportes
Copia de la caratula de la auditoria por cambio de encargado

Copia de las Actas de Asamblea Comunitaria

Originales de las Actas de Asamblea Comunitaria con participacion del
Supervisor Operativo

Correspondencia recibida y enviada
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Introduccién Los Recursos Financieros del Almacén son:
e El Inventario
El Inventario de Almacenes y Tiendas constituye el principal recurso que se
administra, ya que es el medio para brindar el servicio a la poblacién
atendida.
e El Capital de Trabajo

e Los Ingresos por Ventas

e La Facturacion pendiente de Pago

Politicas Las politicas relacionadas con los Recursos Financieros son:

e La Administracion del Inventario en el Almacén debe realizarse de acuerdo
con las normas, politicas y procedimientos establecidos.

e EIl Almacén debe contar con niveles adecuados de Inventario para satisfacer
la demanda, evitar el sobreinventario y las inexistencias y minimizar el costo
de inversion.

e El Capital de Trabajo debe responder a tres semanas de demanda social de la
comunidad.

e Los Ingresos por Venta deben registrarse inmediatamente que se reciban y su
tratamiento debe ajustarse a las politicas enmarcadas en el Manual de
Cobranza.

Los Créditos y la Facturacion Pendiente de Pago deben ajustarse a las politicas
contempladas en el presente manual.
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Participacion Comunitaria, Vision General

Introduccion Para el cumplimiento de los objetivos de Diconsa, el principio fundamental
es la corresponsabilidad Gobierno — Comunidad que se concretiza con la
participacién organizada de las comunidades en la vigilancia y supervision
del programa de Abasto Rural. La Participacion Comunitaria constituye el
elemento esencial de operacién del Programa de Abasto Rural.

Objetivo Vigilar el funcionamiento y administracion de los Almacenes Rurales y las
Tiendas, garantizando que los recursos se apliquen con transparencia en
beneficio de las propias comunidades.

Niveles de La Participacién Comunitaria se da en dos niveles:
participacion
e Enla Comunidad:
e através de la Asamblea Comunitaria
e através del Comité Rural de Abasto

e Enel Almacén:
e en las reuniones de Preconsejo
¢ en la Asamblea de Consejo Comunitario de Abasto
e en la Mesa Directiva

Normatividad e Convenio de Concertacion de Acciones con la Asociacion Civil del Consejo
Comunitario de Abasto

Reglamento de Operacién del Programa de Abasto Rural

Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales

Manual de Bases de Contratacion del Personal Comunitario

Estatutos de la Asociacion Civil

Continda en la siguiente pagina
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Participacion Comunitaria, Vision General, Continuacion

Contenido Los temas que incluye esta seccion son:
Tema Pagina
1. Instancias de Participacion Comunitaria a Nivel del Almacén | 13. 3
Rural
2. Asamblea Comunitaria 13- 4
3. Comité Rural de Abasto 13- 6
4. Relacion de Diconsa con la Asociacion Civil 13- 9
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Instancias de Participacion Comunitaria a Nivel del Almacén
Rural

Introduccion Una de las instancias de participacion se da a nivel del Almacén Rural, con
objeto de vigilar su funcionamiento y administracion y garantizar que los
recursos se apliquen con transparencia en beneficio de las comunidades.

Normatividad e Convenio de Concertacion de Acciones con la Asociacion Civil del
Consejo Comunitario de Abasto

Reglamento de Operacion del Programa de Abasto Rural

Estatutos de las Asociaciones Civiles

Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales

Manual de Bases de Contratacién del Personal Comunitario

Instancias Las instancias de participacion Comunitarias en el Almacén Rural son:

Reunion de Preconsejo

Asamblea del Consejo Comunitario de Abasto, Asociacion Civil
Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto Asociacion Civil
Comite de Vigilancia
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Asamblea Comunitaria

Introduccién

Politicas

Tipos de
Asambleas

Normatividad

Es la reunion de personas mayores de edad de la comunidad donde opera una
Tienda Rural, que se interesan, participan y evalGan las resoluciones en torno
a la operacion del Programa Rural y constituye el érgano maximo de
decision de la comunidad con relacion al Programa de Abasto Rural.

Las politicas relacionadas con la Asamblea Comunitaria son:

e La Asamblea Comunitaria constituye el 6rgano maximo de decision de la

Comunidad con relacion al Programa de Abasto Rural.

e Los integrantes de la Asamblea Comunitaria deben:

e ser personas mayores de edad

e pertenecer a las Comunidades de la poligonal de servicio donde opera
la Tienda Rural

e estar interesados en participar y evaluar las resoluciones en torno a la
operacion del Programa Rural

Las Asambleas pueden ser de los siguientes tipos:

e informativa
e constitutiva
e de evaluacion

¢ Reglamento de Operacion del Programa de Abasto Rural
e Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales
e Manual de Operacion de la Tienda Rural

Contintia en la siguiente pagina
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Asamblea Comunitaria, Continuacion

Funciones y Las funciones y responsabilidades de la Asamblea Comunitaria son:
Responsabi-
lidades ]
e Funciones:
o elegir:

¢ al Comité Rural de Abasto
e al Encargado de Tienda
e programar el calendario anual de Asambleas Comunitarias
e realizar mensualmente la Asamblea de Evaluacion
e aportar:
e ellocal
¢ el mobiliario de la Tienda
e determinar la parte proporcional de la bonificacion del 5% sobre
ventas para la compensacién al Encargado de Tienda por su
servicio, tomando como referencia el salario minimo general y el
salario regional

e Responsabilidades:

e respetar y hacer respetar las politicas del Programa de Abasto Rural
e conservar:
e integro el Capital de Trabajo
e el mobiliario y el equipo otorgados por Diconsa y la Comunidad
para la operacion de la Tienda
e remover a los miembros del Comité Rural de Abasto, cuando no
cumplan con sus funciones o haya terminado su periodo de servicio
o destituir al Encargado de Tienda, en caso que la comunidad
compruebe cualquier abuso o irregularidad fuera de las politicas que
rigen la operacién del Programa de Abasto Rural
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Comité Rural de Abasto

Introduccion El Comité Rural de Abasto es un grupo de personas electas democraticamente
por la Asamblea Comunitaria, para realizar la gestion, supervision, evaluacion y
seguimiento de la operacién y administracion de la Tienda Rural.

Normatividad e Convenio de Concertacion de Acciones con la Asociacion Civil del Consejo
Comunitario de Abasto
¢ Reglamento de Operacion del Programa de Abasto Rural
e Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales
e Manual de Operacion de la Tienda Rural

Funciones y Las Funciones y Responsabilidades del Comité Rural de Abasto son:
Responsabili- - o yigilar y apoyar la operacién de la Tienda
dades ; L . .

e supervisar la administracion de la Tienda

e promover la instalacion de otros servicios

e Vigilary apoyar la operacion de la Tienda:

e verificar que se respeten los precios de los productos establecidos
por Diconsa y que éstos se exhiban a los consumidores

e realizar visitas periddicas a la Tienda, para constatar el
cumplimiento de las normas de ventas al menudeo

e supervisar que los productos que tienen subsidio, se vendan al
menudeo y al consumidor de escasos recursos y en el caso de la
leche Liconsa, se distribuya conforme al padron de beneficiarios
autorizado

e verificar que no se condicione la venta de productos y que no
existan distinciones por motivo de raza, credo o participacion
politica

e revisar que la Tienda cuente con el abasto suficiente y oportuno de
productos superbasicos y basicos y que estén en condiciones para
consumo humano

Continua en la siguiente pagina
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Comité Rural de Abasto, Continuaciéon

Funciones y Responsabilidades (continuacion)

e Supervisar la administracion de la Tienda en relacién con:
e la operacion de la Tienda:

o verificar que la Tienda cuente con los expedientes estaticos y
dinamicos debidamente integrados y actualizados

e comprobar que el Encargado de Tienda tenga un estricto control en el
pago de facturas y pagos anticipados al Almacén

e asegurar que la Tienda cuente con el Manual de Operacion de la

Tienda y una Bitacora de Operacion

participar en las auditorias que se practiquen a la Tienda

promover y colaborar con la Comision de Descarga de Mercancias

certificar el peso del grano que recibe la Tienda

ayudar en el acomodo de los productos de acuerdo al plano de

distribucién

e apoyar la entrega de Pedidos y depdsitos al Almacén

e la comunidad:

e promover la participacion de los consumidores en el mantenimiento y
conservacion del local que ocupa la Tienda

e impulsar la participacion de los consumidores en el mantenimiento de
los caminos de acceso a la comunidad

e apoyar el funcionamiento del sistema nacional de quejas, denuncias y
atencion a la ciudadania

e convocar a la Asamblea y promover la asistencia de los miembros de
la comunidad y autoridades municipales, ejidales y comunales,
ademas de ejecutar los acuerdos emanados de ésta

e promover la participacion de los consumidores para la aportacion de
Capitales Comunitarios y su correcta administracion

e realizar actividades de gestion, de acuerdo a los requerimientos del
Programay de proyectos de comercializacion que determine impulsar
la Comunidad

Continda en la siguiente pagina
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Comité Rural de Abasto, Continuaciéon

Funciones y Responsabilidades (continuacion)

e Diconsay el Consejo Comunitario:

e gestionar la donacion o construccion de locales comunitarios

e certificar, en caso de siniestro, robo o asalto, los montos de las
pérdidas que sufra el Capital de Trabajo de la Tienda y colaborar con
el Encargado en las diligencias que se deriven de tales circunstancias

e participar en la Construccién de la Demanda Social en el area de
influencia de la Tienda

¢ informar sobre el funcionamiento de la Tienda a la Asamblea
Comunitaria, la Asamblea de Consejo y a Diconsa

e asistir a la Asamblea de Consejo y ejecutar los acuerdos que se
determinen en relacion con la comunidad

e participar con el Encargado, el Supervisor Operativo y los
representantes del Consejo en la reunion de evaluacion de la
operacion de la Tienda, asentando los acuerdos en la Bitacora de la
Tienda y obteniendo la firma de los presentes
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Relacion de Diconsa con la Asociacion Civil

Concepto La relacion de Diconsa con la Asociacion Civil, se formaliza a través del
Convenio de Concertacion y debe ratificarse inmediatamente después de la
renovacion de la Mesa Directiva.

1.3-9



@ . MANUAL UNICO DEL
Diconsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

ASEDESOL

Tienda Rural, Vision General

Introduccion

Obijetivo

Politicas

La Tienda Rural es el centro integrador de servicios en una comunidad y de
distribucién de productos superbasicos, basicos y complementarios a la
poblacion objetivo.

Se caracteriza porque su administracion se realiza por consumidores
organizados a través de un Comité Rural de Abasto y de un Encargado, que
prestan un servicio social a la Comunidad.

La Tienda Rural debe ser, al interior de la Comunidad, la mejor opcion de
compra para los consumidores, en variedad de articulos, precios y atencién a
clientes.

Politicas aplicables a la Tienda Rural:

La Tienda Rural pertenece a la Comunidad donde esté instalada, asi como
también a todas las Comunidades ubicadas dentro de la Poligonal de
Servicio de la poblacién sede.

La Tienda Rural, al interior de la Comunidad, debe:

e ser la mejor opcion de compra para los consumidores, en variedad de
articulos, precios y atencion a clientes

o ofrecer otros servicios tales como: teléfono, correo, centro de pago de
energia eléctrica, etc.

Para el pago de productos con cheques o vales autorizados y para el
trueque de productos por fibra de lechuguilla, paixtle, ixtle, etc., debe
contarse con un convenio previamente establecido.

La administracion debe ser por consumidores organizados a través de un
Comité Rural de Abasto y de un Encargado, que preste un servicio social
a la Comunidad.

ContinGa en la siguiente pagina
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Tienda Rural, Visidon General, Continuacion

Contenido Los temas que incluye esta seccion son:
Tema Pagina
1. Caracteristicas 14- 3
2. Criterios y Requisitos para la Instalacion 14- 4
3. Criterios para Agrupar y Clasificar las Tiendas Rurales 14- 5
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Tienda Rural, Caracteristicas

Caracteristicas  El perfil de la Tienda Rural debe reunir las siguientes Caracteristicas:

necesaria socialmente

viable econémicamente

siempre con precios competitivos

contar con un catalogo de productos ajustado a la Demanda Social
administrada por la Comunidad

proporcionar atencion plural

ser un medio de ahorro comunitario

contar con local y Capital Comunitario propios
integradora de servicios

financieramente sana
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Criterios y Para la instalacion de la Tienda Rural se deben cumplir los siguientes criterios
requisitos y requisitos:
e Criterios:

e La Comunidad sede debe contar con la poblacion objetivo que indique
el documento “Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural”
e La Comunidad debe estar a una distancia minima de 2.5 km. de otra

Comunidad con Tienda Rural

e Con lafinalidad de mejorar el servicio, las comunidades podran contar
con mas de una Tienda Rural, siempre y cuando exista organizacion y
no afecte la operacion de la Tienda existente independientemente de la

distancia

e Requisitos:

e Elaboracion por parte de la Comunidad de una solicitud de apertura

avalada por la autoridad, dirigida a Diconsa

e Elaboracion de un estudio socioecondmico y de justificacion social de

la Tienda
e Aportacion de un local comunitario

e Exhibir exclusivamente la imagen institucional en el local de la Tienda

e Construccién de la Demanda Social

e Determinacion de la Poligonal de la Tienda
e Instalacion de una Asamblea Informativa

e Celebracion de una Asamblea Constitutiva para el nombramiento del

Comité Rural de Abasto y del Encargado de Tienda

e Proporcionar capacitacion al Encargado de Tienda y al Comité Rural

de Abasto

Elaboracion de la Nota de Salida por Transferencia

Elaboracion del Acta de entrega de Capital de Trabajo y anexos
Firma del pagaré que ampara el importe del Capital de Trabajo
Celebracion de una Asamblea para la entrega del Capital de Trabajo

14-4



@ . MANUAL UNICO DEL
Diconsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

ASEDESOL

Tienda Rural, Criterios para Agrupar y Clasificar las Tiendas
Rurales

Introduccion Los criterios para agrupar o clasificar las Tiendas Rurales de cada Almacén
para una atencién mas especifica son:

e Con base en el origen de los recursos del Capital de Trabajo

e Atendiendo al grado de marginacion y actividades econdmicas de los
consumidores

e Por su situacion geografica y climatolégica

Por su estructura, tipo de local y forma de atencion al publico

Atendiendo a su capacidad de pago
Por la frecuencia de surtimiento

Por la poblacién atendida

Por la mezcla de productos de su venta
Por el esquema de surtimiento

Por el origen e Tienda Rural Diconsa, cuando el Capital de Trabajo es aportado por
del Capital de Diconsa
Trabajo e Tienda Rural con Capital Comunitario, cuando el Capital de Trabajo es
aportado por la Comunidad
e Tienda Rural Institucional, cuando el Capital de Trabajo es aportado por
el Gobierno Federal, Estatal o Municipal (DIF, SEFOE, INI, etc.)

Por el grado de Prioritarias
marginacion e No prioritarias

Por su situacion Accesibles durante todo el afio
geografica e Inaccesibles por carretera, total o parcialmente, durante todo el afio
e Inaccesibles por carretera en temporada de lluvias

ContinGa en la siguiente pagina
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Tienda Rural, Criterios para Agrupar y Clasificar las Tiendas
Rurales, Continuacion

Por su
estructura

Por su
capacidad de

pago

Por la
frecuencia de
surtimiento

Por la
poblacion
atendida

Por la mezcla
de productos

Por el esquema
de surtimiento

Con local comunitario (propio o prestado)

Con local no comunitario (prestado o arrendado)
De mostrador

Autoservicio

Con pago anticipado
Con pago de contado
Con crédito a 7 dias

Con crédito a 15 dias
Con crédito a 30 dias

Con surtimiento semanal
Con surtimiento quincenal

Con poblacion indigena
Poblacion mestiza
Poblacion indigena y mestiza

Abarroteras
Graneleras

De surtimiento normal
De surtimiento por reposicion de existencias minimas
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Como Determinar la Poligonal de Servicio

Introduccion

Criterios

Antes del
Procedimiento

Procedimiento

La Poligonal de Servicio es la delimitacion del area de influencia geogréafica de
cada Almacén o Tienda.

Para elaborar la Poligonal de Servicio deben considerarse los siguientes datos:

e numero de comunidades beneficiadas
e poblacion atendida
o fuentes de ingresos

e comercios privados
e distancias y tipos de caminos
¢ identificacidn de épocas de dificil acceso

Obtenga un mapa geografico del area que incluya todas las comunidades atendidas
por el Almacén.

Siga este procedimiento para determinar la Poligonal de Servicio:

Paso | Accion

Jefe de Almacén

1 Delimite y trace en el mapa la Poligonal de Servicio

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Poligonal de Servicio, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accion

Jefe de Almacén

2

Anote graficamente lo siguiente:

e ubicacion de cada Tienda
e vias de acceso hacia cada Tienda y sus caracteristicas
e accidentes topogréaficos de la zona que dificultan el acceso

Supervisor Operativo

Incorpore a la Poligonal los siguientes datos de cada Tienda:

e comunidades beneficiadas (microregion)
e poblacion atendida
o fuente de ingresos de la Comunidad

e comercios privados

e distancia, expresada en kilometros, y tipos de caminos entre el
Almacén y las Tiendas

¢ identificacion de las épocas de dificil acceso

Lleve un registro de asentamientos o flujos temporales de poblacion

Inventarie los servicios que hacen falta en la Comunidad

Identifique las organizaciones sociales y politicas de la zona

Identifique las comunidades sin Tienda

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar la Poligonal de Servicio, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Producto

Paso | Accion
Supervisor Operativo
8 Identifique las comunidades susceptibles de contar con Tienda, que no
forman parte de la Poligonal de otra Tienda o Almacén operando
9 Relacione las Tiendas que deben transferirse a otro Almacén
10 | Entregue la propuesta de transferencia al Coordinador de Operaciones
de la Sucursal o Unidad Operativa
11 |Transfiera a otro Almacén las Tiendas que quedan fuera de la
Poligonal de Servicio del Almacén, previo acuerdo con el personal del
Almacén que recibira las Tiendas
12 |Incorpore una copia de la Poligonal del Servicio al Expediente
Dinamico del Almacén y otra al Expediente Estatico de la Tienda
Poligonal de Servicio actualizada del Almacén y Tiendas

21-3




@Diconsa

‘SEDESOL

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

Como Elaborar la Construccion de la Demanda Social

Introduccion La Construccion de la Demanda Social es un proceso de consulta a los
consumidores para conocer sus habitos de consumo y determinar la variedad de
articulos que deben integrar el inventario de la Tienda Rural.

La Construccion de la Demanda Social es una herramienta para identificar el
inventario ideal para cada Tienda y Almacén.

Politica Para la elaboracion de la Construccion de la Demanda Social, considere estas
politicas:

e La Demanda Social debe construirse:

al realizar el estudio socioecondmico de las futuras aperturas
semestralmente como parte del Saneamiento Integral en las Tiendas en
operacion

En la Construccion de la Demanda Social debe tomarse en cuenta:

los habitos de consumo de los habitantes de la Comunidad
sus preferencias en variedad y marcas
los estimados de desplazamiento

e Una vez depurado el Catalogo y el Inventario Fisico, toda modificacion debe
contar con el consenso de la Asamblea de Asociados.

Insumos Formatos:

Encuestas por Familia a Nivel Comunidad (Formato No. 1)

Promedio de Consumo por Familia-Articulo por Comunidad (Formato No.
2)

Demanda Consolidada por Familia-Articulo a Nivel Almacén (Formato
No. 3)

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar la Construcciéon de la Demanda Social,
Continuacioén

Herramienta Cuadro Resumen para la Determinacion del Tamafio de Muestra
Poblacion Tamafio de Muestra
(Rango en Numero de (Familias a Encuestar)
Familias)
50-53 21
54-59 22
60-67 23
68-76 24
77-87 25
88-100 26
101-116 27
117-136 28
137-163 29
164-199 30
200-251 31
252-334 32
335-482 33
483-827 34

Procedimiento  La elaboracion de la Construccion de la Demanda Social incluye los siguientes
procedimientos:

1. Fase de Campo
2. Fase de Gabinete
3. Fase de Depuracion

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar la Construcciéon de la Demanda Social,

Continuacioén

Procedimiento  Siga este procedimiento para ejecutar la Fase de Campo de la Construccion de la
Fase de Campo  Demanda Social:

Paso |

Accidn

Supervisor Operativo

1

Identifique el nimero total de familias que hay en cada Comunidad,
obteniendo la informacion actualizada de las Autoridades de cada

Localidad

Nota: Incluya el promedio de integrantes por familia

Seleccione el tamafio
a su poblacién media

Optimo de muestra para cada Comunidad de acuerdo
en numero de familias (consulte la Herramienta)

e Aplique la encuesta utilizando el reporte Catadlogo de Articulos por

Familia del SIAC

e Agregue una co

recabada

lumna al reporte para incorporar la informacion

2.1-

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar la Construcciéon de la Demanda Social,
Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
4 e Obtenga el listado de los articulos que los consumidores desean que la

Tienda les venda; utilice las Encuestas por Familia a Nivel
Comunidad (Formato No.1)

¢ Recabe los volumenes semanales estimados por articulo de cualquiera
de las siguientes formas:

e convoqgue una asamblea en cada comunidad

e de no reunirse la Asamblea Comunitaria, integre un grupo de
mujeres consumidoras

e Si los articulos son del Catalogo Diconsa, enlistelos por orden de
preferencia, anotando articulo lider y sucedaneo

e Si los articulos no son del Catalogo Diconsa, determine si son de
consumo frecuente y generalizado; de ser asi, incorporelos al
Catalogo enlistdndolos como se describe arriba

Continda en la siguiente pagina
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‘SEDESOL

Como Elaborar la Construcciéon de la Demanda Social,
Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo

5 Solicite al Comité Rural de Abasto que valide la informacion recabada en
cada Comunidad

6 Capture la informacién de las encuestas en el SIAC, para ser consultada
cuando se elaboren requisiciones

7 Analice la informacion obtenida en cada Tienda con el Jefe de Almacén,
Subjefe de Bodega, Supervisor Operativo y la Mesa Directiva del Consejo
Comunitario

8 Presente el resultado del analisis anterior en la Asamblea de Consejo
Comunitario de Abasto

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar la Construccion de la Demanda Social,

Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para ejecutar la Fase de Gabinete de la Construccion de

Fase de la Demanda Social:
Gabinete
Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Procese la informacion recabada en la Fase de Campo

Capture el contenido de las encuestas en hojas de calculo
Clasifique los articulos en tres grupos para:

e dar de alta
e mantenerlos
e dar de baja

Totalice la informacion de la Demanda, primero a nivel Comunidad y
posteriormente a nivel Ruta de Supervision

Con los datos finales construya un promedio de consumo mensual por
articulo, por familia tipo y anotelos en Promedio de Consumo por
Familia-Articulo por Comunidad (Formato No. 2)

Continda en la siguiente pagina

21-9



@ . MANUAL UNICO DEL
Diconsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Como Elaborar la Construccion de la Demanda Social,
Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
2 Consolide la Demanda a nivel del Almacén y obtenga el tamafio de la
Demanda de articulos en especifico; para ello:

e calcule para cada uno de los articulos incluidos en la encuesta, el
promedio de consumo construido multiplicandolo por el nimero
de familias calculado (ver Demanda Consolidada por Familia-
Articulo a Nivel Almacén, Formato No. 3)

¢ valide la Demanda Social con la Asamblea de Consejo

3 Clasifique los habitos de consumo por regiones; utilice el listado de
articulos y la Demanda construida

e dé de baja del Catadlogo del Almacén los articulos que tengan
poca o nula preferencia

e dé de alta aquellos que son altamente demandados por las
comunidades

4 ¢ Pronostique la Demanda potencial diaria, mensual o trimestral
o Sanee el Capital de Trabajo de la Tienda

e Determine la porcion de Demanda del mercado que se atiende

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar la Construccion de la Demanda Social,
Continuacioén

Procedimiento  Siga este procedimiento para ejecutar la Fase de Depuracion de la Construccion

Fase de de la Demanda Social:
Depuracién

Paso | Accion

Jefe de Almacén

1 o Depure el Catdlogo en correspondencia con la Demanda Social y
validelo con la Asamblea del Consejo de acuerdo al siguiente
mecanismo:

e presente a la Asamblea del Consejo los resultados de la Demanda
Social, destacando la relacién de articulos propuestos para baja y
alta del Catéalogo

e concense con la Asamblea la relacién de articulos a incorporar y
desincorporar del catalogo

e coordine, con el Coordinador de Operaciones y de Abasto de
Sucursal o Unidad Operativa, el retiro fisico de los articulos que se
devolveran a los proveedores

e ponga a la oferta aquellos productos unitarios 0 piezas que no sea
posible devolver

e remita al Coordinador de Operaciones de la Sucursal la relacion de
articulos que se propone incorporar al catdlogo para su autorizacion

Producto Catdlogo de articulos depurado con base en la Demanda Social (Este
procedimiento no sustituye a otros criterios de depuracion del Catalogo)
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Como Elaborar |la Canasta Basica y la Complementaria del
Almacén Rural

Introduccién

Politicas

El Almacén Rural debe contar con una agrupacion de productos de tal manera que
se puedan identificar los articulos superbésicos, basicos y complementarios. Esta
agrupacion permite definir la Canasta Bésica y la Canasta Complementaria.

La Canasta Basica es el conjunto de articulos superbasicos y bésicos de consumo
generalizado, identificados a través de la Demanda Social, en el area de influencia o
Poligonal del Almacén. Por lo general, este grupo de articulos, aporta alrededor del
80% de las ventas del Almacén

La Canasta Complementaria se integra por aquellos articulos, que ain cuando no
inciden significativamente en las ventas del Almacén Rural, forman parte de los
habitos de consumo de la poblacion.

Para elaborar la Canasta Bésica y la Complementaria, considere las siguientes
politicas:

e Las preferencias de los consumidores, que resultan de los habitos de consumo
de la poblacion de cada region, deben ser consideradas para que el Almacén
tenga una mezcla proporcionalmente adecuada de productos.

e Laclasificacion de los articulos se debe realizar en funcion de dos criterios, con
el fin de establecer prioridades de atencion y control:

e suimpacto en ventas
e su importancia en los habitos de consumo de la comunidad

e Por cada articulo lider debe especificarse al menos un sucedaneo que pueda
reemplazar temporalmente al articulo lider.

e Los articulos sucedaneos especificados deben darse a conocer al Coordinador
de Operaciones y de Abasto de la Sucursal o Unidad Operativa, para la toma de
decisiones.

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar |la Canasta Basica y la Complementaria del
Almacén Rural, Continuacion

Politicas
(continuacion)

Insumos

La depuracion del catdlogo de productos del Almacén Rural debe realizarse
cada seis meses.

Para el modulo de Administracion de Inventarios deben considerarse los
productos y su clave que estdn dados de alta en el Sistema Integral de Abasto
(SIA, antes interfase FUR-SIAC).

Para fines de la clasificacion de articulos, debe tomarse en cuenta la Ley de
Pareto:

e EIl 20% de los articulos, generan aproximadamente el 80% de las ventas
e EI80% de los articulos, representan aproximadamente el 20% de las ventas

Construccioén de la Demanda Social del Almacén

Reporte de Ventas Descendentes por Articulo que emite el SIAC, en el cual se
determina de manera automatica el porcentaje de participacion en las ventas del
articulo

Reporte de la Eficiencia de Surtimiento para los mismos periodos
Catalogo de Productos (SIA)

Grupo de veintidn productos identificados como la Canasta Baésica
comercializada por Diconsa

Catalogo de Productos de la Canasta Basica y Complementaria del Almacén
Rural (ver Anexo A.1)

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar |la Canasta Basica y la Complementaria del
Almacén Rural, Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar la Canasta Basica y la Complementaria
del Almaceén:

Paso | Accion

Jefe de Almacén

1 Revise el Reporte de Ventas Descendente por Articulo, al menos de seis
meses representativos

2 Revise, para subsanar posibles sesgos en los analisis:

¢ la Eficiencia del Surtimiento en los periodos analizados
¢ la oportunidad con la que se abastece
e la Construccion de la Demanda Social del Almacén

3 o Realice el andlisis del catalogo de articulos (SIA) a nivel del Almacén

e Estratifique los articulos en los siguientes grupos: Superbasicos,
Basicos y Complementarios

4 Identifique los productos sucedaneos para cada producto lider, de acuerdo
con las preferencias de los consumidores

5 Determine el Catalogo Depurado del Almacén Rural

6 Remita copias del Catalogo depurado al Coordinador de Operaciones y de
Abasto de la Sucursal o Unidad Operativa para su seguimiento

Producto Catélogo Depurado del Almacén Rural
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Como Elaborar el Plano de Distribucion del Almacén Rural

Introduccién

Criterios

El Plano de Distribucion es el documento que indica el lugar del Almacén en que
deben acomodarse los productos.

Para la elaboracion del Plano de Distribucion considere:
o disefio y funcionalidad en el area de bodega

e peso, volumen y movilidad de los productos

e toxicidad de los productos

o afinidad por linea y familia

e areas para:

loteo

herramientas de trabajo

areas de reserva
exhibidor de articulos en existencia

e separar los estantes o tarimas al menos 70 cm. de los muros para:

e evitar dafios por humedad
o efectuar las aplicaciones del corddn sanitario
o fumigar y desratizar

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Plano de Distribucion del Almacén Rural,

Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Plano de Distribucion:

Paso |

Accidén

Subjefe Operativo

1 Disefie el area de bodega

2 Identifique las areas para productos de acuerdo con:

e Peso, volumen y movilidad

e Toxicidad

e Afinidad

ubique cerca del area de carga o embarque los productos mas
pesados y los de mayor desplazamiento, por ejemplo: maiz,
azucar, frijol, arroz, harinas de maiz y de trigo y aceites

separe los productos contaminantes, como jabones y productos de
limpieza, de los productos comestibles por una barrera de
productos enlatados, como chiles, sardina, atan, y/o articulos
inertes tales como, papel higiénico y servilletas

ubique los productos por linea y familia, por ejemplo:

aceites con mantecas;

leches con cafés;

mayonesas con chiles;

sardinas con atunes;

papel higiénico con servilletas, pafiales y toallas femeninas;
jabones de lavanderia con detergentes y blanqueadores

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Plano de Distribucion del Almacén Rural,
Continuacioén

Procedimiento (continuacién)

Paso | Accion

Subjefe Operativo

3 Marque las areas para:

loteo

herramientas de trabajo

areas de reserva

exhibidor de articulos en existencia

4 Remita copia del Plano de Distribucion para el archivo

5 Delimite las zonas en bodega con pintura en el piso e indicadores aéreos

Producto Plano de Distribucion del Almacén Rural
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Como Integrar y Entregar el Capital de Trabajo de la Tienda

Introduccién El Capital de Trabajo es el recurso traducido en inventario de productos
superbésicos, basicos y complementarios, que entrega el Almacén Rural a la
Tienda, ubicada dentro de su Poligonal de Servicio.

Politicas Politicas aplicables al Capital de Trabajo:

El monto del Capital de Trabajo que se entregue a la Comunidad debe ser el que
determine el Supervisor Operativo, a traves del estudio socioeconémico.

El Capital de Trabajo sera entregado solo a Comunidades organizadas,
representadas por su Comité Rural de Abasto y el depositario que elija la
Asamblea Comunitaria como Encargado de Tienda.

El capital de trabajo debe ser suficiente para garantizar una mezcla de productos
conformado de 15 dias de inventario para Superbasicos, 22 dias inventario para
Basicos y de 30 dias inventario para Complementarios, equivalente en importe a
la proyeccion de tres semanas venta de la Tienda.

La entrega del Capital de Trabajo debe hacerse mediante Acta de Entrega de
Capital de Trabajo debidamente requisitada, soportada con las transferencias de
capital de trabajo.

El importe del Capital de Trabajo entregado debe estar respaldado por un
pagaré firmado por el Encargado de Tienda y avalado por el Comité Rural de
Abasto o aval propuesto por el Encargado que la Comunidad apruebe.

Antes del °
procedimiento

Realice estudio Socioeconémico
Realice la Construccion de la Demanda Social
Celebre las Asambleas Informativa y Constitutiva en las que promueva:

la integracion del Comité Rural de Abasto

el nombramiento del Encargado de Tienda

la aportacion del Local Comunitario

la integracion del Capital Comunitario para el abasto complementario

ContinGa en la siguiente pagina
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Como Integrar y Entregar el Capital de Trabajo de la Tienda,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para integrar y entregar el Capital de Trabajo:

Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Determine, a partir del Estudio Socioeconomico y de la Construccion de
la Demanda Social, el monto del Capital de Trabajo, el cual es equivalente
al pronostico de tres semanas de venta potencial en la Comunidad

2 Verifique que el Capital de Trabajo sea igual al 75% de la venta mensual
pronosticada, para obtener una rotacion minima de 1.33 vueltas

3 Solicite a la Sucursal la autorizacion correspondiente

4 Elabore la Nota de Salida por Transferencia y el Acta de Entrega de
Capital de Trabajo

5 e Entregue, en Asamblea, el Capital de Trabajo a la Comunidad
organizada, que debera estar representada por el Comité Rural de
Abasto y el Encargado de Tienda

e Dé lectura al Acta de Entrega de Capital de Trabajo y a las Politicas
de Operacion de la Tienda

6 Obtenga en el pagaré la firma del Encargado de la Tienda

7 Verifique que el pagaré esté avalado por el Comité Rural de Abasto
considerando lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes

8 Especifique a la Comunidad que el pago de los surtimientos posteriores,
sera de contado

9 Archive los documentos de entrega del Capital de Trabajo en el
Expediente Estatico de la Tienda

Continda en la siguiente pagina
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Como Integrar y Entregar el Capital de Trabajo de la Tienda,
Continuacion

Productos e Pagaré firmado y avalado
e Acta de Entrega de Capital de Trabajo requisitado
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Como Diseiar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos

Introduccion

Politica

Criterios

Herramienta

Insumos

El disefio de las Rutas de Distribucidn tiene por objeto la planeacion de la entrega
eficiente de productos del Almacén Rural a las Tiendas.

La verificacion de caminos, distancias y tiempos debe realizarse por lo menos una
vez al afo cuando la operacion del Almacén demande incorporar, cerrar o reubicar
Tiendas.

Para el disefio de la Ruta de Distribucién considere lo siguiente:

listado de Tiendas operando

ventas semanales y mensuales por Tienda (en toneladas y dinero)

ubicacion geogréfica de Tiendas

distancia entre el Almacén y las Tiendas y entre una Tienda y otra,
expresada en kilometros, identificando los tipos de camino

identificacion de épocas de dificil acceso

e identificacion de las zonas productoras de grano

Hoja de calculo de Excel para el Disefio de Rutas (Célculo de Costos)

Para mayor informacion consulte el documento Metodologia para la
Reestructuracion de Rutas de Distribucion.

e Mapa de la Poligonal de Servicio del Almacén

e Formatos:
e Sistema de Rutas, Informacion Operativa (Formato No.4)
e Sistema de Rutas, Informacion de Zonas (Formato No. 5)
¢ Sistema de Rutas, Calendario de Surtimiento (Formato No. 6)
¢ Disefio de Rutas, Recorrido a Tiendas Comunitarias por Ruta (Formato No.
7)
Disefio de Rutas, Costo de Recorridos por Unidad (Formato No. 8)
¢ Disefio de Rutas, Costo Consolidado de Recorrido (Formato No. 9)

Continua en la siguiente pagina
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Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,
Continuacion

Antes del Antes de ejecutar el procedimiento, solicite al Jefe de Almacén el mapa de la zona
procedimiento  de influencia del Almacén o Poligonal de Servicio, para conocer:

¢ laubicacion de los nucleos de poblacion
¢ la ubicacion de cada una de las Tiendas
e las vias de acceso y sus caracteristicas

¢ los accidentes topograficos de la zona que dificultan el acceso
e las zonas productoras de granos

Procedimiento  Siga este procedimiento para disefiar las Rutas de Distribucion y calcular sus Costos:

Paso | Accion
Supervisor Operativo

1 Anote la siguiente informacién en el formato Sistema de Rutas,
Informacién Operativa (Formato No. 4):

e nombres de la Sucursal o Unidad Operativa y el Almacén
e nUmero de la Tienda
e nombre de la Tienda o de la localidad dénde se encuentra

e venta semanal por Tienda expresada en dinero
e toneladas desplazadas por semana

Continda en la siguiente pagina
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Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,

Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accion

Supervisor operativo

2 Realice el trabajo de =zonificacion, que es la fragmentacion por
caracteristicas de las vias de comunicacion entre el Almacén y las Tiendas,
y anote en el formato Sistema de Rutas, Informacion de Zonas (Formato
No.5) lo siguiente:

numero de la Tienda

nombre de la Tienda o de la localidad

distancia en kilébmetros entre el Almacen y cada Tienda y entre una
Tienda y otra, siguiendo la via de acceso que permita el paso por el
mayor numero de Tiendas

naumero de kildémetros pavimentados, de terraceria 'y de brecha
restricciones para el equipo de transporte de acuerdo al climay a la
orografia de la zona

Jefe de Almacén

3 Solicite al chofer que, junto con el Supervisor Operativo, realice, por lo
menos en una ocasion, la verificacion de caminos, distancias y tiempos,
recorriendo cada una de las Tiendas, sefialando:

distancia en kilometros

velocidad promedio a la que podria transitar un vehiculo cargado y
vacio

capacidad y tamafio del vehiculo que puede transitar en cada
camino

rendimiento del combustible (km/It)

Continiia en la siguiente pagina
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Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accidn

Supervisor Operativo
4 Disefie las rutas y anote en el formato Disefio de Rutas, Recorrido a
Tiendas Comunitarias por Ruta (Formato No. 7) lo siguiente:

e nombres de la Empresa Subsidiaria, la Sucursal y el Almacén

e numero econdmico (es con el que se identifica cada unidad de
carga dentro del inventario general de vehiculos)

e numero de la ruta

e numeros de las Tiendas

e nombres de las localidades

e Kkilometraje (dato que se obtiene del Sistema de Rutas, Informacion
de Zonas) (Formato No. 5)

e peaje (si aplica)

¢ toneladas desplazadas

Nota: el rubro Costo de Maniobras, queda en blanco por no ser un
gasto incurrido por Diconsa. Solo se considera cuando Diconsa realiza
un servicio de Distribucién para otra institucion, por ejemplo: SSA o
IMMS

Continiia en la siguiente pagina
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Como Diseiar las Rutas de distribucion y Calcular sus Costos,

Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accion

Supervisor Operativo

5

Complete el llenado del Disefio de Rutas, Recorrido a Tiendas Comunitarias
por Ruta (Formato No. 7), de acuerdo a lo siguiente:

calcule los tiempos de:

viaje cargado por tramo, expresado en dias, horas y minutos, que

consume el transporte para desplazarse del Almacén a las Tiendas y

entre una Tienda y otra

carga en el Almacén y descarga en la Tienda

e incluya los tiempos en que el operador y los miembros del
Comité Rural de Abasto descargan los productos del camién

e incluya los tiempos de tramites administrativos, para que el
operador recopile firmas y sellos de los documentos
involucrados en el movimiento de productos

Nota: considere que el tiempo varia si el operador hace también la

cobranza o si no cuenta con el apoyo del Comité Rural de Abasto

para las maniobras de descarga

viaje cargado (que es el resultado de la suma de todos los recorridos
hasta llegar a la Gltima Tienda)

calcule el numero de unidades requeridas, tomando de la Factura de
Venta el tonelaje y volumen desplazados

anote los dias estimados de recorrido que se obtienen convirtiendo cada
diez horas en un dia de trabajo

Continiia en la siguiente pagina
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Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accibn

Supervisor Operativo
6 | Verifique que la hoja de célculo tome, de manera automatica, de la hoja de
Disefio de Rutas los siguientes datos:

e el nimero de la Tienda
e |os kilometros recorridos
e el tiempo estimado

e el tipo de unidad requerida

e el costo de los peajes totales por ruta, cuando sea el caso, y el
numero de toneladas desplazadas (transfiéralos del Disefio de
Rutas, Recorrido a Tiendas Comunitarias por Ruta (Formato No.

7)

Nota: el rubro Costos de Maniobras queda en blanco por no ser un
gasto incurrido por Diconsa. Solo se considera cuando realiza un
servicio de Distribucion para otra institucion

Continiia en la siguiente pagina
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ASEDESOL

Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accibn

Supervisor Operativo
7 Calcule los siguientes costos y andtelos en el Disefio de Rutas, Costos de
Recorridos por Unidad (Formato No.8):

e costos fijos:

salario de los operadores
e seguros

e depreciacion

e impuestos y derechos

e costos variables:
combustible
mantenimiento
llantas

camaras

corbatas

viaticos del operador

8 Sume a los costos calculados en el paso anterior y agregue lo siguiente:

e una cifra por gastos administrativos
e el monto de peajes

Nota: el rubro Costo de Maniobra queda en blanco por no ser un gasto
incurrido por Diconsa. Sélo se considera cuando Diconsa realiza un
servicio de Distribucion para otra institucion

Continiia en la siguiente pagina
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ASEDESOL

Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accibn

Supervisor Operativo
9 Compruebe que la hoja de célculo realice el cruzamiento de la informacion
resultante con la hoja de los Pardmetros de Gastos del Almacén y de
manera automatica proporcione el costo por ruta, por tonelada transportada
y el costo por kilometro recorrido

10 | Verifique que la hoja de calculo transfiera, de manera automatica, del
Disefio de Rutas, Costo de Recorridos por Unidad (Formato No. 8) los
datos de la ultima fila denominada total, que corresponden a los costos por
ruta y los refleje en el formato Disefio de Rutas, Costos Consolidado de
Recorrido (Formato No.9)

11 | Anote para disefiar el Calendario de Surtimiento, los siguientes datos en
Sistema de Rutas, Calendario de Surtimiento (Formato No.6):

nombres de la Sucursal o Unidad Operativa y el Almacén
ndmero econdémico

capacidad del vehiculo

el nimero de la ruta a recorrer por dia

Continiia en la siguiente pagina
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Como Disefar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos,

Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Ejemplo

Producto

Paso | Accion
Supervisor Operativo
12 Elabore, con la informacion anterior, el Calendario de Surtimiento por
semana, dividiéndolo de lunes a sabado y considerando que cada dia
corresponda al surtimiento de una microregion
Formule el Calendario de Surtimiento de acuerdo al ejemplo
CALENDARIO DE SURTIMIENTO
No LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES SABADO
ECO.
734 R1 R5 R9 R13 R17 R21
251 R2 R6 R10 R14 R18 R22
617 R3 R7 R11 R15 R19 R23
875 R4 R8 R13 R16 R20 R24
R=RUTA

e Recorrido a Tiendas Comunitarias
e Costo de Traslado de Productos
e Costo de Traslado de Productos Consolidado
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Como Elaborar el Pedido del Almacén

Introduccion

El Pedido de un Almacén Rural es el documento o archivo magnético que registra
la cantidad de cada articulo solicitado por el almacén rural correspondiente, para
ajustar su inventario Optimo, con la finalidad de atender la demanda de los
consumidores de su area de influencia, a traves de las tiendas rurales.

El Pedido del Almacén Rural se elabora dando respuesta a tres preguntas basicas:

o ¢ Que pedir ?
e  Cuénto pedir ?
e ; Cuando pedir ?

El Pedido de cada articulo esté determinado por:

La Demanda Social o Promedio de Consumo Mensual (PCM)

Existencias disponibles y Mercancia en Transito

Los niveles de inventario (Inventario Optimo, Inventario de Tiempo de Espera)
Variacion estacional de la demanda

Presupuestos de Venta

Programa de Apertura y Recapitalizacion de tiendas

Despensas de Programas Especiales

Situaciones particulares del mercado local o regional

El lote minimo econémico susceptible de ser surtido por el proveedor

En el Mddulo de Administracion de Inventarios, la Cantidad Sugerida a Pedir
resulta de la suma del Inventario Optimo maés el Inventario de Tiempo de Espera
menos la suma de la Existencia disponible y la Mercancia en Transito; sin embargo,
cuando la suma de la Existencia disponible y la Mercancia en Transito, es menor
que el Inventario de Tiempo de Espera, la cantidad sugerida es igual al Inventario

Optimo.

Como Elaborar el Pedido del Almacén, Continuacién
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Politicas

SE D E S O L

Para elaborar el Pedido en el Almacén Rural, considere las siguientes politicas:

Los pedidos se elaboran semanalmente o de acuerdo al periodo establecido,
tomando en cuenta las cantidades sugeridas por el Modulo de Administracion
de Inventarios para cada articulo.

Las cantidades sugeridas a pedir de cada uno de los articulos por el Modulo de
Administracion de Inventarios no deben ser modificadas, a menos que existan
causas justificadas para ello, como las siguientes:

Las cantidades se podran aumentar por:

- Apertura y Recapitalizacion de tiendas

- Precio de Venta favorable

- Buena calidad del articulo

- Por desabasto de articulos similares poco factibles de surtir

- Atencion a contingencias, festividades en las comunidades, ventas especiales.

Las cantidades se podran disminuir por:

- Cierre temporal de algunas tiendas

- Precio de venta desfavorable

- Deficiente calidad del articulo

- Por sobreinventario de otros articulos similares

- Anulacion de la cantidad por ser un articulo para baja del catalogo

El Catalogo de Articulos debe depurarse permanentemente, al menos cada
trimestre.

El Jefe de Almacén hara la proyeccion de necesidades de abasto, utilizando el
Modulo de Administracion de Inventarios, para el periodo anual y los periodos
establecidos para las compras.

La Mesa Directiva debe participar en la definicion de la mezcla de productos y
volimenes a solicitar.

Como Elaborar el Pedido del Almacén, Continuacién
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SE D E S O L

Politicas

Insumos

Herramienta

El Coordinador de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa, analiza la
consolidacion de los requerimientos de almacenes, para definir las cantidades
definitivas a solicitar a Proveedor, calendarizando las entregas y proponiendo la
recepcion directa en los almacenes cuando los volimenes y negociaciones con
el Proveedor asi lo determinen.

El &rea de Abasto de Sucursal o Unidad Operativa solo adquirira las cantidades
definidas por el area de Operaciones.

Reportes de Andlisis de Inventarios que emite el SIAC

Notificacion Semanal del Area de Abasto de la Sucursal, de los proveedores
que han suspendido el surtimiento por alguna causa y de las claves de articulos
para baja.

Hojas de catalogo para alta de articulos o para modificacion de precios de costo
y venta

Modulo de Administracion de Inventarios del Sistema Integral de Almacenes
Comunitarios (SIAC)

Continiia en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Pedido del Almacén, Continuacién

Procedimiento

Siga este procedimiento para elaborar el Pedido:

Paso | Accién
Capturista
1 | Accese los Catalogos del Médulo de Administracién de Inventarios del
SIAC
2 | Actualice el catdlogo de articulos del Mddulo de Administracion de

Inventarios con relacion al catalogo del SIAC.

e Este procedimiento se ejecuta cada vez que se den de alta o de baja
articulos en el SIAC.

3 Imprima el reporte de parametros para su revision o ajuste.
Jefe de Almacén y/o Subjefe Operativo
4 | Ajuste los parametros de administracion de inventarios de los articulos
que considere necesario 0 conveniente.
Capturista
5 | Capture los cambios propuestos.
6 | Genere el archivo de anélisis de inventarios.

e En este proceso el “Modulo” se alimenta con las existencias actuales
del SIAC, registra la mercancia en transito y aplica los célculos
matematicos con base a los parametros de administracion de
inventarios previamenete capturados.

e Este proceso debe ejecutarse solo al inicio del analisis de inventarios,
debido a que si se ejecuta por segunda vez, se borran las
modificaciones hechas con anterioridad.

! Genere los reportes de analisis de inventarios.
8 Imprima los reportes de andlisis de inventarios para su revision y ajuste:

e Analisis General

e Pedido con Punto de Reorden

e Sobreinventario

e Desabasto.
Los reportes pueden seccionarse por grupo de estratificacion:
Superbasicos, Basicos y Complementarios.
Los reportes pueden emitirse por: familia - producto o por proveedor.
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Como Elaborar el Pedido del Almacén, Continuacién

Jefe de Almacén y/o Subjefe Operativo

Modifique las cantidades sugeridas a pedir o a devolver, siempre y
cuando existan causas justificadas para ello, como las siguientes:

Las cantidades se podran aumentar por:

- Apertura y Recapitalizacion de tiendas

- Precio de Venta favorable

- Buena calidad del articulo

- Por desabasto de articulos similares poco factibles de surtir

- Atencion a contingencias, festividades en las comunidades,
ventas especiales.

Las cantidades se podran disminuir por:

- Cierre temporal de algunas tiendas

- Precio de venta desfavorable

- Deficiente calidad del articulo

- Por sobreinventario de otros articulos similares

- Anulacion de la cantidad por ser un articulo para baja del
catalogo

Capturista

10

Capture las modificaciones o ajustes de las cantidades a pedir y de las
cantidades a devolver.

11

Genere nuevamente los reportes de analisis de inventarios

12

Imprima el reporte de Analisis General y el de Sobreinventario. Envielo
al Jefe de Almacén y/o Subjefe Operativo para firma.

13

Genere y envie el archivo SOAPOS a la Sucursal, para su procesamiento
electronico en el SOA.

14

Actualice cada cierre de mes el histérico de ventas con posicion del
maestro de articulos del SIAC.
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SE D E S O L

Costos Relacionados con el Inventario

ABRIL DEL 2000

Introduccion Los principales Costos de Pedir u ordenar y de Almacenar o mantener que se
manifiestan en el Almacén y que es necesario controlar y disminuir a través de la

Administracién del Inventario son:
e Costos de Pedir u ordenar:

e preparacion del pedido y requisicion

e activacion del Pedido y requisicion para la compra
e recepcion de los productos

e tramite de pago de la Factura

o fletes

e Costos de Almacenar 0 mantener:

e intereses sobre el capital invertido
deterioro

mermas y quebrantos

seguros

inexistencia o desabasto de productos
espacio de Almacén

obsolescencia (mal estado, lento y nulo desplazamiento)

Politica En el Almacén debe conservarse un minimo de existencias con un rapido
movimiento de entradas y salidas, ya que el manejo y almacenamiento de productos

eleva su costo final sin agregarle valor.
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Como Fincar los Pedidos Directos del Almacén Rural a
Proveedores

Introduccion El Almacén Rural puede fincar Pedidos Directos a Proveedores que entreguen
directamente en el Almacén como son Proveedores locales y regionales.

Para la elaboracion de los Pedidos Directos, se toma como base la informacion que
proporciona el Modulo de Inventarios del SIAC, con el fin de determinar las
cantidades a pedir por articulo y proveedor.

Politicas Para fincar los Pedidos Directos a Proveedores, considere las siguientes politicas:

e EIl personal del Almacén y de la Mesa Directiva deben recibir capacitacion
sobre la elaboracion y el manejo de Pedidos Directos.

e El Jefe del Almacén, la Mesa Directiva y el Coordinador de Operaciones de la
Sucursal o Unidad Operativa deben autorizar los Pedidos Directos.

e Los Pedidos Directos deben entregarse conforme a un calendario mensual.

e El Area de Abasto de la Sucursal o Unidad Operativa debe informar
inmediatamente al Jefe de Almacén cuando se den variaciones en las
negociaciones con los Proveedores sobre:

e plazo de pago
e precios vigentes
e condiciones de surtimiento

e El Jefe de Almacén es responsable por lo solicitado a los Proveedores y el Area
de Abasto debe respetar los volimenes del pedido.

e El Area de Abasto debe garantizar que los Proveedores respeten las condiciones
de negociacion pactadas.

Continita en la siguiente pagina
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Como Fincar los Pedidos Directos del Almacén Rural a
Proveedores, Continuacion

Insumos e Hojas de catadlogo emitidas por el Area de Abasto de la Sucursal o Unidad
Operativa, para conocimiento de las negociaciones con Proveedores sobre:

plazo de pago
precios vigentes
condiciones de surtimiento

e Reporte del Modulo de Inventarios para determinar las cantidades a pedir por
articulo y Proveedor.

Procedimiento  Siga este procedimiento para fincar los Pedidos Directos a Proveedores:

Paso |

Accion

Jefe de Almacén

1

Identifiqgue a los Proveedores que surten directamente al Almacén y
aquellos Proveedores locales y regionales que pueden surtir los articulos
que se requieren en el Almacen

Elabore el calendario mensual de entrega de pedidos a Proveedores, en
coordinacién con el Area de Operaciones de la Sucursal o Unidad
Operativa

Reciba del Area de Abasto de la Sucursal o Unidad Operativa la
informacion sobre las negociaciones con los Proveedores acerca de plazos
de pago, precios vigentes y condiciones de surtimiento

Determine, con base en la informacion que proporciona el Modulo de
Inventarios y las condiciones de negociacion con proveedores , las
cantidades a pedir a cada Proveedor

Contintia en la siguiente pagina
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Como Fincar los Pedidos Directos del Almacén Rural a
Proveedores, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Autorizaciéon

Validacion

Producto

Paso | Accion
Capturista
5 Reciba del Jefe de Almacen la informacion de cantidades a pedir a cada
Proveedor
6 Emita el reporte de validacion (pre-pedido) para detectar errores de
captura
7 Emita el Pedido Directo definitivo
Jefe de Almacén
8 |e Autorice el Pedido Directo
e Obtenga el visto bueno de la Coordinacion de Operaciones de la
Sucursal o Unidad Operativa
9 Entregue el Pedido de acuerdo al calendario establecido

Jefe de Almacén

Coordinacion de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa

Pedido Directo a Proveedores
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Como Recibir y Registrar Productos en el Almacén Rural, Vision

General

Introduccion

Politicas

Contenido

Los diferentes tipos de surtimiento al Almacén Rural son:

e Transferencias entre Almacenes del Sistema Diconsa (Central o Rural)
e Surtimiento directo por parte del proveedor al Almacén Rural

También existen entradas al Almacén por concepto de:

e Devoluciones de Tiendas Rurales
e Transferencias de Tiendas Rurales.

Considere estas politicas en la recepcion de productos:

e Se recibiran solo productos en buen estado y con caducidad minima de tres
meses
e El mal estado procedente de tiendas se aceptara si es imputable al almacén

e No se recibiran productos no solicitados, excepto cantidades minimas de
productos de reciente incorporacion, previamente consensuados con el Jefe de
Almacén y/o Mesa Directiva.

e Las transferencias entre almacenes son para regular sobreinventarios y se
determinan mensualmente en reunion entre Jefes de Almacén o Subjefes
Operativos con el Coordinador de Operaciones.

Para recibir y registrar Productos se ejecutan los siguientes procedimientos:

Procedimiento Pagina

1. Cbémo Recibir y Registrar Transferencias entre Almacenes de

Diconsa 32- 2
2. Como Recibir y Registrar Productos de Proveedores en el

Almacén Rural 32- 6
3. Como Recibir y Registrar Transferencias de Tiendas al Almacén

Rural 32- 9
4. COmo Recibir y Registrar Devoluciones de Tiendas al Almacén

Rural 3.2-12
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Como Recibir y Registrar Transferencias entre Almacenes del
Sistema Diconsa

Introduccién

Insumos

Herramienta

Procedimiento
de Recepcidn

La recepcion y el registro de Transferencias entre Almacenes del Sistema Diconsa
(del Almacén Central y otros Almacenes Rurales) reciben un mismo tratamiento.

Para llevar a cabo lo anterior, se ejecutan dos procedimientos:

1. Recepcidn
2. Registro

Requisicion o Cuadro de Transferencias entre Almacenes
Nota de Salida por Transferencia enviada del Almacén de origen
Reporte de Faltantes en Surtimiento a Almacenes Rurales

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para recibir Transferencias entre Almacenes del Sistema

Diconsa:
Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 Al llegar los productos:

¢ Reciba original y dos copias de la Nota de Salida por Transferencia y
del Reporte de Faltantes, en su caso

e Compare la Requisicion o Cuadro de Transferencia con la Nota de
Salida

¢ Revise los productos, verifique las descripciones y cantidades, el peso
bruto y la tara

Continua en la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Transferencias entre Almacenes del
Sistema Diconsa, Continuacion

Procedimiento de Recepcién (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Operativo
2 e Marque en la Nota de Salida las cantidades recibidas
e Si encuentra otras diferencias a las soportadas en el Reporte de
Faltantes, andtelas en el mismo reporte, recabando la firma de
conformidad del transportista
3 Si hay diferencias, ejecute el procedimiento Cémo Manejar Diferencias
en la Recepcion de Productos en el Almacén
4 Entregue copia requisitada del Reporte de Faltantes al transportista
5 e Dé entrada al 100% de la Transferencia enviada por el Almacén
Central
e Entregue la Nota de Salida y el Reporte de Faltantes al Capturista
6 Elabore una Salida por Transferencia al Almacén Central por el faltante
fisico en surtimiento, anotando la leyenda “Por faltante fisico en
transferencia No. , de fecha ”; soporte la Salida
con el original del Reporte de Faltantes
7 Envie copia de la Salida por Transferencia al Almacén Central, recabando
firmay sello de recibido

Continda en la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Transferencias entre Almacenes del
Sistema Diconsa, Continuacién

Procedimiento
de Registro

Siga este procedimiento para registrar Transferencias entre Almacenes del Sistema

Diconsa:
Paso | Accion
Capturista

1 Reciba del Subjefe Operativo la Nota de Salida por Transferencia

2 Registre la Nota de Salida por Transferencia en el SIAC, en el modulo de
procesos diarios, captura de pedidos, opcion 13 Transferencia Recibida de
Almacén

3 Genere:
¢ la Nota de Entrada por Transferencia
e la Posicion de Almacen

Subjefe Operativo

4 Entregue al transportista original y copia de la Nota de Salida con sello de
recibido y firma, para su incorporacion al expediente del Almacén de
origen

5 Incorpore la Nota de Entrada por Transferencia recibida al Reporte Diario

de Operacion, soportandola con copia de la Nota de Salida por
Transferencia enviada del Almacén de origen

Continda en la siguiente pagina
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SE D E S O L

Como Recibir y Registrar Transferencias entre Almacenes del
Sistema Diconsa, Continuacién

Productos Nota de Salida requisitada

Nota de Entrada requisitada

Reporte Diario de Operacion soportado

Posicion de Almacen actualizado

Correspondencia fisico documental de surtimientos al Almacén Rural

Conciliacion Automatica de Transferencias
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Como Recibir y Registrar Productos de Proveedores al Almacén

Rural

Introduccién

Insumo

Herramienta

Procedimiento
de Recepcidn

Para la recepcion y registro de productos de proveedores se ejecutan dos
procedimientos:

1. Recepcion
2. Registro

Factura del Proveedor

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para recibir los Productos de Proveedores:

Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 e Reciba la factura del Proveedor

e Asigne el nimero de requisicion de acuerdo al cuadro proporcionado
por la Sucursal o Unidad Operativa al inicio de cada mes

e Revise los productos, verifique las descripciones y cantidades, el peso
bruto y la tara

Marque en la factura las cantidades recibidas

Si hay diferencias, ejecute el procedimiento Cémo Manejar Diferencias
en la Recepcion de Productos en el Almacén

Continua en la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Productos de Proveedores al Almacén
Rural, Continuacion

Procedimiento de Recepcidn (continuacion)

Procedimiento
de Registro

Paso | Accion

Subjefe Operativo

4 Dé entrada documental s6lo por las cantidades recibidas, anotando en la
factura las observaciones del caso

5 Entregue la factura al Capturista

Siga este procedimiento para registrar los Productos de Proveedores:

Paso | Accion

Capturista

6 Reciba del Subjefe Operativo la factura del proveedor

7 Registre la factura en el SIAC, en el modulo de procesos diarios, captura
de remisiones, opcion 02 Remision Nota de Entrada

8 Genere:

e la Remision Nota de Entrada
e la Posicion de Almacén

9 Entregue al Subjefe Operativo la factura y la Remision Nota de Entrada

Continua en la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Productos de Proveedores al Almacén
Rural, Continuacion

Procedimiento de Registro (continuacion)

Paso | Accion

Subjefe Operativo

10 |e Entregue al transportista, copia de la factura y Remisién Nota de
Entrada para el tramite de cobro

e Recabe la firma de recibido del transportista

11 |Integre la Remisién Nota de Entrada al Reporte Diario de Operacion,
soportandola con la factura del proveedor

Productos Remisién Nota de Entrada requisitada
Factura verificada
Reporte Diario de Operacion soportado

Posicion de Almacén actualizada
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Como Recibir y Registrar las Transferencias de Tiendas al
Almacén Rural

Introduccién

Insumo

Herramienta

Procedimiento
de Recepcion

Como resultado de la adecuacion semestral del Capital de Trabajo de las Tiendas
Rurales o del cierre de las mismas, el Supervisor Operativo elabora una Nota de
Devolucion por Transferencia y ordena el transporte de los productos al Almacén.

En el Almacén se le da entrada y registro con dos procedimientos:

1. Recepcidn
2. Registro

Nota de Devolucién por Transferencia

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para recibir las Transferencias de Tiendas:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 ¢ Reciba la Nota de Devolucion por Transferencia

¢ Revise los productos, verifique las descripciones y cantidades, el peso
bruto y la tara

2 Anote en la Nota de Devolucién por Transferencia las cantidades
recibidas

3 Entregue la Nota de Devolucion por Transferencia al Capturista

Continla la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Transferencias de Tiendas al Almacén
Rural, Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para registrar las Transferencias de Tiendas:
de Registro

Paso | Accion
Capturista
1 Reciba del Subjefe Operativo la Nota de Devolucién por Transferencia

2 Registre la Nota en el SIAC en el médulo de procesos diarios, Opcion
15, Captura de Pedidos

3 Genere:

¢ el Reporte de Transferencias
¢ la Nota de Trasferencia Recibida

4 Envie el Reporte con la Nota de Transferencia Recibida al Subjefe
Operativo, al Subjefe de Supervision o al Supervisor Operativo y al
Subjefe Administrativo

Subjefe Operativo

5 Integre la Nota de Transferencia Recibida al Reporte Diario de
Operacion, soportandola con la Nota de Devolucion por Transferencia
Manual

Subjefe de Supervision o Supervisor Operativo
6 Actualice el Acta de Entrega del Capital de Trabajo y el Pagaré de la
Tienda

7 Integre copia al Expediente Estatico de la Tienda

Continuda la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Transferencias de Tiendas al Almacén
Rural, Continuacion

Procedimiento de Registro (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe de Supervision o Supervisor Operativo
8 Entregue copia a la Tienda

9 Integre, en caso de cierre, el original al Expediente de Finiquito de
Tienda

(ver Finiquito de Tienda)

Subjefe Administrativo
10 | Actualice el registro contable de Capitales de Trabajo

Productos ¢ Nota de Devolucion por Transferencia requisitada
e Reporte de Transferencias
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Como Recibir y Registrar Devoluciones de Tiendas al Almacén

Rural

Introduccién

Politica

Insumo

Herramienta

Como resultado del Saneamiento al inventario en las Tiendas, el Supervisor
Operativo elabora una Nota de Devolucion sobre Venta por Productos en Mal
Estado imputables al Almacén o de lento o nulo desplazamiento y ordena el
transporte de los productos al Almacén.

En el Almacén se le da entrada y registro con dos procedimientos:

1. Recepcion
2. Registro

Los productos que permanecen en exhibicion por mas de treinta dias deben
considerarse de lento desplazamiento. Una vez transcurrido este lapso, su
devolucion procedera automaticamente.

Nota de Devolucion sobre Venta

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Continda en la siguiente pagina
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Como Recibir y Registrar Devoluciones de Tiendas al Almacén

Rural, Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para recibir las Devoluciones de Tiendas:

de Recepcion

Paso | Accién
Subjefe Operativo

1 o Reciba la Nota de Devolucion sobre Venta

¢ Revise los productos, verifique las descripciones y cantidades,
el peso bruto y la tara

2 Anote las cantidades recibidas en la Nota de Devolucién sobre
Venta

3 Entregue la Nota de Devolucién sobre Venta al Capturista

Procedimiento  Siga este procedimiento para registrar las Devoluciones de Tiendas:

de Registro
Paso | Accidn
Capturista

1 Reciba del Subjefe Operativo la Nota de Devolucion sobre Venta

2 Registre la Nota en el SIAC en el mddulo de procesos diarios, Opcion
10, Captura de Pedidos

3 Genere el Reporte sobre Devoluciones (ver Manual del SIAC)

4 Envie el Reporte con la Nota de Devolucién sobre Venta al Subjefe
Operativo y al Subjefe Administrativo

Continda en la siguiente pagina

3.2 -13




@Diconsa

‘SEDESOL

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

Como Recibir y Registrar Devoluciones de Tiendas al Almacén
Rural, Continuacion

Procedimiento de Registro (continuacion)

Productos

Paso | Accion
Subjefe Operativo
5 Integre la Nota de Devolucion al Reporte Diario de Operacion
Subjefe Administrativo
6 Integre la Nota de Devolucion al Reporte Diario de Cartera
7 Aplique el importe al saldo de facturacion de la Tienda
8 Entregue copia a la Tienda

Nota de Devolucion sobre Ventas requisitada
Reporte sobre Devoluciones
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Como Manejar Diferencias en la Recepcion de Productos en el
Almaceén

Introduccion En la recepcion de productos en el Almacén, provenientes de Almacenes del
Sistema Diconsa, de Proveedores y de Tiendas Rurales, pueden existir diferencias
entre los productos recibidos fisicamente y el documento que ampara su recepcion.

Las acciones a ejecutar en esos casos, se indican en los procedimientos de
recepcion correspondientes; sin embargo, adicionalmente, en todos los casos, debe
ejecutarse el siguiente procedimiento.

Procedimiento  Siga este procedimiento para manejar las Diferencias en la Recepcion de
Productos:

Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 e Elabore un Acta Detallada en original y dos copias, donde se
indiquen las diferencias identificadas en la recepcién de los productos

e Firme el Actay obtenga las firmas de:

o ¢l Jefe de Almacén
¢ el transportista

2 Envie original del Acta Detallada al Coordinador de Operaciones de la
Sucursal o Unidad Operativa, para su seguimiento, una copia al
Expediente del Almacen y otra a Contabilidad

Producto Acta Detallada de Diferencias en la Recepcion de Productos, debidamente
firmada
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Coémo Ildentificar los Productos en el Almacén Rural

Introduccién Es necesario identificar los articulos que entran al Almacén, para lo cual se utiliza
el Marbete o etiqueta de recepcion.

Politicas Para la identificacion de los productos, considere las siguientes politicas:

e Para cada remesa recibida y cada tarima, debe elaborarse un Marbete, con
objeto de:

e aplicar el método de primeras entradas, primeras salidas (PEPS)

e identificar répidamente los articulos para el loteo y la toma fisica de
inventarios

e identificar desabasto o sobreinventario de articulos
e controlar la antigtiedad de los articulos
e El Marbete debe contener la siguiente informacion:

e clave de identificacion
e descripcion del articulo
e presentacion del articulo

e niveles de inventario:
e Optimo
e punto de reorden
e seguridad

e fecha de recepcion
e cantidad recibida
e precio de venta

e fecha de caducidad
e plazo de pago

Continua en la siguiente pagina
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Como Identificar los Productos en el Almacén Rural, Continuacion

Antes del Antes de realizar este procedimiento, asegurese que cuenta con lo siguiente:

procedimiento

Formatos de Marbete
Catalogo de Claves de los Articulos
Informacion sobre Niveles de Inventario

Fecha de recepcion de los articulos
Cantidad de articulos recibidos
Presentacion

Precios de venta
Fecha de caducidad
Plazo de pago

Procedimiento  Siga este procedimiento para la identificacion de los Productos:

Paso | Accién

Subjefe Operativo

1 Anote en los formatos de Marbete la informacion correspondiente a los
articulos recibidos, utilizando un Marbete para:
e cada tarimay dentro de ésta, uno por cada remesa
e cada tipo de articulo

2 Pegue el Marbete en la tarima

Producto °

Marbetes de los articulos recibidos
Productos identificados
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Como Acomodar los Productos en el Almacén Rural

Introduccién

Politicas

El Acomodo fisico de los productos en el Almacén debe obedecer estrictamente al
disefio del Plano de Distribucion y a los criterios con que éste se elabora.

Para acomodar los productos en el Almacén, considere las siguientes politicas:
e Los productos deben, invariablemente, colocarse en tarimas.

e Las tarimas y los anaqueles deben estar separadas 70 cm. de los muros para
evitar que los productos sufran dafios por humedad y efectuar las aplicaciones
del cordon sanitario, fumigaciones y desratizaciones.

e Los productos deben distribuirse y acomodarse adecuadamente con objeto de:

facilitar la Toma Fisica de Inventarios
agilizar el loteo de Pedidos

reducir las mermas por mal estado
aprovechar los espacios

reducir la incidencia de plagas

disminuir los Costos por almacenamiento
evitar la contaminacion

e La cantidad y nimero de estibas debe hacerse respetando la cantidad de camas
recomendada por el fabricante para:

e evitar que los productos se dafien por exceso de peso
o facilitar su conteo

Continua en la siguiente pagina
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Como Acomodar los Productos en el Almacén Rural, Continuaciéon

Politicas e En las camas, las cajas deben acomodarse con las tapas hacia arriba y los datos
(continuacion) del fabricante hacia el pasillo.

e Los liquidos que sufran asentamiento, como leche evaporada y jugos, deben
moverse quincenalmente.

Insumo Plano de Distribucion

Procedimiento  Siga este procedimiento para acomodar los Productos:

Paso | Accion
Subjefe Operativo

1 Acomode los productos en tarimas

2 Siga las recomendaciones del fabricante respecto a la cantidad de camas
por estiba

3 Coloque las cajas con las tapas hacia arriba y los datos del fabricante hacia
el pasillo

4 | Acomode las tarimas en el Almacén de acuerdo con lo indicado en el
Plano de Distribucion

5 | Verifique que el Marbete esté pegado en la tarima y que contenga los
datos requeridos

Producto Acomodo Fisico de los Productos en el Almacén
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Como Conservar los Productos en el Almacén Rural

Introduccién

Politica

La mayoria de las actividades de Diconsa consisten en el abastecimiento de
alimentos de consumo humano, por lo que debe cuidarse su calidad a través de una
buena conservacion.

Para lograr la buena conservacion de los Productos, considere lo siguiente:

e las instalaciones de los Almacenes (interiores y exteriores) deben mantenerse
limpias con objeto de:

evitar el deterioro y mala imagen de los productos
eliminar focos de contaminacion

reducir la incidencia de plagas

propiciar un mejor ambiente de trabajo

e reducir los dafios causados por roedores e insectos, ya que son una de las
causas principales de generacion de articulos en Mal Estado en el Almacén,
mediante la adopcion de las siguientes medidas:

e remover periédicamente las tarimas para evitar que aniden roedores,
aracnidos e insectos

e separar fisicamente los Productos en Mal Estado

e aplicar, de manera rotativa, cebos e insecticidas, respetando las
especificaciones del fabricante

Continua en la siguiente pagina
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Como Conservar los Productos en el Almacén Rural, Continuacién

Procedimiento  Siga este procedimiento para conservar los Productos:

Paso | Accién

Subjefe Operativo

1 Mantenga limpias las instalaciones

2 Remueva periddicamente las tarimas

3 e Separe los Productos en Mal Estado

e Ubique los Productos en Mal Estado en el lugar destinado para estos
Productos

4 | Aplique, de manera rotativa, cebos e insecticidas para evitar la
proliferacion de insectos y roedores, respetando las especificaciones del
fabricante.

Producto Conservacion de los Productos en el Almacén
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Administracion del Inventario, Vision General

Introduccion El Inventario se define como la mezcla de productos superbasicos, basicos y
complementarios que el Almacén debe mantener para satisfacer la Demanda
Social de la poblacion objetivo. Se expresa como cantidad de cajas, bultos,
paquetes, toneladas, kilogramos o piezas y en su equivalencia en pesos a valores
de compra y de venta.

Los productos en Inventario del Almacén Rural, constituyen el principal recurso
que se administra. Son el medio que permite brindar el servicio a la poblacion
atendida. La Administracion del Inventario, incluida la Conservacion de los
productos, implica costos, por lo que el Almacén debe lograr la mayor eficiencia
en su Administracion.

La aplicacion de las normas, politicas y procedimientos de la Administracion de
Inventarios, contribuye a que el Almacen cuente con existencias adecuadas de
productos en inventario, permitiendo satisfacer la demanda, evitar
sobreinventario o inexistencias de articulos y minimizar los costos de inversion.

Los articulos del Catalogo Depurado del Almacén deben estratificarse o
clasificarse en los siguientes grupos:

e superbasicos
e bésicos
e complementarios

Esta separacion permite dosificar el control, en funcion de la importancia
relativa de cada articulo dentro del programa de Abasto Social; de la eficacia con
que se maneje el 20% de los articulos depende el 80% de las ventas.

Continua en la siguiente pagina
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Administracion del Inventario, Vision General, Continuacién

Politicas Las politicas relacionadas con la Administracion del Inventario son:

e EIl Almacén Rural debe mantener permanentemente los Niveles de Inventario

acordes a los parametros establecidos.

e El Almacén Central debe fungir como Area Administrativa para el control
del Inventario de toda la Subsidiaria, Sucursal o Unidad Operativa.

e El Inventario Fisico del Almacén y de las Tiendas, debe depurarse cada seis

meses.

e Enun orden de prioridades los productos superbasicos deben manejarse
siempre de manera rigurosa, los basicos, de manera continua y de manera

esporadica los complementarios .

Proceso Los procedimientos que se incluyen en este capitulo se ejecutan en forma
Automatizado  automatizada por el SIAC; la descripcion y los ejemplos que se presentan a
continuacion, son con el objeto de mostrar el detalle de los pasos y célculos

requeridos.
Contenido Las secciones que incluye este capitulo son:
Seccion Pagina

1. Control del Inventario 42-1
2. Prondstico de la Demanda por Articulo 43-1
3. Niveles de Inventario 44-1
4. Inventario Fisico 45-1
5. Eficiencia de Surtimiento 46-1
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Control del Inventario, Vision General

Introduccién El Inventario constituye el activo fundamental del Almacén, por lo que se
requiere un adecuado control del Inventario Inicial, las Entradas y Salidas de
productos, asi como de su Revalorizacion por Cambios de Precio, Mermas,
Quebrantos y articulos de Lento o Nulo Desplazamiento.

El SIAC, herramienta basica de registro y control, ofrece los soportes
documentales de los movimientos, asi como los concentrados para el andlisis del
comportamiento del inventario.

El Control del Inventario incluye:
e Inventario Inicial:

Para iniciar el servicio de abasto a las comunidades del &rea de influencia del
Almacén, se cuenta con un Inventario Inicial que se refleja en el documento
Posicion de Almacén. También se considera como Inventario Inicial el
resultado del Inventario Fisico realizado por cambio de administracion o
inicio de periodo trimestral.

A partir del Inventario Inicial, todas las Entradas y Salidas de productos, se
aplican automaticamente a la Posicion de Almacén, generando un inventario
actualizado.

¢ Reportes concentrados del manejo del Inventario:
Contienen la informacién concentrada de los movimientos que afectan al

Inventario, para el seguimiento de la operacion, con informacion resumida y
con una presentacion que permite un manejo expedito de los datos.

Continua en la siguiente pagina
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Control del Inventario, Vision General, Continuacion

Politicas Politicas relacionadas con el Control del Inventario:
e Se considera Inventario Inicial aquél que tiene el Almacén al inicio de sus
operaciones, asi como aquel que es resultado del Inventario Fisico realizado
por cambio de administracion o por inicio de periodo trimestral.

e Los reportes concentrados deben emitirse en forma diaria y mensual.

e Todos los reportes que se generen para el Control del Inventario, deben
archivarse en expedientes especificos para cada tipo.

Herramienta Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Reportes Los reportes generados por el SIAC para el Control del Inventario son los
siguientes:
e Inventario Inicial
e Diario de Facturacion
e Diario de Operacion
e Concentrado de Movimientos

Mercancia en Mal Estado

Estadistica de Revalorizacion por Cambios de Precios
Estadisticas de Ventas, Transferencias y Capitales de Trabajo
Reporte Descendente de Ventas

Ventas por Tienda de Articulos Controlados
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Prondstico de la Demanda por Articulo, Vision General

Introduccion El Prondstico de la Demanda es la proyeccion del consumo de cada articulo del
Catalogo Depurado por el Almacén Rural, para atender, durante un periodo
determinado, las necesidades de los consumidores de su Poligonal de servicio.

El periodo indicado puede ser diario, semanal, mensual, trimestral, semestral o
anual. El punto de partida para su determinacion es el promedio de consumo en
el periodo de un mes: Promedio de Consumo Mensual (PCM).

El Pronostico de la Demanda se utiliza como insumo para los calculos de los
diferentes Niveles de Inventario, la determinacion del Pedido y del
Sobreinventario, entre otros procesos.

Politicas Las politicas relacionadas con el Prondstico de la Demanda son:

e |aactualizacion o ajuste del Promedio de Consumo Mensual Base debe
realizarse cuando sea necesario; sin embargo, se recomienda efectuarlo al
menos al inicio de cada afio.

e Con lafinalidad de satisfacer adecuadamente la demanda de los
consumidores, el Promedio de Consumo Mensual Base, debe actualizarce o
ajustarse cada vez que sea necesario, considerando:

= de la operacion del afio anterior y/o del afio en curso:

ventas

apertura o cierrre de tiendas
cantidad pedida por tiendas
eficiencia del abasto
oportunidad del surtimiento

* & & o o

Continua en la siguiente pagina
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Prondstico de la Demanda por Articulo, Vision General,

Continuacioén

Politicas
(continuacion)

Contenido

diversidad del Catalogo de Articulos
calidad de los articulos

precios

recapitalizacion de Tiendas

* & o o

= |a consulta directa a consumidores en:
¢ asambleas comunitarias
4 reuniones con amas de casa
¢ encuestas

Los temas que incluye esta seccion son:

Temas Pagina

1. Como Analizar la Estadistica y Calcular el Promedio de

Ventas 43- 3
2. Como Determinar el Promedio de Consumo Mensual Base 43- 6
3. Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base 43-8

con las Ventas del Ciclo Anual Anterior
4. Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base 43-10

con la Tasa de Crecimiento
5. Como Calcular el Factor de Estacionalidad 43-12
6. Como Determinar el Prondstico de la Demanda por Articulo 43-14
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Como Analizar |la Estadistica y Calcular el Promedio de Ventas

Introduccién

Insumos

Herramienta

Procedimiento

El Analisis de la Estadistica y el Calculo del Promedio de Ventas es un insumo
para la elaboracion del Prondstico de la Demanda por Articulo.

e |nformacion estadistica de ventas por articulo o por producto (cuando sea
necesario), de al menos los Gltimos tres afios y de los meses transcurridos del
afio en curso

e Reportes de Ventas Descendentes que consoliden la informacion por articulo
y por mes de los afios comprendidos en el andlisis y de los meses del afio en

curso

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para analizar la Estadistica y calcular el Promedio de

Ventas:
Paso | Accion
Jefe de Almacén
1 Obtenga la informacion histérica o estadistica de ventas por

articulo de al menos tres afios anteriores y de los meses
transcurridos del afio en curso

Concentre la informacion de los Reportes de Ventas
Descendentes por articulo y por mes, mediante un proceso
informético

Continda en la siguiente pagina
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Como Analizar |la Estadistica y Calcular el Promedio de Ventas,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
2 Separe las ventas de los programas especiales de los afios
considerados en el analisis, con el fin de que no se altere el
comportamiento de las ventas del Programa Rural

3 e Tabuley grafique las ventas de los articulos de la Canasta
Basica, para evaluar el comportamiento mensual y a través de
cada afio

e Tabule las ventas de los articulos de la Canasta
Complementaria

4 Elimine o ajuste los datos que estadisticamente salgan de la
normalidad

5 Calcule el promedio de ventas por articulo para cada mes, como

sigue:

e Sume los datos registrados para el mismo mes en los afios
sujetos a analisis

e Divida el resultado entre el nimero de datos analizados para
obtener doce promedios de venta mensuales para cada articulo.

* Estos doce datos son los que se utilizan para el calculo del factor
de estacionalidad.

Productos e Promedio de Ventas de cada Mes
e Promedio de Ventas Mensual (base datos anual)

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar el Promedio de Consumo Mensual Base

Introduccién El Promedio de Consumo Mensual (PCM) es un indicador que sirve como base
para la Administracion y Control del Inventario.

Insumos e Resultado del Analisis de la Estadistica y Calculo del Promedio de Ventas de
cada mes y el de la base anual.

e Eficiencia de Surtimiento por proveedores y por mes del periodo analizado
e Informacion histérica de Pedidos de las Tiendas

e Incrementos del Capital de Trabajo por aperturas y Recapitalizaciones
realizadas en el periodo analizado

e Otros criterios que incidan en la demanda considerados por:

el Jefe de Almacén

el Subjefe Operativo

los Supervisores Operativos

la Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar el Promedio de Consumo Mensual Base,
Continuacioén

Procedimiento  Siga este procedimiento para determinar el Promedio de Consumo Mensual
Base:

Paso | Accién
Jefe de Almacén
1 e Analice los Promedios de Venta Mensuales y el de la Base
Anual obtenidos mediante el procedimiento de Analisis de la
Estadistica y Célculo del Promedio de Ventas, considerando
los siguientes factores:

e |aeficiencia de surtimiento de proveedores
e lainformacion histérica de Pedidos de las Tiendas

e el incremento de Capital de Trabajo por nuevas aperturas
de Tiendas y Recapitalizaciones recientes

e Otros criterios que incidan en la demanda considerados
por:

= el Jefe de Almacén
= el Subjefe Operativo

= los Supervisores Operativos

= la Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto

2 e Modifique los promedios de venta de cada mes, considerando
los factores indicados:

e Obtenga los Promedios de Consumo Mensual para cada mes
ajustando los datos anteriores.

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar el Promedio de Consumo Mensual Base,

Continuacioén

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Jefe de Almacén

3 Obtenga el Promedio de Consumo Mensual Base, promediando los
doce Promedios de Consumo Mensual obtenidos.

4 Capture el Promedio de Consumo Mensual Base resultante, en la
fase de instalacion del médulo de Administracion de Inventarios
del SIAC

Producto Promedio de Consumo Mensual Base por Articulo
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Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base con
las Ventas del Ciclo Anual Anterior

Introduccion El Promedio de Consumo Mensual Base de cada articulo se afecta
automaticamente en el modulo de Administracion de Inventarios del SIAC, por
las Ventas del Ciclo Anual anterior al mes que se estan analizando los
inventarios.

Politicas Para afectar el Promedio de Consumo Mensual Base con las Ventas del Ciclo
Anual Anterior, considere las siguientes politicas:

e EI SIAC automaticamente considera los datos de las Ventas del Ciclo Anual
Anterior que queden dentro del rango:

30% > PCM Base > 130%
y los promedia con el Promedio de Consumo Mensual Base.

e Debe afadirse al resultado un 5% para compensar o cubrir la deficiencia del
surtimiento por parte de proveedores.

Insumos e Promedio de Consumo Mensual Base, capturado para cada uno de los
articulos.
e Archivo actualizado del SIAC: “Maestro de Articulos”

Herramienta Modulo de Administracion de Inventarios del Sistema Integral de Almacenes
Comunitarios (SIAC)

Continda en la siguiente pagina
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Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base con
las Ventas del Ciclo Anual Anterior

Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para calcular las Ventas del Ciclo Anual Anterior:

Paso | Accion
Jefe del Almacén
1 | Actualice el maestro de articulos del Médulo con respecto al SIAC

2 | Verifique que todos los articulos del catalogo del almacén tengan
capturado su Promedio de Consumo Mensual.

3 | Verifique que cada cierre de mes se actualice el histdrico de ventas
con posicion del maestro de articulos del SIAC.

4 Procese en el M6dulo de Administracién de Inventarios, “El
Andlisis de Inventarios”

Producto Promedio de Consumo Mensual Base ajustado con las Ventas del Ciclo Anual
Anterior y el 5% para cubrir las deficiencias de abasto
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ASEDESOL

Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base con
la Tasa de Crecimiento

Introduccion La Tendencia es el indicador de Crecimiento o Decrecimiento del servicio de abasto
que presta Diconsa, en un periodo prolongado (afos).

La unidad de medida de la Tendencia es la Tasa de Crecimiento, que puede ser
positiva 0 negativa.

Para fines de la Administracion de Inventarios, nos interesa un crecimiento positivo
en servicio, no debe existir para los almacenes rurales, servicio o Tendencia negativa.

Para evitar el calculo de la Tasa de Crecimiento a aplicar en el Mddulo de
administracion de inventarios, para cada uno de los articulos, se ha convenido
estandarizar las Tasas de Crecimiento.Ver Politicas.

La Tasa de Crecimiento la aplica mensualmente de manera automatica el SIAC, para
garantizar mayor eficiencia 0 mejor servicio de abasto.

Politica Adoptar una tasa de crecimiento anual que puede ser desde cero hasta el
6%, que equivaldria a la tasa de crecimiento mensual de cero a 0.5%

Cuando se tenga pleno conocimiento de que no existira crecimiento para algin
articulo, la tasa de crecimiento que se debe aplicar es la tasa cero.

Insumo Promedios de Consumo Mensual Base de los articulos del catalogo capturados
en el Modulo de Administracion de Inventarios.

Continda en la siguiente pagina
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Como Modificar el Promedio de Consumo Mensual Base con
la Tasa de Crecimiento,

Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para calcular la Tasa de Crecimiento:

Paso | Accion
Jefe del Almacén
1 Actualice el maestro de articulos del Mddulo con respecto al SIAC
2 Verifique que todos los articulos del catalogo del almacén, tengan

capturados en el Mddulo su respectivo Promedio de Consumo
Mensual Base.

3 | Verifique que todos los articulos tengan la tasa de crecimiento
determinada conforme a las situaciones particulares
4 | Procese en el Mddulo el Andlisis de Inventarios.

Producto Promedio de Consumo Mensual con Tasa de Crecimiento
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ASEDESOL

Como Calcular el Factor de Estacionalidad

Introduccion El Factor de Estacionalidad se aplica como un Porcentaje de Variacion
Estacional, el porcentaje al registrarlo en el Médulo y efectuar el Analisis de
Inventarios modifica el Promedio de Consumo Mensual, para ajustarlo a un
comportamiento aproximado a la demanda real de los consumidores.

Para calcular este porcentaje de variacion de la demanda, se toman en
consideracion las variaciones historicas similares ocurridas en afios anteriores,
atribuibles a factores estacionales o de temporalidad.

El calculo de la variacion estacional se hace por fuera del SIAC y los datos se
registran en el Modulo.

La experiencia ha demostrado que los productos que presentan variaciones
estacionales de la demanda son, entre otros, el maiz, harina de maiz, frijol,
azUcar, harina de trigo, galletas, café, sardina, atdn, atoles, jugos, refrescos y
veladoras.

Politicas Para calcular el Factor de Estacionalidad considere las siguientes politicas:

e (Cada Almacen debe definir los productos a los cuales se les calculara el
porcentaje de variacion estacional para cada uno de los meses del afio.

e La variacion estacional debe obtenerse por producto; sin embargo, si es
necesario se puede obtener por articulo y se determina Unicamente para
aquellos que presentan variaciones significativas en la demanda a traveés del
afio.

e La suma algebraica de los doce porcentajes de variacion obtenidos, deben
dar el resultado de cero.

Insumos e Listado de los Productos o articulos a los cuales se les determinara el
porcentaje de variacion estacional.
e Promedio de Ventas Mensual (de cada mes)
e Promedio de Ventas Mensual (de la base anual)

Como Calcular el Factor de Estacionalidad, Continuacién
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Procedimiento  Siga este procedimiento para calcular la Variacion Estacional de la Demanda:

Paso | Accion
Jefe del Almacén

Ejecute el procedimiento Como Analizar la Estadistica y
Calcular el Promedio de Ventas y obtenga :

1 |e

e el Promedio de Ventas Mensual , de cada mes. (PVM)
e el Promedio de Ventas Mensual, de la base anual. (PVA)

2 | Aplique la siguiente formula para calcular el Porcentaje de
Variacion Estacional de la demanda:

% Factor Estacionalidad = ( PVM-PVA)*100/PVA
Donde:

PVM
PVA

Promedio de Ventas Mensual, de cada mes
Promedio de Ventas Mensual, de la base anual

3 | Capture los 12 factores para cada producto o articulo en el médulo

de Administracion de Inventarios del SIAC, en el mes que le
corresponda

e Utilice solo la clave de producto o de articulo, segun sea el
caso

Productos Porcentaje de Variacion Estacional de la Demanda
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Como Determinar el Pronostico de la Demanda por Articulo

Introduccién

Insumos

Herramienta

El Prondstico de la Demanda es la proyeccion del consumo de cada articulo
contenido en el Catalogo Depurado del Almacén Rural, para atender, durante un
periodo determinado, las necesidades de los consumidores de las comunidades
de su Poligonal de servicio.

Catalogo de Productos registrado en el SIAC

Catalogo de articulos actualizado en el modulo con relacion al SIAC
Archivo actualizado del SIAC: “Maestro de Articulos”

Parametros de la Administracion de Inventarios

Promedio de Consumo Mensual Base (PCM)
Estratificacion de los articulos

Tasa de Crecimiento

Tiempo de espera

Factor de Estacionalidad

Modulo de Administracion de Inventarios del Sistema Integral de Almacenes
Comunitarios (SIAC)

Continda en la siguiente pagina
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ASEDESOL

Como Determinar el Pronostico de la Demanda por Articulo,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para determinar el Prondstico de la Demanda:

Paso | Accién
Jefe del Almacén

1 | Actualice el maestro de articulos del Médulo con respecto al SIAC

2 | Verifique que todos los articulos del catalogo del almacén, tengan
capturados en el Mddulo su respectivo Promedio de Consumo
Mensual Base.
3 | Verifique que cada cierre de mes se actualice el histérico de ventas
con posicion del maestro de articulos del SIAC.

4 | Verifique que todos los articulos tengan la tasa de crecimiento
determinada conforme a las situaciones particulares

5 | Verifique que los articulos que presenten variacion estacional
tengan capturados los porcentajes de variacion estacional
respectivos.

6 Procese en el Médulo de Administracién de Inventarios, el reporte
Andlisis de Inventarios
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Niveles de Inventario, Vision General

Introduccién

El Nivel de Inventario es la relacion que guarda la cantidad en unidades de cada
articulo con el tiempo estimado para su desplazamiento y con el Prondstico de la
Demanda Diaria.

Cada uno de los Almacenes Rurales debe tener sus propios parametros para la
adquisicion de productos, segln la zona, region, entidad federativa, Sucursal en la
que se ubique, debido a las particularidades especiales que en cada uno de éstos se
presentan.

Por lo anterior, el nimero de Dias de Inventario Optimo a manejar para un mismo
articulo, podra ser diferente en cada Almacén.

Se utiliza el concepto de Niveles de Inventario para determinar las cantidades de
cada articulo que constituyen:

e el Inventario de Seguridad (1.S)
e el Inventario Normal (I.N)
e el Inventario Optimo (1.0p)

e el Punto de Reorden (I.PR)
e el Inventario equivalente al Tiempo de Espera (1.Te)
¢ el Inventario de Proteccion (1.Prot)

El célculo de los diferentes Niveles de Inventario se realiza en el Médulo de
Administracién de Inventarios del SIAC.

Los principales Niveles de Inventario de un determinado articulo pueden
consultarse emitiendo en el SIAC, el reporte: Analisis General de Articulos

Continda en la siguiente pagina
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Niveles de Inventario, Visidon General, Continuacion

Politicas

Las politicas relacionadas con los Niveles de Inventario son:

El Almacén debe administrar sus Inventarios de acuerdo con los Niveles
preestablecidos:

e Nivel Maximo (Inventario Optimo)
e Punto de Reorden
¢ Nivel Minimo (Inventario de Tiempo de Espera)

El Almacén Rural y el Almacen Central deben fincar su pedido para reponer el
Nivel de Inventario Optimo, en el Punto de Reorden.

Se considera Sobreinventario, cuando las Existenc[as de un determinado
articulo rebase el Nivel M&ximo permitido (Inventario Optimo).

Se considera Desabasto (DA), cuando las Existencias de un articulo se
encuentre por abajo del Nivel Minimo permitido (Inventario de Tiempo de
Espera).

= DesabastoTotal cuando la Existencia Real es igual a cero.

= En Riesgo de Desabasto cuando las Existencias de un articulo se encuentre
por abajo del Nivel Minimo permitido (Inventario de Tiempo de Espera),
sin llegar a cero.

Para los articulos Superbésicos, cuando los dias del Punto de Reorden (Dias de
Inventario de Seguridad mas Dias del Tiempo de Espera), superan los dias de
Inventario Optimo, tiene que igualarse el Nivel Optimo con el Punto de
Reorden, en virtud que este ultimo Nivel no puede estar por encima del
primero.

El Almacén Central funge como area administrativa para el Control del
Inventario de la Subsidiaria o Sucursal.

Continua en la siguiente pagina
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Niveles de Inventario, Visidon General, Continuacion

Parametros Para la Administracion del Inventario en cada Sucursal o Unidad Operativa, se
utilizan los siguientes parametros:
Niveles de Inventario Superbasicos Basicos Complementarios
Maiz Otros
Inventario Normal (IN) 10 dias 14 dias 28 dias 35 dias
Inventario Seguridad (1S) 4 dias 4 dias 7 dias 7 dias
Inventario Optimo (IN + IS) 14 dias 18 dias 35 dias 42 dias

Cada Almacén Rural debe tener sus propios parametros para la adquisicion de
productos, por lo tanto cada uno debe definir el nimero de dias de cada Nivel de

Inventario.

El parametro de Dias Inventario de los grupos es genérico para cada Sucursal, de
manera que cada Almacén Rural debe establecer sus propios parametros, de acuerdo
a su situacion particular, desagregando el numero de Dias Inventario que maneja el
Almacén Rural y los Dias Inventario que maneja el Almacén Central.

Continua en la siguiente pagina
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Niveles de Inventario, Visidon General, Continuacion

Los parametros indicados en el cuadro anterior se desagregan en los Almacenes Rurales y
Centrales, como se indica a continuacion, a manera de ejemplo:

Niveles de Inventario Superbasicos Basicos Complementarios
Maiz Otros

Sucursal y tipo de S| R|C S R C S R C S R C

Almacén

Inventario Normal 10|10| 0 | 14 | 10 | 4 28 | 14 | 14| 35 21 14

(IN)
Inventario Seguridad 4 4 0 4 4 0 7 7 0 7 7 0

(1S)

Inventario Optimo 14114 | 0 | 18 | 14 4 35 | 21 | 14| 42 28 14
(IN+1S)
S=Sucursal o0 Unidad Operativa R=Rural C=Central

Herramienta El célculo de los diferentes Niveles de Inventario se realiza en el mddulo de
Administracién de Inventarios del SIAC.

Proceso Los procedimientos que se incluyen en esta seccion se ejecutan en forma

Automatizado  automatizada por el Mddulo de Administracion de Inventarios del SIAC. Si se
desea obtener algun dato en particular de los diferentes Niveles de Inventario, se
deben consultar los reportes de Analisis de Inventarios que emite este Modulo.

Continda en la siguiente pagina
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Niveles de Inventario, Visidon General, Continuacion

Férmula

Contenido

La férmula general que aplica el Médulo de Administracion de Inventarios para
determinar o calcular los diferentes Niveles de Inventario es la siguiente:

Ix = DIx (PDD)

Donde:

IX = Nivel de Inventario x

X = Cualquiera de los seis tipos de Nivel de Inventario: OP, N, S, PR,
Te o Prot

Dix = Dias Inventario correspondiente al tipo de Inventario x

PDD = Pronostico de la Demanda Diaria

Los temas que incluye esta seccion son:

Tema Pagina
1. Inventario Optimo ( 1.0p.) 44- 6
2. Punto de Reorden ( 1.PR) 44 -7
3. Inventario de Seguridad (1.S.) 44 -9
4. Tiempos de Espera (1.TE) 4.4-10
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Inventario Optimo

Introduccién

Insumos

Herramienta

El Inventario Optimo es la cantidad de articulos suficiente para satisfacer la
demanda real de la poblacion beneficiada durante un tiempo predeterminado, sin
incurrir en excesos o faltantes de productos, al tiempo que se optimizan los costos
de inversion por pedir u ordenar y los de almacenar o mantener.

El Inventario Optimo (1.0p) es igual al Inventario Normal (1.N) mas el Inventario
de Seguridad (1.S).

El concepto de Inventario Normal se utiliza para definir la diferencia entre el Nivel
de Inventario Optimo y el Nivel de Inventario de Seguridad establecido para cada
tipo de producto.

Reporte de Andlisis General de Administracion de Inventarios.

Maddulo de Inventarios del Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)
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Punto de Reorden

Introduccién

Politicas

El cuando pedir, se conoce técnicamente como Punto de Reorden y equivale a un
nivel de existencias que es suficiente para cubrir satisfactoriamente la Demanda
Social para el Tiempo de Espera del Surtimiento; es decir, para el periodo de tiempo
que transcurre desde que el Almacén formula el Pedido hasta que se recibe el
Surtimiento.

El Punto de Reorden (PR) se determina sumando el Inventario de Seguridad (IS)
mas el Inventario para cubrir los Tiempos de Espera (I.Te), mas el Inventario de
Proteccion (1.Prot).

El Inventario para cubrir los Tiempos de Espera (I.Te) es el Inventario necesario
para cubrir la demanda, en tanto se recibe el nuevo Surtimiento.

El Inventario de Proteccion es un factor que amplia el Punto de Reorden, para
evitar que por variaciones en dias no se genere el Pedido. En los articulos basicos y
complementarios, el Inventario de Proteccion serd de tres dias.

El Mddulo calcula el Punto de Reorden; sin embargo, para ello se consideran las
siguientes politicas:

e El andlisis del Punto de Reorden de los articulos para proceder a la elaboracion
del Pedido, debe hacerse semanalmente.

e El inventario de Proteccion para articulos basicos y complementarios es el
equivalente a 3 dias Inventario.

e Para los productos superbasicos el Inventario de Proteccion sera cero
e Cuando el Punto de Reorden supera el Inventario Optimo, iguale los dos

parametros, al momento de capturar en el mddulo de Administracion de
Inventarios los Dias del Inventario Normal. ( solo en Almacenes Rurales)

Continda en la siguiente pagina
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Punto de Reorden, Continuacion

Insumos e Reporte de Analisis General de Administracion de Inventarios.

Férmulas Formulas para el calculo del Punto de Reorden:

Punto de Reorden: PR =1.S + |.Te + I.Prot

Donde:

PR =  Punto de Reorden

I.S =  Inventario de Seguridad

I.Te = Inventario Tiempos de Espera
I.Prot = Inventario de Proteccién

Herramienta Modulo de Administracion de Inventarios del Sistema Integral de Almacenes
Comunitarios (SIAC)
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Inventario de Seguridad

Introduccion El Inventario de Seguridad es el volumen de productos que el Almacén Rural debe
manejar como reserva, para hacer frente a cualquier contingencia, como
fluctuaciones temporales en la demanda, retraso en el surtimiento, baja eficiencia
de surtimiento por parte del proveedor, atencion de situaciones de emergencia por
desastres naturales, entre otras.

Parametros Considere los siguientes parametros para capturar en el Modulo el Inventario de
Seguridad:
Superbasicos Basicos Complementarios
Maiz Otros
4 dias 4 dias 7 dias 7 dias
Insumos e Reporte de Parametros del Mddulo de Administracion de Inventarios.

Herramienta Madulo de Administracion de Inventarios del Sistema Integral de
Administracion de Inventarios (SIAC)
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Tiempos de Espera

Introduccién

Politicas

Insumo

El Tiempo de Espera (Te) es el periodo que transcurre desde que se elabora el
Pedido hasta que se reciben los productos en el Almacén Rural.

Para calcular los Tiempos de Espera, considere estas politicas:

e El Tiempo de Espera para los articulos que son surtidos por el Almacén
Central es de maximo siete dias, lo cual permite calendarizar el surtimiento de
manera semanal.

e Los articulos de surtimiento directo al Almacén Rural tienen Tiempos de
Espera equivalentes al tiempo que transcurre desde que se elabora el Pedido
en el Almacén Rural, hasta que llegan los productos del proveedor.

e Los Almacenes de cada Sucursal o Unidad Operativa tienen y presentan
situaciones particulares, por lo que deben contar con informacion para cada
uno de estos centros de distribucion, acerca de los Tiempos de Espera por
proveedor y por articulo.

= Determinacion de los Tiempos de Espera por parte de los Responsables de
Operaciones y Abasto.
» Reporte de Analisis de Inventarios que emite el Modulo del SIAC

Continta en la siguiente pagina
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Tiempos de Espera, Continuacién

Procedimiento

Producto

Siga este procedimiento para calcular los Tiempos de Espera:

Paso | Accién
Jefe de Almacén
1 Obtenga los datos de los periodos de elaboracion y tramite de pedidos
hasta el surtimiento por parte de cada proveedor de manera directa o por
medio del Almacén Central.
2 Calcule los Tiempos de Espera requisitando el formato para la
Determinacion de los Tiempos de Espera (Formato No. 10)
3 Capture en el Modulo d Administracién de Inventarios los datos de
tiempo de espera segun corresponda.
4 Efectue el Andlisis de Inventarios en el Mddulo del SIAC
5 |Consulte el el reporte de Andlisis de Inventarios los datos

correspondientes al Nivel de Innventario Tiempo de Espera de cada uno
de los articulos.

Tiempos de Espera
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Inventario Fisico, Vision General

Introduccién

Contenido

ABRIL DEL 2000

La administracion del Inventario Fisico tiene gran importancia para el Almacén.

A partir del control del Inventario Fisico, se logra reducir costos, incrementar la
eficiencia en la operacion del Almacény, por lo tanto, atender apropiadamente

la Demanda Social de productos de consumo bésico.

Los temas que incluye esta seccion son:

Temas Pagina

1. Cbomo Medir la Rotacién del Inventario 45- 2
2. Como Calcular y Prevenir los Sobreinventarios 45- 4
3. Como Tomar el Inventario Fisico en el Almacén 45-11
4. Como Realizar el Registro de Ajuste al Inventario 45-15
5. Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de

Precio 45-19
6. Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén

Rural 45-24
7. Como Realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado 45-29
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Coémo Medir la Rotacion del Inventario

Introduccién Uno de los parametros mas importantes para evaluar los inventarios es la
Rotacion.

La Rotacién del Inventario es el parametro de medicion del desplazamiento de
un articulo con respecto al Inventario Promedio para un periodo determinado. La
unidad de medida es numero de vueltas.

Politicas Para calcular la Rotacion de Inventarios, considere las siguientes politicas:
e LaRotacion del Inventario por linea debe evaluarse méximo cada 15 dias,
con objeto de contar con elementos suficientes para fincar el Pedido.

e La Rotacion del Inventario por articulo debe evaluarse mensualmente, con
objeto de contar con elementos suficientes para administrar los inventarios.

e Se deben pedir los articulos de mayor Rotacion.

Férmula La formula para calcular la Rotacion del Inventario (R.1) es la siguiente:
R.I = Ventas del Periodo / Inventario Promedio del Periodo

Los valores a sustituir en la formula son en unidades o en pesos; sin embargo, no
se deben mezclar importes a precio de costo, con importes a precio de venta.

Insumos e Ventas del Periodo
e |nventario Promedio del Periodo

Herramientas  Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)
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Como Medir la Rotacion del Inventario, Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para medir la Rotacion del Inventario:

Paso | Accion
Jefe de Almacén
1 Seleccione la unidad de medida con la que trabajara:

e unidades
e importes a precio de costo
e importes a precio de venta

2 Obtenga la informacion sobre las Ventas del Periodo

3 Obtenga la informacidn sobre el Inventario Promedio del Periodo

4 Desarrolle la férmula:

R.l = Ventas del Periodo / Inventario Promedio del Periodo

Productos e Rotacion del Inventario
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Como Calcular y Prevenir los Sobreinventarios

Introduccion Existe Sobreinventario cuando la Existencia de un articulo es mayor al
Inventario Optimo.

En el momento de Pedir un articulo, la suma de la Existencia mas la Mercancia
en Trénsito, debe estar en el Punto de Reorden. Sin embargo, debe considerarse
que la demanda de los productos es fluctuante por estar influenciada por factores
como la calidad, el precio, la oportunidad, los habitos de consumo y otros.

Como resultado de estos factores, la venta de un producto puede verse acelerada
o detenida. Cuando esto ultimo ocurre de manera significativa, se generan
inventarios excedentes (Sobreinventarios o productos de Lento o Nulo
Desplazamiento).

Politicas Para calcular y prevenir los Sobreinventarios, considere las siguientes politicas:

e Para evitar los Sobreinventarios de productos debe tomarse en cuenta lo
siguiente al momento de fincar el Pedido:

e analizar las preferencias de los consumidores a través de la Construccion
de la Demanda Social (ver procedimientos Como Elaborar la
Construccién de la Demanda Social y Cémo Actualizar la Construccion
de la Demanda Social)

e analizar los Precios de Venta al Consumidor (ver procedimientos COmo
Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la Canasta Basica 'y
Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor)

 no fincar el Pedido, cuando la Existencia sea mayor al Inventario Optimo

e correlacionar la existencia de otros articulos similares

Continda en la siguiente pagina
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Como Calcular y Prevenir los Sobreinventarios, Continuacion

Politicas

(continuacion) e El manejo de los Sobreinventarios debe hacerse mediante una evaluacién de
los costos de mantener o almacenar y de transferir o devolver al proveedor.

e Los articulos que se encuentran en Nivel de Sobreinventario deben ser
clasificados en:

e excedentes:

de productos de alta rotacion
de productos de baja rotacion
de promociones

de termporada

e oftros:

e articulos manchados
e articulos deteriorados
e articulos obsoletos

e piezas

e remanentes

e Productos en Mal Estado, no traspasados del Inventario de Buen Estado
al de Mal Estado

e El reporte de Sobreinventario debe presentarse al Coordinador de
Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa, proponiendo las medidas
necesarias para depurar el Inventario.

o EIl Sobreinventario es la cantidad que sobrepasa el nivel de Inventario
Optimo.

 Lacantidad de Sobreinventario Sugerida a Devolver es la que sobrepasa los
niveles de Inventario Optimo mas el Inventario de Tiempo de Espera.

Continda en la siguiente pagina
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Como Calcular y Prevenir los Sobreinventarios, Continuacion

Insumos e Reportes de Analisis de Inventarios que emite el Modulo de Administracion
de inventarios.

Herramienta Modulo de Administracién de Inventarios del SIAC

Procedimiento  Siga este procedimiento para calcular los Sobreinventarios y la Cantidad
Sugerida a Devolver:

Paso | Accion
Capturista
1 | Accese los Catalogos del Modulo de Administracion de Inventarios
del SIAC

2 | Actualice el catadlogo de articulos del Modulo con relacion al
catalogo del SIAC.

e Este procedimiento se ejecuta cada vez que se den de alta o de
baja articulos en el SIAC.
3 Genere el archivo de analisis de inventarios.

e En este proceso, el Modulo se alimenta con las existencias
actuales del SIAC, registra la mercancia en transito y aplica los
calculos matematicos con base a los pardmetros de
administracion de inventarios previamenete capturados.

e [Este proceso debe ejecutarse solo al inicio del anélisis de
inventarios, debido a que si se ejecuta por segunda vez, se
borran las modificaciones efectuadas con anterioridad.

Genere los reportes de analisis de inventarios.

Continda en la siguiente pagina
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Como Calcular y Prevenir los Sobreinventarios, Continuacion

Capturista
5 Imprima los reportes de analisis de inventarios para su revision,
analisis y ajuste:

e Anélisis General

e Sobreinventario

Los reportes pueden seccionarse por grupo de estratificacion:
Superbasicos, Basicos y Complementarios.

Los reportes pueden emitirse por: familia-producto o por
proveedor.

Jefe de Almacén
6 Modifique las cantidades sugeridas a devolver, siempre y cuando
existan causas justificadas para ello.
Capturista
7 Capture las modificaciones o ajustes de las cantidades a devolver.
Genere nuevamente los reportes de analisis de inventarios
9 Imprima el reporte de Andlisis General y el de Sobreinventario y
envielo al Jefe de Almacén para firma.
10 |Genere y envie el archivo SOAPOS a la Sucursal, para su
procesamiento electronico en el SOA.
Jefe de Almacén

11 |Envie al Coordinador de Operaciones el reporte de
Sobreinventario, las causas de su origen, y las acciones
conducentes para su solventacion:

e Transferencias entre almacenes rurales

¢ Devolucion al almacén central

¢ Devolucion al proveedor

e Ofertacion

o Otras acciones.

o0}

Productos e Sobreinventario
e Cantidad Sugerida a Devolver
¢ Informe explicando el Sobreinventario al Responsable de Operaciones
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Como Tomar el Inventario Fisico en el Almacén

Introduccion Para la Toma del Inventario Fisico, el SIAC proporciona tres reportes:

e El Reporte para la Toma Fisica de Inventario, que agrupa los articulos por
familia y considera tres secciones para los conteos, tanto de unidades como
de piezas. Las dos primeras secciones son para la Toma del Inventario
Fisico, en la tercera se anota el resultado definitivo, después de hacer las
aclaraciones.

e El Reporte de Carga de Inventario, para la validacion de los datos capturados
del conteo fisico, es utilizado para capturar el resultado del Inventario Fisico
a través de una Nota de Entrada por Ajuste.

e El Reporte Comparativo del Inventario Tedrico vs. el Inventario Fisico, que
refleja a nivel de articulo, las diferencias entre el Inventario Tedrico y el
Fisico en unidades y piezas, valorizandolos a precios de costo y venta. Con
estos resultados se pueden identificar los movimientos que fueron mal
registrados o no fueron procesados.

El resultado del conteo fisico se procesa en el SIAC en el mddulo de Procesos
Eventuales en su opcién de Toma de Inventario.

Politicas La Toma del Inventario Fisico debe llevarse a cabo:

e trimestralmente, en apego al Programa Anual de Auditorias de la Contraloria
Interna

e cuando se efectle cambio de Subjefe Operativo y/o Jefe de Almacén

Insumo Reporte para la Toma Fisica de Inventario (preinventario)

Continda en la siguiente pagina
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Como Tomar el Inventario Fisico en el Almacén, Continuacién

Herramienta Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Procedimiento  Siga este procedimiento para tomar el Inventario Fisico:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 Un dia antes de tomar el Inventario Fisico:

Inventario por zona de distribucion

al articulo que corresponda

e obtenga el Listado de Articulos para la Toma Fisica de

e Pegue cada hoja del Reporte para la Toma Fisica del Inventario

2 El dia de la Toma del Inventario Fisico:

conteo

conteo

e ordene que se realicen dos conteos con diferentes equipos de

¢ Reciba los resultados del conteo fisico, compare los dos conteos,
aclare las diferencias y anote el resultado en la seccidn de tercer

al Capturista

3 Entregue el Listado de Articulos para la Toma Fisica del Inventario,

Capturista

Inventario

4 e Capture el resultado de la Toma del Inventario Fisico en el SIAC

e Emitay entregue al Subjefe Operativo el Reporte de Carga de

45-9
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Como Tomar el Inventario Fisico en el Almacén, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Operativo
5 ¢ Valide la captura de la Toma del Inventario Fisico

Entregue al Capturista, el Reporte validado

Capturista
6 o Capture el resultado del inventario mediante de una Nota de
Entrada por Ajuste

¢ Emita el Reporte Comparativo del Inventario Teorico vs. el
Inventario Fisico y entréguelo al Subjefe Operativo

Subjefe Operativo
7 ¢ |dentifique los movimientos mal registrados o no procesados

Realice las aclaraciones del caso

8 Obtenga las firmas de:

el Representante de Contraloria
el Representante de Operaciones
el Jefe del Almacén

el Subjefe Operativo

Continua en la siguiente pagina
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Como Tomar el Inventario Fisico en el Almacén, Continuacién

Validacion Representante de Contraloria
Representante de Operaciones
Jefe del Almacén

Subjefe Operativo

Productos Toma del Inventario Fisico

Reporte de de Carga de Inventario, validado

Nota de Entrada por Ajuste

Reporte Comparativo del Inventario Teorico vs. el Inventario Fisico,
requisitado
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Como Realizar el Registro de Ajuste al Inventario

Introduccion

Politicas

Como resultado de la Toma del Inventario Fisico, se pueden tener diferencias
entre el Inventario Tedrico, que es el que tiene registrado el SIAC y el Inventario
Fisico, que son las existencias en el Almacén.

Estas diferencias se deben a que:

¢ el Inventario Fisico es mayor que el Tedrico
¢ el Inventario Fisico es menor que el Tedrico

Para el registro de estas diferencias el SIAC cuenta con dos procedimientos de
Ajuste de Inventario:

o Alta del Inventario Fisico (excedentes)
¢ Baja del Inventario Fisico (faltantes)

Para realizar el Registro de Ajuste al Inventario, considere las siguientes
politicas:

o El resultado de la Toma del Inventario Fisico, debe registrarse en el SIAC,
realizando el ajuste del Inventario para igualar los Inventarios Fisico y
Teorico.

¢ Las diferencias resultantes deben ser aclaradas por el Subjefe Operativo y el
Jefe de Almacény, en su caso, deben deslindarse las responsabilidades por
los faltantes.

e Las aclaraciones de diferencias de inventario seran por linea, siendo vélida la
compensacion de productos de la misma linea pero no entre productos de
diferentes lineas.

e El ajuste por diferencias, cuando el Inventario Fisico es mayor que el
Inventario Tedrico, no se aplica a los movimientos contables.

¢ Los documentos soporte de los ajustes realizados deben guardarse en el
Reporte Diario de Operacion correspondiente.

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar el Registro de Ajuste al Inventario, Continuacién

Insumos e Del procedimiento Como Levantar el Inventario Fisico en el Almacén:

e Reporte de Carga de Inventario
e Reporte Comparativo del Inventario Teorico vs. el Inventario Fisico

Herramienta Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar el Registro de Ajuste al Inventario:

Paso | Accién
Subjefe Operativo
1 Aclare las diferencias entre los Inventarios Fisico y Tedrico en el
reporte de Carga de Inventario

2 Ordene la correccion de errores de registro

3 Entregue al Capturista el Reporte de Carga de Inventario

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar el Registro de Ajuste al Inventario, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Capturista
4 Capture, por cada articulo, el resultado del Inventario Fisico, de
acuerdo con lo siguiente:

o siel Dé de alta el Inventario Fisico:
Inventario
Fisico es e capture, en el SIAC, el Inventario Fisico, en
mayor que el el mddulo de Procesos Diarios, en la opcion
Tedrico Captura de Remisiones, opcion 04 Nota de
Entrada por Ajuste

e genere el reporte Movimientos de Almacén-
Nota de Entrada por Ajuste

o siel Dé de baja el Inventario Tedrico:
Inventario
Fisico es o realice, en el SIAC, el descargo del Inventario
menor que el Teorico, en el mddulo de Procesos Diarios, en
Tedrico la opcion Captura de Remisiones, opcion 18

Ajuste de Salida

e genere el reporte Movimientos de Almacén-
Nota de Salida por Ajuste

5 Entregue al Subjefe Operativo los reportes generados

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Registro de Ajuste al Inventario, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Operativo
6 Integre al Reporte Diario de Operacion, la informacion del Ajuste al

Inventario y los soportes documentales

7 Envie, en su caso, a Contraloria la comprobacion de las diferencias
de Inventario para su aprobacion

8 ¢ Realice los movimientos documentales de la comprobacion de
las diferencias de Inventario

e Envie a Contraloria y a Contabilidad la comprobacion definitiva

Aprobacion Aprobacion de Contraloria de las diferencias de Inventario

Productos ¢ Reporte de Carga de Inventario, validado
¢ Reporte Movimientos de Almacen — Nota de Entrada por Ajuste
¢ Reporte Movimientos de Almacén — Nota de Salida por Ajuste
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Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de Precio

Introduccion El Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC) contempla la
actualizacion de los precios de dos formas:

e manual
e automatizada

En la actualizacion manual, se utiliza el SIAC para la captura de la informacion
de Cambios de Precios de costo y de venta.

En la actualizacion automatizada, se utiliza el diskette que la Sucursal o Unidad
Operativa envia al Almacén.

Las variaciones de los Inventarios por Cambios de Precio, se muestran en
diferentes reportes que emite SIAC:

e larevalorizacién de inventarios por Cambios de Precio:

e los cambios por decremento de precio

e los cambios por incremento de precio

e los importes netos de la revalorizacion, integrados a nivel de lineay la
revalorizacién neta del Inventario Total

Continua en la siguiente pagina
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Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de
Precio, Continuacion

Politicas

Insumos

Herramienta

Para el registro de la Variacion de Inventarios por Cambio de Precio, considere
las siguientes politicas:

Los soportes documentales de la aplicacion de los Cambios de Precio deben
archivarse en el Reporte Diario de Operacion, por tratarse de movimientos
que afectan el valor de las existencias de los articulos modificados y, por lo
tanto, la Valorizacion Total de la Posicion de Almacén.

Las Variaciones al Inventario por Cambios de Precio, deben enviarse a la
Subsidiaria o Sucursal como soportes documentales del Diario de Operacion.

Boletin de Cambios de Precio enviado por la Sucursal o Unidad Operativa,
para la captura manual

diskette enviado por la Sucursal o Unidad Operativa con Cambios de Precio
Nota de Salida por Transferencia del Almacén Central

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Continua en la siguiente pagina
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Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de
Precio, Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de

Precio:
Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 Obtenga la informacién para el Cambio de Precio del Inventario
si recibid entregue el diskette al Capturista para que
diskette realice el procedimiento de cambio automatico
enel SIAC
si recibio entregue la informacion al Capturista para la
Boletin para captura manual
captura
manual
Capturista
2 Reciba la informacion para el Cambio de Precio del Inventario
si recibid realice el procedimiento de cambio automatico
diskette enel SIAC
contintia en el paso 5
si recibid realice la captura manual de la informacion en
Boletin para la opcion Cambios del SIAC
captura contintia en el paso 3
manual

3 Entregue los resultados de la captura al Subjefe Operativo

Continua en la siguiente pagina
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Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de
Precio, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Operativo
4 Valide la captura de la informacion

Capturista
5 Ejecute, dentro del modulo Cierre de Dia, las opciones ABC y
Revalorizacion de Articulos y obtenga los reportes siguientes:

¢ Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Cambios de
Precio:

e Listado de Mantenimiento al Maestro de Articulos por
Concepto de Cambios de Precio

¢ Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Decremento
de Precios

e Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Incremento de
Precios

¢ Reporte de Revalorizacion por Linea

6 Entregue los reportes al Subjefe Operativo

Subjefe Operativo
7 Archive los reportes generados como soportes documentales de la
aplicacion de los cambios en el Reporte Diario de Operacion

Continua en la siguiente pagina
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Como Registrar la Variacion de Inventarios por Cambio de
Precio, Continuacion

Producto Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Cambios de Precio con cuatro
secciones:

e Listado de Mantenimiento al Maestro de Articulos por Concepto de
Cambios de Precio

e Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Decremento de Precios

e Reporte de Revalorizacion de Inventarios por Incremento de Precios

e Reporte de Revalorizacion por Linea
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Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén Rural

Introduccion

Politicas

La Merma Real es la disminucion que se registra en los productos por la
pérdida de humedad, los traslados y el manejo en el Almacen.

La Merma Real se determina por la diferencia que resulta entre el importe
documental (tedrico) de los productos y el importe de la existencia fisica en
buen estado, segun la toma fisica de inventario, a precio de costo.

La Merma Comprobada ¢ Quebranto es la que, con base a la toma del
inventario fisico, arroja la evidencia por articulo, de los productos que
presentan la destruccion parcial o total de su envase.

Los Quebrantos se originan por el traslado de los productos entre los
almacenes y del Almacen Rural a la Tienda.

Para el tratamiento de Mermas y Quebrantos considere estas politicas:

¢ Unicamente se reconocerdn como Merma Autorizada sin Comprobacion,
las que se mencionan bajo el punto Merma Autorizada sin Comprobacion.

e Las Mermas Autorizadas sin Comprobacion no son compensables entre
lineas de productos.

e La Merma Autorizada sin Comprobacion no podra exceder de 0.5% del
volumen total de la Venta, valuado a precio de costo del mismo mes en
que se registre.

e Los subproductos como el tamo y el maiz dafiado o plagado deben ser
considerados como productos fuera de norma o productos en mal estado y
sujetarse al procedimiento correspondiente para su venta o donacion.

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén Rural,

Continuacion

Insumo

Merma
Autorizada
sin Compro-
bacién

Herramienta

Posicion de Inventarios a precios de costo, emitida por el SIAC

e Sereconoce como Merma Autorizada sin Comprobacion, un porcentaje
mensual maximo aplicable al volumen de cada Producto vendido en el
mismo mes, valuado a precio de costo en las lineas de productos que a
continuacion se indican:

Porcentaje mensual
Producto o

maximo de Merma
maiz 0.500
frijol 0.400
arroz pulido 0.100
azucar 0.150
resto de los productos 0.075

e cuando el frijol, arroz y azucar se reciban en el Almacén envasados en
bolsas de un kilogramo, la merma aplicable sera de 0.075%.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén Rural,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para procesar las de Mermas y Quebrantos:

Paso | Accion
Jefe de Almacén

1 e Compare mensualmente la existencia fisica de productos en
buen estado en el Almacén, con la Posicion de Inventarios a
precio de costo

e Determine las diferencias en importe y volumen por articulo

2 e Archive la Posicion de Inventarios si no encuentra diferencias

¢ Investigue, en un plazo no mayor a cinco dias héabiles, las
diferencias encontradas

3 Elabore trimestralmente con el personal de Contraloria Interna, la
Cédula de Diferencias de Inventario Fisico y Mercancia Recibida

4 Analice conjuntamente con el Subjefe Operativo y el Contralor
Interno de la Sucursal o Unidad Operativa, las diferencias de
inventario y determine su origen por:

e error en el registro de la toma de inventario

e disminucién en peso o volumen por perdida de humedad o por
SuU manejo

e destruccion parcial o total del producto o de su envase
(Quebranto)

e pérdida o desaparicion

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén Rural,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
5 Determine las medidas a tomar para cada caso, conjuntamente con
el Subjefe Operativo, Contraloria Interna de la Sucursal o Unidad
Operativa y dos testigos del Consejo Comunitario de Abasto de la
Asociacion Civil o dos personas de la Subsidiaria:

o efectle los ajustes que procedan en caso de errores en el
registro

e envie la documentacion a Contabilidad de la Sucursal o
Unidad Operativa en el caso de Merma sin Comprobacion o
Quebranto, para que se apliquen los porcentajes de acuerdo a
los Lineamientos Contables respectivos

6 Compruebe por escrito a la Contraloria Interna de la Sucursal o
Unidad Operativa el resultado obtenido en el comparativo de
inventario, anexando la Cédula de Diferencias y evidencias
documentales

Contraloria Interna
7 Levante el Acta Circunstanciada en original y tres copias

8 e Analice la procedencia de la comprobacion presentada por el
Jefe de Almacén, validela y enviela a Contabilidad para su
afectacion contable

e Finque responsabilidad en caso de pérdida o desaparicion

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar las Mermas y Quebrantos en el Almacén Rural,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Contraloria Interna
9 Envie el original del Acta al Coordinador de Operaciones y copia al
Almacén y a Contabilidad

10 |Informe al Gerente y/o al Subgerente de Operaciones y Abasto de
Sucursal o Unidad Operativa para que instruyan y se tomen las medidas
correctivas y preventivas que correspondan

Productos e Cédula de Diferencias de Inventario Fisico y Mercancia Recibida
e Acta Circunstanciada
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Como Realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado

Introduccion

Politicas

Herramienta

El traspaso de Productos a Mal Estado es parte del manejo del Inventario en el
Almacén Rural y se refiere a los productos que no retnen las condiciones
apropiadas de calidad, presentacion y/o contenido para su venta normal.

Para realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado considere estas politicas:
e Los Productos en Mal Estado deben identificarse mensualmente.

e Los Productos en Mal Estado que se generen en el Almacén Rural o en las
Tiendas, deben mantenerse separados de las existencias en buen estado y
con ello evitar la facturacion de productos en condiciones no aptas para la
venta.

e El traspaso documental debe ser autorizado por la Sucursal, con base al
listado de Productos en Mal Estado.

e Trimestralmente debe proponerse al Coordinador de la Sucursal o Unidad
Operativa, el procedimiento a seguir para la Salida correspondiente al
Traspaso de Productos a Mal Estado, o antes si el volumen o riesgo de
contaminacion lo amerita.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado:

Paso | Accion
Jefe de Almacén
1 ¢ Identifiqgue mensualmente la existencia de Productos en Mal
Estado

e Elabore una relacion y remitala a la Sucursal para su
autorizacién y al Subjefe Operativo

2 e Reciba relacion autorizada de la Sucursal

e Entregue la relacion autorizada al Capturista

Subjefe Operativo
3 e Separe fisicamente los Productos en Mal Estado clasificandolos
de acuerdo a las siguientes opciones:

destruccion

venta

devolucion a proveedores
donacién

e Numere las cajas o bultos que contienen los Productos en Mal
Estado y andételos en la relacion

e Archive la relacion en un expediente individual

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Capturista
4 e Capture larelacién en el SIAC, emita la Remision de Traspaso a Mal
Estado y enviela al Jefe de Almacén o al Subjefe Operativo

e Genere el Reporte de Traspaso de Mercancia de Buen a Mal Estado

Subjefe Operativo

5 Archive copia de la Remision de Traspaso a Mal Estado y el Reporte de
Traspaso de Mercancia de Buen a Mal Estado en un expediente
individual

Jefe de Almacén
6 Determine si existe responsabilidad en la generacion del Mal Estado

7 o Solicite trimestralmente al Contralor Interno y al Gerente de
Sucursal o Unidad operativa, la autorizacion del tipo de Salida para
los productos del Traspaso

e Proponga el tipo de Salida para los productos

8 Reciba la autorizacién y las instrucciones de la Sucursal o Unidad
operativa para procesar la Salida del Traspaso de los productos

9 ¢ Remita la informacion al Capturista y al Subjefe Operativo

Capturista
10 |Registre las Salidas en el SIAC de acuerdo a los Lineamientos Contables

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Traspaso de Productos a Mal Estado,
Continuacion

Productos e Relacion de Productos en Mal Estado
e Remisién de Traspaso a Mal Estado
e Reporte de Traspaso de Mercancia de Buen a Mal Estado
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Eficiencia de Surtimiento, Vision General

Introduccion La Eficiencia de Surtimiento a los Almacenes y Tiendas del Sistema, se mide con
el objeto de mejorar el servicio de abasto de productos de primera necesidad a las
comunidades atendidas por el Programa de Abasto Rural.

La Eficiencia de Surtimiento se mide comparando la cantidad solicitada con la
surtida y tomando en cuenta la oportunidad y la calidad con que se surte, en los
tramos almacén central, almacén rural y tienda.

Politicas Las politicas relacionadas con la Eficiencia de Surtimiento son:

e El criterio de célculo de la Eficiencia de Surtimiento debe estar homologado
dentro de Diconsa.

e La Eficiencia de Surtimiento a la Tienda y al Almacén Rural debe analizarse
tomando en cuenta el surtimiento:

del Almacén Rural a la Tienda

del Almacén Central al Almacén Rural

de Transferencias de otros Almacenes Rurales
de proveedores al Almacén Rural

e Los componentes de oportunidad, calidad y cantidad deben utilizarse para el
analisis de la Eficiencia de Surtimiento.

e El andlisis debe realizarse por semana y acumulado.
e EIl andlisis y seguimiento estricto debe hacerse para los articulos que

participan en el 80% de la venta de cada Almacén, por ser los que tienen
mayor Demanda Social.

Continda en la siguiente pagina
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Eficiencia de Surtimiento, Vision General, Continuacion

Contenido Los temas que incluye esta seccion son:
Temas Pagina
1. Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almacén 46-3
2. Coémo Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda 46-9
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén

Introduccién El objetivo de la Eficiencia de Surtimiento al Almacén es tener una medicion de
la Eficiencia de Surtimiento del Almacén Central, de otros Almacenes Rurales o
de proveedores al Almacén Rural.

El analisis de la Eficiencia de Surtimiento se efectla para cada uno de los
articulos que conforman el 80% de las ventas del Almacén Rural.

Politica El analisis de la Eficiencia de Surtimiento debe ser semanal y enviarse a la
Subgerencia de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa, para su
seguimiento.

Insumos e Pedido mensual
e Factura de los productos surtidos por proveedores
e Requisicion de los productos surtidos por Almacenes del Sistema Diconsa
e Eficiencia de Surtimiento al Almacén Rural, Formato No. 11

Procedimiento  Siga este procedimiento para determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almacén
Rural:

Paso | Accién
Subjefe Operativo
1 e Llene las tres primeras columnas del Formato No. 11,
Eficiencia de Surtimiento al Almacén Rural con los siguientes
datos de los articulos que conforman el 80% de las ventas:

e Clave del articulo
e Descripcion
e Presentacion

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén,
Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Subjefe Operativo
2 Anote la procedencia de los articulos, en la columna Origen, con la
letra correspondiente:

=  Almacén Central
Proveedor
Transferencia entre Almacenes

- T O
1

3 Llene las tres columnas correspondientes a Entrega del Pedido del
Almacén, conforme a lo siguiente:

e Fecha Programada:
e la que corresponde al calendario de entrega del Pedido

e FechaReal:
o la que corresponde a la entrega efectiva del Pedido a la
Sucursal o Subsidiaria

e Cumplimiento:
¢ si el Pedido se entreg6 dentro de las fechas limite, anote
100 (cien)
e en caso contrario, anote 0 (cero)

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén,
Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Subjefe Operativo
4 Llene las tres columnas correspondientes a Surtimiento Almacén,
conforme a lo siguiente:

e Fecha Programada:
e la que corresponde segun el calendario de surtimiento del
Almacén Central

e Fecha Real:
¢ la que corresponde a la entrega efectiva de los productos y
que soporta el documento de entrada de productos al
Almacén

e Cumplimiento:
e i el surtimiento se entreg0 en la fecha programada, anote
100 (cien)
e en caso contrario, anote 0 (cero)

5 Llene las dos columnas correspondientes a Solicitado, conforme a
lo siguiente:

e Unidades:
e |as cantidades solicitadas conforme al Pedido del Almacén

e |mporte:
e ¢l valor de lo solicitado conforme al Pedido del Almacén

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén,

Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accién

Subjefe Operativo

6

Llene las dos columnas correspondientes a Surtido, conforme a lo
siguiente:

e Unidades:
¢ lacantidad que esta soportada en el documento de entrada de
productos al Almacén

e Importe:
o ¢l valor de lo soportado por el documento de entrada de
productos al Almacen

Llene las dos columnas correspondientes a Cumplimiento, conforme
a lo siguiente:

e Unidades:
o divida la cantidad recibida entre la cantidad solicitada y
multiplique por 100 (cien)

e Importe:
o divida el importe que ampara el documento de entrada al
Almacén, entre el importe de los articulos solicitados y
multiplique por 100 (cien)

Continua en la siguiente pagina
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SE D E S O L

Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén,
Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Subjefe Operativo
8 e Llene las dos columnas correspondientes a Surtimiento,
considerando la presentacion del articulo y la marca preferida
por la Comunidad, de acuerdo a lo siguiente:

¢ si hay cumplimiento, tanto en la marca preferida como en la
presentacion, anote 100 (cien)
e en caso contrario anote 0 (cero)

e Llene la columna correspondiente a Cumplimiento como sigue:

¢ lacifra obtenida en las dos columnas anteriores se suman y
se dividen entre dos

9 Llene las tres primeras columnas para Eficiencia, conforme a lo
siguiente:

e Oportunidad:
e sume las columnas de Cumplimiento en la Entrega de
Pedido al Almacén y la de Cumplimiento en el Surtimiento y
dividalas entre dos

e Cantidad:
e sume el promedio anotado en las columnas Cumplimiento
(Unidades) y Cumplimiento (Importe) y dividalas entre dos

e Calidad:
e anote la cantidad obtenida en la columna Calidad
(Cumplimiento)

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento al Almaceén,
Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Operativo
10 | Llene la columna Calificacion Final, conforme a lo siguiente:

e sume los resultados de las tres columnas anteriores Oportunidad,
Cantidad y Calidad y dividala entre tres

11 | Llene el renglon Total de la Semana considerando:

e Columnas de % de cumplimiento:
¢ sume las cantidades y divida entre el nimero de datos

e Columnas con datos:
e sumatoria

12 | Obtenga los resultados Acumulados de acuerdo con:

e Columnas de % de cumplimiento:
e sume las cantidades de las semanas y divida entre el nimero
de semanas acumuladas

e Columnas con datos:
e sume los datos de las semanas y divida entre el nimero de
semanas acumuladas

Producto Eficiencia de Surtimiento al Almacén

46-8



@ . MANUAL UNICO DEL
DlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda

Introduccién

Politicas

Insumos

El objetivo del andlisis de la Eficiencia de Surtimiento, es tener una medicion de
la Eficiencia de Surtimiento del Almacén a las Tiendas, mismo que se envia a la
Subsidiaria o Sucursal para su consolidacion.

El andlisis de la Eficiencia de Surtimiento se efectla para cada uno de los
articulos que conforman el 80% de las ventas a las Tiendas Rurales que estan
dentro de la Poligonal del Almaceén.

Para determinar la Eficiencia de Surtimiento a Tiendas, considere las siguientes
politicas:

e Losarticulos que generen el 80% de las ventas a las Tiendas Rurales deben
evaluarse permanentemente.

e El seguimiento debe hacerse semanalmente, por ruta de supervision.
e Deben hacerse cortes mensuales.

e El concentrado debe enviarse a la Sucursal todos los lunes con corte al
viernes anterior.

e La captura de pedidos de tiendas en el SIAC debe realizarse de todos los
productos solicitados

e Parala mejora continua del servicio, deben establecerse medidas correctivas.

e Pedido semanal de las Tiendas

e Libro para el Control de Folios de los Pedidos y fechas de recepcién de los
mismos

e Calendario de Pedidos y Surtimiento a Tiendas

e Reporte de Eficiencia de Surtimiento por Tienda generado por el SIAC

e Facturas por ventas a Tiendas

e Eficiencia de Surtimiento a Tiendas por Rutas de Supervision, Formato
No. 12

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para determinar la Eficiencia de Surtimiento a la
Tienda:

Paso | Accion
Superivsor Operativo
1 Llene la primera columna del Formato No 12, Eficiencia de
Surtimiento a Tiendas por Rutas de Supervision, con el listado de
Tiendas Atendidas por Ruta

2 Anote, con un foliador, en la columna Folio, el nimero de folio
consecutivo interno del Almacén, marcado en el Pedido de la
Tienda

3 Llene las cuatro columnas correspondientes a Entrega del Pedido,
conforme a lo siguiente:

e Programada:
¢ la fecha correspondiente a dos dias antes del Calendario de
Surtimiento a la Tienda

e Real:
¢ la fecha marcada con sello fechador de recepcion del Pedido
de la Tienda

e 9% Cumplimiento:
¢ silaentrega del Pedido es acorde al Calendario, anote 100
(cien)

e de lo contrario, anote 0 (cero)

e Cancelados:
e anote el nimero de pedidos cancelados

Continda en la siguiente pagina
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la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accidén

Supervisor Operativo

4

Llene las tres columnas correspondientes a Surtimiento, conforme a
lo siguiente:

e Programada:
e lafecha que corresponde segun el Calendario de Surtimiento
a cada Tienda

e Real:
o lafecha de laentrega a la Tienda

e Cumplimiento:
e si el surtimiento fue oportuno de acuerdo al Calendario,
anote 100 (cien)

e de lo contrario, anote 0 (cero)

Llene las dos columnas correspondientes a Solicitado, conforme a lo
siguiente:

e Marcas Preferidas:
e anote el dato que muestra el Reporte de Eficiencia de
Surtimiento por Tienda o del Pedido de Tienda

e Presentaciones Preferidas:
e anote el dato que muestra el Reporte de Eficiencia de
Surtimiento por Tienda o el Pedido de Tienda

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
6 Llene las tres columnas correspondientes a Surtido, anotando la
cantidad soportada por la factura a la Tienda para:

e Marcas Preferidas
e Presentacién Preferida
e Sucedaneos

7 Calcule los valores de las dos columnas corresponientes a % de
Cumplimiento, conforme a las siguientes formulas:

e Marcas:
e divida el dato de la columna Marcas Preferidas Surtidas entre
el dato de la columna Marcas Preferidas Pedidas
o multiplique el resultado por 100 (cien)

e Presentaciones:
¢ divida el dato de la columna Presentaciones Surtidas entre el
dato de la columna Presentaciones Pedidas
o multiplique el resultado por 100 (cien)

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
8 e Llene las tres columnas correspondientes a Unidades, conforme
a lo siguiente:

e Solicitado:
e obtenga del Reporte de Eficiencia de Surtimiento por
Tienda o del Pedido de Tienda, las unidades solicitadas

e Surtido:
e obtenga de la Factura a la Tienda las unidades surtidas

¢ Realice el célculo del Porcentaje de Cumplimiento conforme a
la siguiente formula:

e Unidades Surtidas/Unidades Solicitadas*100

e Anote el resultado en la columna % de Cumplimiento

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo

9 e Llene las cuatro columnas correspondientes a Importe, conforme
a lo siguiente:

¢ Solicitado:
e obtenga del Reporte de Eficiencia de Surtimiento por
Tienda el importe de la solicitud

e Surtido:
e obtenga de la Factura a la Tienda el importe surtido

e Diferencia:
e reste lo Surtido de lo Solicitado

e Realice el célculo del Porcentaje de Cumplimiento conforme a
la siguiente formula:

e Importe Surtido/Importe Solicitado*100

e Anote el resultado en la columna % de Cumplimiento

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
10 | Llene las cuatro columnas para Eficiencia, conforme a lo siguiente:

Oportunidad:
e sume el % de Cumplimiento de la entrega del Pedido més el
% de Cumplimiento en el Surtimiento y dividalo entre dos

Calidad:

e sume el % de Cumplimiento de Marcas Preferidas més el %
de Cumplimiento de Presentaciones Preferidas y dividalo
entre dos

Cantidad:

e sume el % de Cumplimiento de Surtimiento en Unidades
mas el % de Cumplimiento de Surtimiento en Importe y
dividalo entre dos

Total:

e sume el % de Cumplimiento de Oportunidad, mas el % de
Cumplimiento de Calidad, mas el % de Cumplimiento de
Cantidad y dividalo entre tres

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén

11 | Obtenga los totales para cada Ruta, renglon Total Ruta n, conforme
a lo siguiente:

e Columnas con fecha:
e anote el nimero de datos de la columna

e Columnas con datos:
e Sumatoria

e Columnas con %:

e sume los datos de la columna y divida el resultado entre el
numero de datos

12 | e Obtenga el acumulado de todas las rutas en la semana y anételo
en el renglén Total Semana n

¢ sume los totales por ruta de fechas y datos excepto % de
Cumplimiento

¢ En % de Cumplimiento, sume los totales por ruta y divida entre
el nimero de rutas

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar la Eficiencia de Surtimiento a la Tienda,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
13 | Obtenga el acumulado de las semanas y andtelo en el renglén
Acumulado conforme a lo siguiente:

¢ en la primera semana, los mismos datos de la semana

e dela2a. ala4a. o 5a. semana, sume los totales por semanay
dividalos entre el Numero de semanas, es decir, para la 2a.
semana se dividen entre dos; para la 3a., entre 3y asi
sucesivamente

Producto Eficiencia de Surtimiento a la Tienda
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Ventas y Distribucion de Productos del Almacén Rural

Introduccion Debido a que el Programa de Abasto Rural es el Programa Rector de Diconsa, la
Venta y Distribucion de Productos del Almacén Rural a tiendas tiene una
importancia relevante, ya que es un elemento medular del mismo.

Alcance El Almacén debe satisfacer las necesidades de abasto de la siguiente cartera de
clientes:

o |ocalidades rurales con Tienda

o |ocalidades rurales sin Tienda

e Dependencias Federales, Estatales y Municipales que operen programas
sociales

e Organizaciones Sociales sin fines lucrativos ni politicos

Proceso El proceso de Venta y Distribucion comprende las siguientes actividades:

elaboracion del Pedido de Tienda
revision y autorizacion del Pedido

loteo de los productos

captura del Pedido

validacion de la facturacion
elaboracion de la Factura

programacion de la Ruta de Surtimiento
embarque de los productos

entrega en el punto de venta

Continua en la siguiente pagina
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Distribucion de Productos del Almacén Rural, Continuacion

Condiciones

Para garantizar una Distribucion eficiente de los productos deben cubrirse las
siguientes condiciones:

e delimitar el area de servicio a través de la Poligonal (ver el procedimiento
Como Determinar la Poligonal de Servicio)

e actualizar el trazo de las Rutas de Distribucion a nivel Almacén y Tienda (ver el
procedimiento Como Disefiar las Rutas de Distribucion y Calcular sus Costos)

e agrupar las Tiendas por frecuencia de surtimiento y accesibilidad

e contar con un ruteo y calendario de surtimiento previamente establecido y
actualizado

o redisefiar y actualizar trimestralmente las Rutas de Distribucién, con objeto de
hacer més eficiente y econdémico el uso del transporte, considerando respecto de
las Tiendas:

e nuevas aperturas
e reubicaciones
e cierres

e el pedido semanal de cada tienda debe corresponder a la venta promedio
semanal de la misma. Si el monto es menor o mayor, indica que el pedido
presenta deficiencias en la determinacion de las cantidades solicitadas

e aplicar, cuando proceda, las nuevas précticas logisticas para el surtimiento a
Tienda bajo el Esquema de Renovacion de Existencias Minimas (ver el
procedimiento Cémo Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Renovacion de Existencias Minimas)

e disponer de vehiculos de carga

51-2
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Formato de Pedido

Introduccién

Politicas

Estructura del
Formato

El Formato de Pedido es el documento que elabora el Almacén Rural para la
captura de los articulos solicitados y otra informacion relacionada.

Para la elaboracion del Formato de Pedido considere estas politicas:

e EIl Pedido debe elaborarse en un formato preimpreso que considere solamente
los articulos que se manejan en el Almacén Rural, considerando que el
inventario del almacén se corresponde con la demanda social.

e Se imprimira mensualmente un Formato de Pedido para cada Tienda, en
original y copia.

El Formato de Pedido de Tienda (Formato No. 13) tiene tres apartados:
e Encabezado:

e nombre de la Empresa Subsidiaria
Sucursal

Almacén Rural

numero de Tienda Rural
Comunidad

mes correspondiente

afo

Continta en la siguiente pagina
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Formato de Pedido, Continuacion

Estructuradel e Cuerpo:
Formato

(continuacion) clave del articulo

descripcion

capacidad

gramaje

promedio de consumo semanal

e cinco secciones iguales, una por semana, que incluyen:
e cantidad pedida

cantidad surtida

Eficiencia de Surtimiento

fecha de pedido

fecha de surtido

o total del mes
e cantidad pedida
e cantidad surtida
e Eficiencia de Surtimiento

e Pié:
e firma del Encargado de Tienda (una firma por semana)

e firma del Comité Rural de Abasto (una firma por semana)
e firma del Subjefe Operativo (una firma por semana)

Continua en la siguiente pagina
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Formato de Pedido, Continuacion

Opciones de Existen dos opciones para la elaboracion del Formato de Pedido:
Elaboracion
e Formato que incluya los articulos que conforman el 80% de las ventas del
Almacén Rural, con una hoja anexa con renglones en blanco para los articulos
complementarios

e Formato que incluya el 100% de los articulos que maneja el Almacén, previa
depuracion del catdlogo de articulos del Almacén, de acuerdo a la demanda
social

Herramienta El Formato de Pedido de Tienda es elaborado en cada Almacén, usando el
programa Excel.
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Como Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Surtimiento Normal

Introduccion

Politicas

Insumo

El Pedido, bajo el Esquema de Surtimiento Normal, es el documento que registra la
cantidad de articulos solicitados por una Tienda, para satisfacer la demanda de los
consumidores de su area de influencia para un tiempo determinado.

Para elaborar el Pedido considere estas politicas:

e El Pedido debe elaborarse en un formato preimpreso que considere solamente

los articulos que se manejan en el Almacén Rural.
Se imprimira un formato de Pedido para cada Tienda.

Las cantidades de productos a surtir a cada tienda, debe garantizar una mezcla
adecuada, aplicando los siguientes criterios a cada grupo de productos:

15 dias para Superbasicos
22 dias para Bésicos
30 dias para Complementarios

Para lo anterior se aplica las siguientes férmulas:

Pedido de Superbasicos =2 PCS - Existencia
Pedido de Béasicos = 3 PCS - Existencia
Pedido de Complementarios = 4 PCS - Existencia

Si la existencia de algun producto en Tienda, es cero, la cantidad a surtir sera
hasta por el promedio de consumo de las semanas requeridas, de acuerdo al
grupo de productos de que se trate.

La recepcion del Pedido en el Almacén Rural se hara conforme a un calendario
previamente acordado en Asamblea del Consejo Comunitario de Abasto,
comunicandole a cada Tienda el dia que debe entregar su Pedido.

Formato de Pedido de Tienda (Formato No. 13)

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Surtimiento Normal, Continuacién

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Pedido:

Paso | Accion
Encargado de la Tienda
1 Reciba del Almacén el formato de Pedido en original y copia

2 Llene manualmente las cantidades solicitadas para cada articulo,
aplicando el criterio para cada grupo de productos y considerando las
existencias en bodega y anaquel

3 Firme el Pedido

4 Obtenga el visto bueno del Comité Rural de Abasto

5 Entregue el Pedido al personal del Almacén Rural en el dia
preestablecido, obteniendo sello o firma de recibido en la copia

Aprobacion El Pedido debe contar con el visto bueno del Comité Rural de Abasto.

Producto Pedido de Tienda requisitado
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Como Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Renovaciéon de Existencias Minimas

Introduccién

Politicas

Insumos

El Pedido, bajo el Esquema de Renovacion de Existencias Minimas, es el
documento que registra la reposicion de articulos vendidos por una Tienda para
satisfacer la demanda de los consumidores de su area de influencia, para un tiempo
determinado.

Para elaborar el Pedido considere estas politicas:

El Esquema de Renovacion de Existencias Minimas s6lo podra operar previa
concertacion con el Consejo Comunitario de Abasto y el Comité Rural de
Abasto.

El pago debe ser de contado, porque solo se repone lo vendido.

El Pedido de Renovacién de Existencias Minimas debe elaborarse en un
Cuaderno de Control que incluya solamente los articulos que se manejan en el
inventario inicial de la Tienda Rural.

Se llevara un Cuaderno de Control para cada Tienda Rural.

Si la existencia de algun producto en Tienda, es cero, la cantidad a surtir sera
hasta por el promedio de consumo de las semanas requeridas, de acuerdo al
grupo de productos de que se trate.

La elaboracion del Pedido por el Almacén Rural se hard conforme a un
calendario previamente acordado en Asamblea del Consejo Comunitario de
Abasto.

Cuaderno de Control de la Tienda Rural
Calendario de Elaboracion de Pedido

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Renovaciéon de Existencias Minimas, Continuacién

Antes del Antes de ejecutar este procedimiento debe:
procedimiento

Preparar el formato del Cuaderno de Control

e Abatir el saldo por cobrar a la Tienda Rural. Cuando esto no sea posible, se debe
llevar a cabo una negociacion con la Tienda Rural, bajo la asesoria del Juridico
de la Sucursal

e Ordenar los productos de acuerdo a la secuencia que presenta el Cuaderno de
Control

e Actualice el Capital de Trabajo sobre la base del andlisis del Promedio de
Consumo Mensual (PCM) de cada Tienda Rural, ajustandolo a la demanda real a
través de un saneamiento y reordenamiento operativo

Elabore un inventario inicial junto con el Encargado de Tienda, anotando las
cantidades existentes en el Cuaderno Control

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Pedido de la Tienda Bajo el Esquema de
Renovaciéon de Existencias Minimas, Continuacién

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Pedido:

Paso | Accion

Supervisor Operativo

1 e En cada visita de surtimiento:

¢ levante un nuevo inventario de productos

e determine las diferencias de productos, comparando el nuevo
inventario con el anterior y obtenga el consumo real de la semana,
siendo este diferencial el Pedido

e considere las devoluciones de productos para obtener el consumo
real

2 Obtenga firma en el Pedido del Encargado de Tienda

3 Obtenga el visto bueno del Comité Rural de Abasto

4 Firme el Pedido

5 Entregue el Pedido al Almacén

Aprobacién El Pedido debe contar con el visto bueno del Encargado de la Tienda Rural y del
Comité Rural de Abasto.

Producto Pedido requisitado

5.2-5



@ . MANUAL UNICO DEL
Diconsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda

Introduccién

Politicas

El Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda es aquel que opera en las
comunidades que por su tamafo y dispersion no justifican el establecimiento de una
Tienda Rural y su atencion sera por la via de Unidad Movil o de Entrega de
Mercancia en Punto Acordado.

Para el Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda considere estas politicas:

Las ventas siempre seran bajo el objetivo social de Diconsa.
La venta serd en forma directa y de contado.

Las ventas efectuadas por el Almacén Rural deben ser mediante factura a
nombre del Comité Rural de Consumidores.

En el caso de entrega de productos en un Punto Acordado o en la Comunidad
mas Cercana, se considerard el 5 % de bonificacion sobre la venta, para:

e estimulo de traslado de la Comunidad méas Cercana a su destino final
e la compensacion al Responsable de Distribuir los productos que la
comunidad determine

Se dotara, mediante resguardo, al Responsable de Distribuir los productos, de
los activos indispensables para el desarrollo de la actividad.

Continda en la siguiente pagina
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Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda, Continuacién

Condiciones Para la operacion del Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda se deben
para el considerar las siguientes condiciones:
Surtimiento

e relacionadas con el inicio de la operacion:
¢ identificar las comunidades:

en donde no exista Tienda Diconsa

que no formen parte de la poligonal de una Tienda Rural

que se encuentren en regiones donde exista migracion temporal

que por su numero de habitantes, dispersion o por carecer de acceso por
carretera, no es posible instalar Tienda

o efectuar los Estudios Socioeconémico y de Logistica de Surtimiento
e definir la via de surtimiento:
e Unidad Movil para:

e venta directa de menudeo
e venta de despensas previamente solicitadas

e para la entrega de productos en:

e un punto acordado
e la comunidad mas cercana

e aprovechar las rutas de surtimiento del Almacén

Continua en la siguiente pagina
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Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda, Continuacién

Condiciones para el Surtimiento (continuacion)
¢ relacionadas con la comunidad:

o realizar una Asamblea Informativa para dar a conocer:
¢ los objetivos del programa
¢ las metas de surtimiento
e laopcion através de la cual se atendera a la Comunidad

e constituir un Comité Rural de Consumidores que fungira como vigilante de
la operacion del programa, para garantizar la eficacia y transparencia en el
servicio, asi como para fijar dias, hora y lugares de venta o entrega de los
productos

e los Comites Rurales de Consumidores, Supervisores Operativos y la Mesa
Directiva, realizaran la Construccion de la Demanda Social, precisando los
productos que formen parte de los habitos de consumo de los beneficiarios,
sefialando:

e cantidades
e marcas y presentaciones de productos que formen parte de los habitos de
consumo de los beneficiarios

Continua siguiente pagina
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Esquema de Surtimiento a Localidades sin Tienda, Continuacién

Condiciones para el Surtimiento (continuacion)

¢ relacionadas con el personal del Almacén Rural:

el Jefe de Almacén delegara la responsabilidad al personal que operaré el
programa

el Supervisor Operativo serd el responsable de la capacitacion al Comité
Rural de Abasto de Consumidores en lo referente a:

e laoperacion y manejo del punto de venta

¢ el llenado del control de venta de productos subsidiados

el Supervisor Operativo y/o el Subjefe de Supervision Operativa y
Concertacion Social, con base en la demanda planteada por las
comunidades a atender, elaboraran el Pedido.

el Supervisor Operativo evaluard mensualmente el desarrollo del programa
y dara seguimiento a la problematica planteada por los consumidores y por
el Responsable de Distribuir los productos

en el caso de Entrega de productos en un Punto Acordado o en la
Comunidad mas Cercana, el Supervisor Operativo aprovechard su ruta
para la evaluacion y seguimiento de la administracion y operacion del
punto de venta mensualmente
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Como Elaborar el Pedido de Localidades sin Tienda (Unidad
Movil y Entrega en Punto Acordado)

Introduccion El Pedido es el documento que registra la cantidad de articulos solicitados por una
comunidad para satisfacer la demanda en una area determinada para un tiempo
determinado.

Politicas Para la elaboracion del Pedido considere estas politicas:

e Este esquema de Pedido sélo es aplicable cuando:
e no exista Tienda Rural en el area de influencia
¢ el surtimiento no forme parte de la poligonal de una Tienda Rural
e laregion, por sus caracteristicas, no puede tener una Tienda Rural
e exista un Comité Rural de Consumidores que vigile la operacion del
programa

e El Pedido debe elaborarse en un formato preimpreso que considere solamente
los articulos que resultan de la Construccion de la Demanda Social de la region
por atender y se manejan en el Almacén Rural.

e La recepcion del Pedido en el Almacén Rural se hara conforme a un calendario
previamente acordado en Asamblea del Consejo Comunitario de Abasto.

o El Jefe de Almacén delegara la responsabilidad al personal que operara el
programa, manteniéndose informado en todo momento sobre la situacion que
prevalezca.

Insumo Formato de Pedido (Formato No. 13)

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Pedido de Localidades sin Tienda Rural
(Unidad Movil y Entrega en Punto Acordado), Continuacién

Antes del
procedimiento

Procedimiento

Aprobacion

Producto

Antes de ejecutar este procedimiento, el Almacén debe preparar el formato de
Pedido basandose en la demanda planteada por la comunidad por atender.

Siga este procedimiento para la elaboracion del Pedido:

Paso | Accion
Supervisor Operativo o Subjefe de Supervision Operativa y Concertacion
Social

1 Reciba del Almacén Rural el formato de Pedido

2 Anote en el formato de Pedido las cantidades de los articulos por surtir,
basandose en la demanda planteada por la comunidad por atender

3 Obtenga el visto bueno del Comité Rural de Consumidores

4 Firme el Pedido

5 Entregue el Pedido al personal del Almacén

El Pedido debe contar con el visto bueno del Comité Rural de Consumidores.

Pedido requisitado
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Convenios para Surtimiento Especial

Introduccion

Politicas

Diconsa tiene como objetivo social, coadyuvar al fomento del desarrollo econémico
y social del pais, participando en la regulacién de los bienes de consumo necesarios
para la alimentacion, la salud y el bienestar fisico de la poblacién econdmicamente
débil o de escasos recursos y para tal efecto se podran celebrar Convenios con
Instituciones, enmarcados en este objetivo.

Para la celebracion de Convenios considere estas politicas:

e Los Convenios seran previamente sancionados por el Area Juridica de la
Unidad Normativa, Sucursal o Unidad Operativa

e Las ventas a Instituciones, siempre seran bajo convenio apegadas al objetivo
social de Diconsa.

e Las ventas efectuadas por el Almacén Rural a cualquiera de sus clientes, deben
ser mediante factura.

e Bajo ninguna modalidad, se podran comercializar productos tales como:
Bebidas alcohdlicas

Detonantes

solventes toxicos

inflamables

e El contenido de las despensas que se facturen a dependencias u organizaciones,
no podra incluir productos subsidiados Ademas, la bonificacion se repercutira
en el precio de venta.

e La entrega de los productos sera a cargo de Diconsa, sin costo adicional para la
dependencia u organizacion, salvo que en el Convenio se establezca lo
contrario.

Continda en la siguiente pagina
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Convenios para Surtimiento Especial, Continuacion

Tipos de Los tipos de Convenios que se pueden celebrar son:
Convenios

e De Institucion a Institucion:

e sera suscrito por los Titulares de Diconsa y las dependencias a nivel
Nacional o Estatal

e Con Instituciones Regionales, Organizaciones Sociales y Comunidades
Organizadas sin Tienda Rural:

e podran ser suscritos por los Jefes de Almacén, avalados por el Gerente de
Sucursal o Unidad Operativa

e una vez requisitado, se enviara el original a la Sucursal o Unidad Operativa
para el soporte de la venta realizada

e Con Dependencias Federales 0 Gobiernos Estatales:

e en caso de desastres naturales:
e se podra agilizar la venta de despensas estando el Convenio en tramite
e la Sucursal o Unidad Operativa emitira oficio de autorizacion mientras
se formaliza el Convenio

Para mayor informacion, consulte el Manual de Lineamientos de los Programas
Especiales
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural

Introduccion

Politicas

El Pedido es el documento que registra la cantidad de articulos solicitados por un
punto de venta, para satisfacer la demanda de los consumidores de su area de
influencia.

El abastecimiento de productos de consumo generalizado, es la razén de ser del
Almacén Rural y la distribucion de éstos es el eje de Diconsa, por lo que el proceso
del Pedido es de suma importancia.

Este procedimiento también es aplicable para procesar el Pedido de Localidades sin
Tienda y Convenios.

El procedimiento para el proceso del Pedido se divide en:

1. Recepciény Revision

2. Autorizacion de Surtimiento

3. Validacion y Facturacion

4. Embarque de productos para surtimiento

Para procesar el Pedido considere estas politicas:

o El Pedido debe recibirse en el formato preimpreso que maneja el Almacén Rural,
cuando menos dos dias antes del Surtimiento.

e La captura del Pedido, la validacion y la emision de la Factura, debe realizarse
un dia antes del Surtimiento.

e Toda salida de productos del Almacén Rural debe ser autorizada por el Jefe de
Almacén y estar documentadas de acuerdo a los procedimientos.

« Las ventas efectuadas por el Almacén Rural a cualquiera de sus clientes, deben
ser invariablemente mediante Factura.

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,
Continuacioén

Politicas (continuacion)

¢ Queda prohibida la venta a particulares o a organizaciones politicas, ya que se
desvirtta el objetivo social de Diconsa.

¢ Bajo ninguna modalidad, se podran vender productos tales como:

bebidas alcohdlicas
detonantes
solventes toxicos
inflamables

e La Factura por venta a Localidades sin Tienda (Unidad Movil y Entrega en
Punto Acordado) se emitird a nombre del Comité Rural de Consumidores.

e Las despensas que se facturen a dependencias u organizaciones sociales, no
podran incluir productos subsidiados.

e La entrega de los productos por el Almacén serd con cargo a Diconsa, sin
costo adicional para el destinatario.

e En forma excepcional, se podra convenir el trueque de productos por fibra de
lechuguilla, paixtle, ixtle, cera de candelilla, maiz, frijol, lenteja, café, cacao,
jamaica, etc. En estos casos se debe contar con un convenio que establezca los
términos especificos del trueque.

e Debe evitarse el Surtimiento a puntos de venta sin previo analisis del saldo de
facturacion pendiente de pago.

e El Subjefe Administrativo debe asegurarse, antes de autorizar el Pedido, que
el Encargado de Tienda mantenga una facturacion sana.

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,
Continuacioén

Insumos e Pedido

e Convenio

Herramienta  Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Antes del Antes de ejecutar este procedimiento, el Almacén debe:
procedimiento

e Preparar el calendario de recepcion de Pedidos previamente acordado en
Asamblea del Consejo Comunitario de Abasto

e Delimitar el area de servicio a traves de la Poligonal
e Delimitar las rutas de Surtimiento
e Agrupar las Tiendas por frecuencia de Surtimiento y accesibilidad

o Cotejar en el expediente del cliente los datos y las rutas de Surtimiento

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,
Continuacioén

Procedimiento  Siga este procedimiento para la recepcion y revision del Pedido:
Recepcion y
Revision

Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 Reciba el Pedido de acuerdo al calendario por punto de venta y ruta

2 Revise que el Pedido cuente con todos los datos del punto de venta

3 e Revise que los articulos solicitados en el Pedido sean los que el punto
de venta necesita

e Complemente el Pedido, en caso de ser necesario, sin violentar la
Demanda Social

4 Apruebe el Pedido y envielo al Subjefe Administrativo

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,
Continuacioén

Procedimiento  Siga este procedimiento para la autorizacion de Surtimiento del Pedido:
Autorizacion
de Surtimiento

Paso | Accion
Subjefe Administrativo
1 Reciba el Pedido del Subjefe Operativo

2 Autorice el importe a surtir a cada tienda apoyandose en la siguiente
férmula para el Credito Semanal:

e Promedio de venta de tres semanas de la Tienda menos la suma del
Capital de Trabajo mas la facturacion pendiente de pago

3 Autorice el Pedido
4 Envielo al Subjefe Operativo

Subjefe Operativo
5 Realice el loteo y anote en el Pedido las cantidades a surtir y los
articulos sin surtir

6 Envie el Pedido al Capturista

Capturista

7 e Capture el Pedido en el SIAC, incluyendo los articulos sin existencia
e Genere el Reporte de Validacion

8 Envie el Reporte de Validacion al Subjefe Operativo para ser utilizado
como Prefactura

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,

Continuacio

Procedimiento
Validacion
Facturacion

n

Siga este procedimiento para la validacion de la Prefactura y la facturacion del

Y Pedido:
Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 Valide la Prefactura un dia antes de la fecha de surtimiento
e Revise el correcto registro de lo siguiente:
e datos del punto de venta
e articulos (pedidos y existencias)
¢ Anote en la Prefactura las correcciones aplicables
2 Envie la Prefactura al Capturista
Capturista
3 e Procese en el SIAC las correcciones indicadas en la Prefactura
e Imprima la Factura
e Realice los procesos de afectacion simultanea al archivo de clientes e
inventarios
4 Envie la Factura al Subjefe Operativo

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar el Pedido de Tienda en el Almacén Rural,

Continuacioén

Procedimiento
Embarque de
Productos

Productos

Siga este procedimiento para el embarque de Productos para surtimiento:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 Revise que la Factura esté correcta por lo que se refiere a los datos de
punto de venta y los articulos
2 Prepare los lotes para el surtimiento de la Factura
3 Embarque los productos
4 Envie la Factura al Subjefe Administrativo
Subjefe Administrativo

5 Emita el Resguardo de Facturas en Trénsito, para su entrega al

transportista

Prefactura (Reporte de Validacion)
Factura

Pedido Procesado

Resguardo de Facturas en Transito
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Como Procesar la Salida por Transferencia al Almacén Central o
a Otro Almacén Rural

Introduccion ~ Como resultado del Saneamiento de Inventarios en el Almacén Rural, los
productos excedentes y los de lento o nulo desplazamiento se separan, con objeto
de enviarse al Almacén Central o a otro Almacén Rural que tenga posibilidad de
desplazarlos; esto se realiza mediante una Nota de Salida por Transferencia
Enviada al Almacén Central o Rural.

Herramienta  Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Procedimiento  Siga este procedimiento para procesar la Salida por Transferencia al Almacén
Central o a otro Almacén Rural:

Paso | Accién
Subjefe Operativo
1 Ejecute el procedimiento de Saneamiento de Inventarios en el Almacén
Rural, identificando los productos de lento y nulo desplazamiento y el
sobreinventario

2 Prepare una relacion de los productos que deben transferirse al Almacén
Central o a otro Almacén Rural

3 Entregue la relacion al Capturista

Capturista

4 e Capture la relacion en el SIAC y genere la Nota de Salida por
Transferencia Enviada al Almacén Central o Rural

e Envie la Nota de Salida por Transferencia Enviada al Almacén
Central o Rural al Subjefe Operativo

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar la Salida por Transferencia al Almacén Central o
a Otro Almaceén Rural, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Productos

Paso | Accion
Subjefe Operativo
5 e Envie los productos incluidos en la Nota de Salida al Almacén Central
o0 Rural correspondiente
¢ Recabe evidencia de entrega
6 Archive la Nota de Salida en el Reporte Diario de Operacion
correspondiente

Relacion de Productos a Transferir
Nota de Salida por Transferencia Enviada al Almacen Central o Rural
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Como Procesar la Devolucion a Proveedor

Introduccion

Herramienta

Procedimiento

La Devolucion desde el Almacén Rural, sélo se realizara previa concertacion con el
proveedor para la aceptacion de la devolucion.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para procesar la Devolucion a Proveedor:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 Elabore relacion de los productos para Devolucion a Proveedor

2 Realice concertacion con el proveedor y obtenga la aceptacion de la
devolucion

3 Entregue la relacion de productos al Capturista

Capturista

4 e Capture en el SIAC la relacion y emita la Remision de Devolucion

e Genere el Reporte de Devolucion

5 Envie la Remisién de Devolucién a Subjefe Operativo

Subjefe Operativo

6 e Remita al proveedor los productos incluidos en la Remision de
Devolucién

¢ Recabe evidencia de entrega

7 Archive la Remisién de Devolucion a Proveedor y el Reporte de

Devolucion en el Reporte Diario de Operacion correspondiente

Continua en la siguiente pagina
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ABRIL DEL 2000

Productos e Relacién de Productos para Devolucion
e Remisidn de Devolucién a Proveedor
¢ Reporte de Devolucion a Proveedor
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Coémo Procesar la Salida por Transferencia Enviada a Tienda por
Capital de Trabajo

Introduccion

Herramienta

Procedimiento

El funcionamiento de una Tienda se inicia al dotar a la Comunidad de un Capital de
Trabajo integrado por productos, el cual se entrega mediante una Nota de Salida
por Transferencia Enviada a Tienda.

Este movimiento también es aplicable cuando en el procedimiento semestral de
adecuacion de Capital de Trabajo, se detecta que el importe de éste es menor que la
valorizacion del promedio de consumo de tres semanas de la Canasta Basica, por lo
que se determina un incremento de Capital de Trabajo.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para procesar la Salida por Transferencia Enviada a
Tienda por Capital de Trabajo:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 e Reciba del Supervisor Operativo la relacion de productos que
conforman el Monto del Capital de Trabajo a surtir, de acuerdo con la
Demanda Social

e Ordene el loteo de los productos

2 Entregue la relacion al Capturista

Capturista

3 Capture la relacion en el SIAC y genere dos juegos de la Nota de Salida
por Transferencia Enviada a Tienda por Capital de Trabajo

4 Remita un ejemplar de la Nota de Salida al Subjefe Operativo y otro al
Supervisor Operativo

Continua en la siguiente pagina
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Coémo Procesar la Salida por Transferencia Enviada a Tienda por
Capital de Trabajo, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accién

Subjefe Operativo

5 Realice el embarque de los productos correspondientes al Capital de
Trabajo

6 .

Envie al Subjefe Administrativo el original y una copia de la Nota de
Salida

Archive copia de la Nota de Salida en el Reporte Diario de Operacién
correspondiente

Supervisor Operativo

Requisite el Acta de Entrega de Capital de Trabajo y el Pagare

Realice la entrega del Capital de Trabajo en la Tienda y recabe las
firmas correspondientes

Integre los documentos al Expediente de Tienda y al Expediente
Estatico de Tienda en Almacén

Subjefe Administrativo

8 Elabore el Resguardo correspondiente

9 Actualice la cuenta contable de Capital de Trabajo

Continua en la siguiente pagina
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Coémo Procesar la Salida por Transferencia Enviada a Tienda por
Capital de Trabajo, Continuacion

Productos Relacion de Productos a Surtir por Capital de Trabajo

Nota de Salida por Transferencia Enviada a Tienda por Capital de Trabajo
Acta de Entrega de Capital de Trabajo

Pagaré

Resguardo
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Como Procesar la Salida por Consumo Interno

Introduccion

Herramienta

Procedimiento

En la operacion del Almacén Rural se consumen productos, tales como papel
higiénico, azUcar, detergentes, etc., que forman parte del Inventario Normal. Su
consumo debe estar soportado por una Salida por Consumo Interno.

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Siga este procedimiento para procesar la Salida por Consumo Interno:

Paso | Accion

Subjefe Operativo

1 Identifiqgue mensualmente la necesidad de consumo interno de productos
del Inventario Normal y elabore una relacién de los mismos

2 Obtenga la autorizacion del Jefe de Almacén y del Coordinador de
Operaciones de la Sucursal o Unidad operativa

3 Entregue la relacion autorizada al Capturista
Capturista
4 e Capture la relacion en el SIAC, emita la Nota de Salida por Consumo

Interno y enviela al Subjefe Operativo

e Genere el Resumen por Lineas

Subjefe Operativo

5 Surta los productos al Subjefe Administrativo para su control vy
distribucion
6 Archive los documentos que soporten el Consumo Interno en el Reporte

Diario de Operacion correspondiente

Continua en la siguiente pagina
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Como Procesar de Salida por Consumo Interno, Continuacion

Autorizacion El uso para Consumo Interno de los productos del Inventario Normal debe ser
autorizado por el Jefe del Almacén y por la Sucursal o Subsidiaria.

Productos e Relacion para Consumo Interno
¢ Nota de Salida por Consumo Interno
e Resumen por Lineas
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Como Procesar la Salida de Productos en Mal Estado

Introduccion

Insumo

Herramienta

Antes del
Procedimiento

Procedimiento

La Salida de Productos en Mal Estado se realiza de acuerdo al programa de
eliminacion de Productos en Mal Estado que cada Sucursal o Unidad operativa
establece, ya sea con fines de devolucién a proveedor, venta con precio menor al
normal, donacion, destruccién o relleno sanitario.

Esta actividad sera coordinada por el personal de la Sucursal o Unidad Operativa,
ya que implica un procedimiento juridico administrativo.

Remision de Traspaso a Mal Estado

Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Ejecute el procedimiento de Traspaso de Productos a Mal Estado

Siga este procedimiento para procesar la Salida de Productos en Mal Estado:

Paso | Accion
Subjefe Operativo
1 Identifique y separe los Productos sefialados en la Remision de Traspaso a
Mal Estado

2 Elabore una relacion de los productos

3 Entregue la relacion al Capturista

Continda en la siguiente pagina
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Como Procesar la Salida de Productos en Mal Estado, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso |

Accioén

Capturista

4 .

Capture la relacion en el SIAC, emita la Nota de Salida de Mercancia
en Mal Estado y envie el original al Jefe de Almacén y una copia al
Subjefe Operativo

Genere el Reporte de Salida de Mercancia en Mal Estado

Jefe de Almacén

Envie al Coordinador de Operaciones de la Sucursal o Unidad
Operativa la Nota de Salida para la autorizacién del destino final

Indique al Subjefe Operativo el tratamiento del destino final una vez
que reciba la autorizacién y las instrucciones correspondientes

Levante conjuntamente con el Contralor Interno de la Sucursal o
Unidad Operativa, el Acta Circunstanciada

Envie la Nota de Salida al Subjefe Operativo

Integre al expediente copia de la nota de Salida de Mercancia en Mal
Estado

Subjefe Operativo

Lleve a cabo el tratamiento del destino final de los Productos en Mal
Estado

Archive la copia de la Nota de Salida y el Reporte de Salida en el
Reporte Diario de Operacion correspondiente

Continda en la siguiente pagina

53-11



@ . MANUAL UNICO DEL
Diconsa ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Como Procesar la Salida de Productos en Mal Estado, Continuacion

Autorizacion El destino final de los Productos en Mal Estado debe ser autorizado por la Sucursal
0 Unidad Operativa

Productos Relacién de Productos en Mal Estado

Nota de Salida de Mercancia en Mal Estado
Reporte de Salida de Mercancia en Mal Estado
Acta Circunstanciada

Para mayor informacion consulte el Manual de Lineamientos Normativos, Generales y Contables
para el Tratamiento de Mermas, Quebrantos y Mercancias en Mal Estado y Manual de
Procedimientos para el Destino Final de Mercancias en Mal Estado
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Programa de Trabajo Anual del Almacén

Introduccion

Contenido

Cada Almaceén debe elaborar un Programa de Trabajo en el mes de noviembre de
cada afio y turnarle copia al Coordinador de Operaciones de Sucursal o Unidad
Operativa.

El Programa de Trabajo anual debe incluir lo siguiente:

e Presupuesto mensual de ventas por Tienda

e Presupuesto mensual de ventas por linea

e Estado de resultados proforma mensual y anual

e Presupuesto de compra mensual y anual por linea, por volumen e importe

e Programa de aperturas y recapitalizaciones de Tiendas, estimando las
necesidades de inversion de capital

e Programa de capacitacion inicial y de actualizacion, tanto para el personal que
labora en el Almacén como para las Instancias de Participacion Comunitaria

e Programa de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de transporte de
carga, supervision y montacargas

e Programa de supervisién mensual a Tiendas, que contemple el fomento de la
Participacion Comunitaria

e Programa de saneamiento integral a tiendas. Los resultados deben concentrarse
cada seis meses para su anélisis y seguimiento

e Calendario mensual de Asambleas de evaluacion y seguimiento (Preconsejo y
Consejo)

e Programa de inversion anual y de las necesidades de obra publica, mobiliario,
equipo y vehiculos

e Programa de renovacion de Comités Rurales de Abasto y Mesa Directiva
cuando corresponda

6.1-1



@ . MANUAL UNICO DEL
DlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Contabilidad

Contabilidad e La Contabilidad del Almacén Rural se procesa como sigue:

e En el Almacén Rural diariamente se registran, mediante el modulo de
polizas del SIAC, los movimientos correspondientes a las operaciones de:

e Ventas

e Inventario
e Ingresos

e Egresos

e Cartera de clientes

e Al fin de cada mes, después de registradas todas las operaciones, el
Almacén genera un archivo en diskette que envia a la Sucursal

e En la Sucursal se complementa la contabilidad, agregando los movimientos
operados por la Sucursal, correspondientes al Almacén

e El Subjefe Administrativo mensualmente concilia con Contabilidad de la
Sucursal 0 Unidad Operativa, los siguientes documentos:

e Inventarios

e Clientes

o (astos

e Capital de Trabajo

e El registro contable se basa en el Catdlogo de Cuentas y en la Guia
Contabilizadora, autorizados por la Direccién de Finanzas

Continua en la siguiente pagina
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Contabilidad, Continuacién

Estados e La Sucursal genera mensualmente, entre otros reportes, el Estado de Resultados
Financieros por Centro de Distribucion, el cual muestra los siguientes conceptos
correspondientes a las operaciones del Almacén:

e Ventas

e Costo de ventas

e Margen de Utilidad

e Gastos de Distribucion desagregados por concepto
e Resultado de Operacion

e Resultado Neto

e La informacion anterior debe discutirse en la reunion mensual de Preconsejo y
el resultado del andlisis debe presentarse a la Asamblea del Consejo

Contabilidad de  La contabilidad de la Asociacion Civil se lleva conforme a lo establecido en el
la Asociacion Convenio de Concertacion (ver Apoyos del Almacén Rural a la Administracion
Civil de la Asociacion Civil).
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Como Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma

Politicas

Para la Elaboracién de los Presupuestos de Ventas y Compras y el Estado de
Resultados Proforma, considere las siguientes politicas:

Cada Supervisor Operativo, debe elaborar el Presupuesto Mensual de Ventas de
las Tiendas de su ruta de acuerdo a la metodologia que se establece en este
procedimiento.

El Jefe de Almacen debe:

e estimar un importe de ventas directas, para aquellas localidades que por su
tamafio no justifiquen la instalacion de una Tienda, pero que requieren del
servicio

e consolidar los Presupuestos de Ventas por Tienda y de Ventas Directas, para
obtener el Presupuesto de Ventas del Programa Rural del Almacén

e elaborar los Presupuestos de Compras y de Ventas por Linea

Cada Almacén debe considerar los factores regionales de produccion,
estacionalidad y Demanda Social, por lo que el presupuesto no necesariamente
debe ser lineal o ascendente.

Los Programas Especiales deben ser presupuestados y operados exclusivamente
por el Almacén Central, con objeto de no distorsionar la contabilidad del
Programa Rural y para evaluar objetivamente la operacion del mismo.

La estimacion de ventas mensuales de los Programas Especiales, debe realizarla
el personal de Operaciones de la Sucursal.

Solo se justificara presupuestar un resultado deficitario, en aquellos Almacenes
Rurales cuyas condiciones sean extremas; no obstante, deben evaluar los rubros
gue impactan negativamente en el resultado y formular compromisos de mejora
que lo acerquen al punto de equilibrio.

Continda en la siguiente pagina
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Coémo Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Politicas
(continuacion)

La elaboracion del Presupuesto de Ventas por Tienda y su agregacion por Ruta
de Supervision, debe realizarse durante la primera semana de octubre de cada
afo.

En la segunda semana de octubre, el Jefe de Almacén, el Subjefe
Administrativo y el Subjefe Operativo, deben elaborar el Estado de Resultados
Proforma, EI Presupuesto de Compras y el de Ventas por Linea, para el
siguiente ejercicio.

La Coordinacion de Operaciones de Sucursal o Unidad operativa, debe
consolidar la informacion de los Almacenes Rurales y Centrales durante la
segunda quincena de octubre de cada afio.

El Estado de Resultados Proforma y los Presupuestos de Compras y de Ventas
por Linea, debe presentarse formalmente como propuesta, con sus distintos
niveles de agregacion, en la sesion del Organo de Gobierno de cada Sucursal o
Unidad Operativa que se realiza en noviembre de cada afio.

Continda en la siguiente pagina

6.1-5



@ . MANUAL UNICO DEL
DlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Coémo Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Insumos Formatos:

e Presupuesto de Compras por Almacén (Rural o Central) (En Unidades)
(Formato No. 14)

e Presupuesto de Compras por Almacén (Rural o Central) (Importe Inflacionado)
(Formato No. 15)

e Presupuesto de Ventas por Linea (Formato No. 16)

e Estado de Resultados Proforma por Almacén Rural (Formato No. 17)

Notas:
e para facilitar el analisis de los presupuestos, los importes deben consignarse
en miles de pesos

e no debe sombrearse las cantidades o areas del Estado de Resultados
Proforma; se podran aplicar negritas a subtotales y totales

Continua en la siguiente pagina
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Coémo Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Procedimiento  El proceso de elaboracion de Presupuestos incluye los siguientes procedimientos:

e Presupuesto de Ventas

e Presupuesto de Compras

e Presupuesto de Ventas por Linea
Estado de Resultados Proforma

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Presupuesto de Ventas:
Presupuesto de

Ventas Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Identifique, por cada Tienda, los articulos que representan el 80% de la

Demanda Social y estime el desplazamiento mensual bajo condiciones de
abasto normal y precios competitivos

2 Valorice los volimenes mensuales a precio de venta, considerando el
factor de inflacion mensual que proporcione el Area de Presupuestos de la
Sucursal

3 Agregue al resultado de la operacién anterior, que corresponde al 80% del
presupuesto, el 20% correspondiente a los articulos complementarios, para
obtener el Presupuesto de Venta Total por Tienda (Formato No. 16)

4 Calcule el Presupuesto Mensual de Venta de las aperturas programadas
como producto del analisis de la Poligonal del Almacén, siendo el importe
equivalente a su Capital de Trabajo, a partir del siguiente mes en que se
programe la apertura

Continua en la siguiente pagina
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Coémo Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Procedimiento
Presupuesto de
Compras

Paso | Accion
Jefe de Almacén

5 | Verifique que el Presupuesto por Tienda sea mayor a las ventas reales del
ejercicio actual, ya que los calculos estan basados en condiciones de abasto
normal, a precios competitivos y considera el comportamiento de la inflacion

6 |Pronostique las Ventas Directas mensuales a localidades que por su tamafio no
justifiquen la instalacion de Tienda, pero que requieren del servicio

7 | Sume el resultado de los pasos 3, 4 y 6 para obtener el Presupuesto Total

Mensual del Almacén Rural, anote las cantidades en el formato Estado de
Resultados Proforma por almacén rural (Formato No. 17)

Siga este procedimiento para elaborar el Presupuesto de Compras:

Paso | Accion
Jefe de Almacen
1 | Calcule el volumen de compras en base a los productos que representan el 80%
de la Demanda del Presupuesto de Ventas por Tienda, utilice el Presupuesto de
Compras por Almacén (Rural o Central) (Formato No. 15)
2 | Consolide la informacion del Presupuesto de Ventas por Tienda para obtener

los volumenes mensuales y los precios de venta a valores constantes
(inflacionados), utilice el Presupuesto de Compras por Almacen (Rural o
Central) (Importe Inflacionado) (Formato No. 16)

ContinGa en la siguiente pagina
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Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Jefe de Almacén

3 | Obtenga de cada producto, el comportamiento mensual del costo respecto
a ventas del presente ejercicio, traducido en porcentaje

4 | Multiplique el importe de la Venta de cada producto por el porcentaje
mensual determinado en el paso anterior; al resultado adicidnele el
importe del porcentaje de inflacion mensual pronosticada, para obtener el
precio de costo que en este caso es el precio de compra

5 | Determine el importe del margen de utilidad, restando del precio de
venta, el precio de costo, para considerarlo en el Estado de Resultados
Proforma, por Almacén Rural (Formato No. 17)

Procedimiento  Siga este procedimiento para la elaborar el Presupuesto de Ventas por Linea:
de Ventas por

Linea Paso | Accion
Jefe de Almacén

1 Calcule el Presupuesto de Ventas por Linea (Formato No. 17) a precio de
venta en forma mensual y anual

2 Considere el importe incluido en el Presupuesto de Compras para las
lineas 15, 16, 17, 18 y 23 que incluyen un s6lo articulo

ContinGa en la siguiente pagina
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Coémo Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién

Jefe de Almacén

3 Calcule la diferencia entre el Presupuesto de la Venta Total del Almacén y
el importe de la sumatoria del punto anterior

4 Prorratee el importe de la diferencia obtenida en el punto anterior, entre el
resto de las lineas, en funcién del % histdrico de participacion en las ventas
de estas lineas de los Ultimos tres afios

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Estado de Resultados Proforma:
Estado de

Resultados Paso | Accion
Proforma Jefe de Almacén

1 Reciba de la Sucursal, en la segunda quincena de septiembre de cada afio, la
proyeccion de los siguientes conceptos:

o factores de inflacion mensual para el siguiente ejercicio
e meta de margen de utilidad para el siguiente ejercicio

e proyeccion mensual de importes de remuneraciones y prevision
social

proyeccion mensual de importes de depreciaciones

proyeccion mensual de importes de amortizaciones

proyeccion mensual de importes de seguros y fianzas

otros conceptos para la toma de decisiones del Jefe de Almacén

Continua en la siguiente pagina

6.1- 10




gDiconsa

SE D E S O L

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

Como Elaborar los Presupuestos de Ventas y Compras y el
Estado de Resultados Proforma, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Productos

Paso | Accion
Jefe de Almacén
2 Desglose, con la informacion proporcionada por la Sucursal y la calculada

por el Almacén, los conceptos del Estado de Resultados Proforma hasta el
renglon resultado directo de operacion; es decir hasta antes de apoyos
federales, segin Estado de Resultados Proforma por Almacén Rural
(Formato No.17)

Presupuesto de Ventas

Presupuesto de Compras

Presupuesto de Venta por Linea

Estado de Resultados Proforma
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Como Realizar la Evaluacién Operativa del Almacén Rural

Introduccion

Politica

La Evaluacién del Almacén Rural es una practica que permite visualizar los
avances de los compromisos mensuales en los aspectos de:

Operacion
Administracién
Supervisién Operativa
Participacion Comunitaria

La Evaluacion:

e permite identificar los puntos débiles y fuertes en la operacion y administracion
del Almacén

o es labase para el seguimiento del Programa de Trabajo Anual

e proporciona una herramienta de apoyo al Jefe de Almacén para la evaluacion de
los resultados del Almacén

e debe utilizarse en las reuniones de evaluacion que realiza la Sucursal y también
en las Reuniones del Preconsejo y del Consejo Comunitario de Abasto

La Evaluacién Operativa del Almacén debe realizarse los primeros cinco dias de
cada mes.

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,
Continuacion

Alcance Los conceptos a evaluar son:

Ventas Netas

Costo de Ventas

Margen de Utilidad

Principales Gastos de Operacion
Resultado de Operacion

Infraestructura Comercial
Capital de Trabajo

Saldo de Cartera
Inventarios

Participacion Comunitaria

Supervisién Operativa de Tiendas
Transporte

Indicadores Sociales

Apoyos Requeridos

Insumo Reportes generados por el Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC)

Herramienta Sistema Integral de Almacenes Comunitarios (SIAC), Modulo de Procesos
Mensuales

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar la Evaluacion Operativa del Almacén:

Paso | Accion
Jefe de Almacén
1 Obtenga del SIAC la informacion necesaria para realizar la Evaluacion

2 Desarrolle las acciones indicadas en el titulo Elementos a Evaluar, para
cada concepto

3 Genere los informes correspondientes

Elementos  a Los elementos para cada uno de los diferentes conceptos a evaluar son:
Evaluar

e Ventas Netas

e evalCe la venta por linea, del mes y acumulado, contra el mes anterior y el
mismo mes del afio pasado

e evalle la venta por linea del mes contra el presupuesto compromiso

e evalle la venta por Tienda y Ruta de Supervision contra el presupuesto
compromiso

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,
Continuacion

Elementos a Evaluar (continuacién)
e Costo de Ventas

e realice la integracion del costo de ventas, detallando los conceptos de mal
estado, mermas, quebrantos, provision del 0.5 %, costo de ventas directo y
costo de ventas total y compare contra el presupuesto compromiso, el mes
anterior y el mismo mes del afio anterior

e Margen de Utilidad

e evalGe el margen de utilidad por linea del mes contra el presupuesto
compromiso, el mes anterior y el mismo mes del afio anterior
e proponga alternativas de mejora

e Gastos de Operacion

e realice un comparativo de los principales gastos del mes contra el
presupuesto compromiso, el mes anterior y el mismo mes del afio anterior,
de manera mensual y acumulada, de las siguientes cuentas:

e mantenimiento, conservacion y reparacion
e combustibles y lubricantes
e servicio a comunidades

¢ Resultado de Operacion

e compare el resultado del mes y acumulado con respecto al mes anterior y al
mismo mes del afio anterior, en importe y como porcentaje de ventas

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,
Continuacion

Elementos a Evaluar (continuacién)

e |nfraestructura Comercial

e compare el nimero de Tiendas del mes contra el mes anterior y el afio
anterior

e evalle el crecimiento a partir del nimero de Tiendas al inicio del afio,
identificando los cierres, reubicaciones y aperturas, de manera mensual y
acumulada

e identifique el nimero de Tiendas de mostrador y de autoservicio

e evallGe el crecimiento de Tiendas de autoservicio con respecto al mes
anterior y al mismo mes del afio anterior

e Capital de Trabajo

e evalle la rotacion del Capital de Trabajo Diconsa en Tienda en los
siguientes rangos:
e cero (0)
e menor a una vuelta (<1.0)
e deunaaunay media vueltas (1.0 - 1.5)
e mayor a unay media vueltas (>1.5)

e identifique la problematica y proponga alternativas de solucion con fecha,
compromiso y responsable del seguimiento

e evalle el crecimiento del Capital Comunitario del mes con respecto al mes
anterior y al mismo mes del afio anterior

e Saldo de Cartera de Clientes

e integre y compruebe el saldo de la cartera, con la participacion coordinada
del Subjefe Administrativo, detallando las observaciones correspondientes

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,

Continuacioén

Elementos a Evaluar (continuacién)

e |[nventarios

e Reporte la existencia por articulo, en dias inventario, para identificar
desabasto y sobreinventario

e Relacione los articulos y cantidades para transferir a otros Almacenes o
devolver al Almacén Central

e Participacion Comunitaria

e Evalle:

la vigencia de la Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto

la vigencia de los Comités Rurales de Abasto y de los Encargados de
Tienda

las Asambleas Comunitarias realizadas en torno al Programa de Abasto
Rural

los informes mensuales de Tienda

los reportes de quejas, denuncias y sugerencias, en el marco de la
contraloria social

el nimero de cursos de capacitacion impartidos a Comités Rurales de
Abasto, mensual y acumulado

el ndmero de cursos impartidos a la Mesa Directiva del Consejo
Comunitario de Abasto, mensual y acumulado

las acciones especificas implementadas para mejorar los procesos de
Participacion Comunitaria

el trabajo de supervision a las Tiendas por la Mesa Directiva, detallando
los conceptos de supervisiones, auditorias y asambleas, comparando lo
programado contra lo realizado, en cuanto a actividades y presupuesto

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,
Continuacion

Elementos a Evaluar (continuacién)

e identifique el tipo de locales donde operan las Tiendas, detallando locales
comunitarios propios, comunitarios prestados y rentados, evaluando el
crecimiento de locales comunitarios con respecto al mes anterior y al mismo
mes del afio pasado

e Supervision Operativa de Tiendas

e evalCe el trabajo operativo del mes, por Ruta de Supervision, detallando:
¢ las cantidades correspondientes a:

Tiendas de la Ruta

Auditorias

Asambleas realizadas con participacion del Supervisor

supervisiones integrales

cambios de imagen de Tienda

¢ la cantidad de faltantes detectados al Capital de Trabajo, el importe, las

acciones que se implantaran para su recuperacion y el responsable del
seguimiento

e evalle el cumplimiento del programa de trabajo del Supervisor Operativo

e evalle el reporte de Distribucion de productos Subsidiados en Tiendas

e Transporte

e evalle, con la participacion del personal de Transportes de la Sucursal y el
Vocal de Transportes de la Mesa Directiva, el cumplimiento del programa
mensual de mantenimiento

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar la Evaluaciéon Operativa del Almacén Rural,

Continuacioén

Elementos a Evaluar (continuacion)

Formatos

Indicadores Sociales

e determine el margen de ahorro con el que participa el Almacén.
e reporte los empleos generados en la operacion del Almacén de manera
directa e indirecta

Apoyos Requeridos

e el Jefe de Almacén realizara un planteamiento, debidamente sustentado, de
sus necesidades para fortalecer la operacién del Almacén, tomando en
cuenta la participacion de la Mesa Directiva

Comparativo de Ventas por Linea (Formato No. 18)

Comparativo de Ventas contra Presupuesto y Cartera (Formato No. 19)
Comparativo de los Conceptos que Integran el Costo de Ventas (Formato No.
20)

Comparativo del Margen de Utilidad (Formato No. 21)

Comparativo de los principales Gastos de Operacién (Formato No. 22)
Comparativo de Resultados de Operacion (Formato No. 23)
Comportamiento de la Infraestructura Comercial (Formato No. 24)
Comportamiento del Capital de Trabajo (Formato No. 25)

Comprobacion del Saldo de Cartera (Formato No. 26)
Anélisis del Sobreinventario (Formato No. 27)

Indicadores de la Participacion Comunitaria (Formato No. 28)
Participacion de la Mesa Directiva (Formato No. 29)

Continua en la siguiente pagina

6.1- 19



@ . MANUAL UNICO DEL
DlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Formatos e Evaluacion del Programa de Trabajo del Supervisor Operativo (Formato No.
(continuacion) 30)

e Evaluacion del Programa de Mantenimiento del Equipo de Transporte (Formato
No. 31)

¢ Indicadores Sociales (Formato No. 32)

Producto Informe mensual de Evaluacion Operativa del Almacén Rural
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Apoyos del Almaceén Rural ala Administracion de la Asociacion
Civil

Apoyos La Asociacion Civil requiere, para su Administracion, que el Almacén Rural realice
en su nombre:

e el registro contable de las operaciones, de acuerdo a la legislacion aplicable y
los principios de contabilidad generalmente aceptados

¢ laelaboracion de la némina del personal Comunitario y su pago

e ¢l calculo, la retencion y el pago de impuestos, asi como de las cuotas
aplicables (IMSS y SAR)

e el pago de viaticos

e el suministro de gastos de supervision y vigilancia en apego a la norma
especifica, de acuerdo al Manual de Bases de Contratacion del Personal
Comunitario por las Asociaciones Civiles y de Formulacién y Ejercicio de los
Presupuestos Mensuales y Anuales de las Contraprestaciones que Pagara
Diconsa a las Asociaciones Civiles
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Otorgamiento de Crédito a la Tienda

Introduccién Cuando no existan recursos para recapitalizar a la Tienda, se compensara la pérdida
del poder adquisitivo del Capital de Trabajo con creditos adicionales, vigilando que
sus montos se ajusten a las politicas establecidas.

Politicas Para el otorgamiento de Crédito a la Tienda, considere las siguientes politicas:

e EI monto semanal del Crédito a la Tienda no debe ser mayor al promedio de
ventas de tres semanas, menos la suma del Capital de Trabajo y la Facturacion
Pendiente de Pago (ver ejemplo).

e La antigliedad de la Facturacion Pendiente de Pago no debe ser mayor a ocho
dias.

e Se otorgaran créditos especiales a las Tiendas que se incomunican en épocas de
lluvia o en invierno, previa solicitud que formulen el Comité Rural de Abasto y
las Autoridades de la Comunidad, firmando un convenio entre el Comité Rural
de Abasto, las Autoridades Municipales y el Jefe de Almacén, en el cual se
establezcan los plazos de recuperacion del crédito.

El original del convenio debe turnarse a la Sucursal para soporte de la
Facturacion Pendiente de Pago ante el Comité de Crédito y Cobranza.

e Se otorgaran créditos normales a las Tiendas que tengan insuficiencia de
Capital de Trabajo. Esto generalmente se manifiesta por una combinacion de
alta rotacion del Capital de Trabajo y una constante incapacidad de pago o falta
de liquidez.

e Laadministracion y control de la cobranza por concepto de ventas que realice el
Almacén a los diferentes canales autorizados, serd en apego al Manual de
Cobranza a Nivel Almacén, Sucursal o Unidad Operativa y al Control de la
Facturacion Pendiente de Pago.

Continda en la siguiente pagina
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Otorgamiento de Crédito a la Tienda, Continuacion

Ejemplo

Si una Tienda vende un promedio de $ 20,000 mensuales y cuenta con un Capital
de Trabajo de $ 10,000 y al momento de analizar el pedido, la tienda presenta una
Facturacion Pendiente de Pago de $ 2,000, implica que ésta puede ser sujeto de
crédito hasta por el siguiente importe:

Venta Promedio de 3 Semanas = 15,000

Crédito = 15,000 - (10,000 + 2,000)
= 15,000 - 12,000 = 3,000

El importe del crédito solo puede variar a la alta cuando el encargado o el Comité
Rural de Abasto manifiesten la necesidad de ampliacion en los casos tipificados
como créditos especiales o por prevencion de una mayor demanda por temporada de
zafra, pagos progresa, etc., en cuyos casos invariablemente debe reflejarse con un
mayor depdsito en la semana siguiente.
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Como Mejorar la Liquidez de Diconsa

Introduccion

Politica

Para lograr la Liquidez de Diconsa de manera constante y mantener la Facturacion
Pendiente de Pago en los niveles minimos aceptables, la venta y la cobranza deben
tener un comportamiento homogéneo en las diferentes semanas del mes.

Para mantener la Liquidez de Diconsa, considere las siguientes politicas:

e El pedido debe ser autorizado por el Subjefe Administrativo, considerando el
promedio semanal de depdsitos, el saldo de la Facturacion Pendiente de Pago y
el capital de trabajo de cada Tienda, indicando el importe méximo a surtir por
Tienda de acuerdo al resultado de la aplicacién de la formula para el célculo del
crédito.

e Todos los surtimientos quincenales deben cubrirse al 100% antes del siguiente
surtimiento y calendarizarse de tal manera que no afecte la antigliedad de saldos
al cierre de mes.

e Los avances de ventas, cobranza y facturacion de los Almacenes Rurales deben
ser congruentes al nimero de semanas del mes.

e En las Sucursales o Unidades Operativas donde se tiene la practica de manejar
pagos anticipados, debe continuarse con este sistema, procurando no mantener
efectivo improductivo en Tiendas.

e La administracion adecuada de los recursos otorgados a Tiendas es
responsabilidad del personal del Almacén.

Continua en la siguiente pagina
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Como Mejorar la Liquidez de Diconsa, Continuacion

Opciones Considere las opciones siguientes para mejorar la Liquidez:

e Supervisor Operativo:

e sanee la Facturacion Pendiente de Pago de las Tiendas previo analisis del
uso del Capital de Trabajo, realizando la cobranza, la devolucion de
productos de lento y nulo desplazamiento y readecuando los Capitales de
Trabajo

e Subjefe Administrativo:

e analice, sin excepcion, antes de surtir a las Tiendas, el saldo de Facturacion
Pendiente de Pago

e calcule el importe del crédito a otorgar a cada Tienda y capacite a los
Encargados de Tienda para esta practica de venta y cobranza

e evite retrasar innecesariamente los depdsitos

e Jefe de Almacén:

e indique a los encargados que durante el mes deben mantener una facturacion
sana

e grafique semanalmente los porcentajes acumulados de avance con relacion a
los presupuestos de ventas, cobranza y facturacién, detecte desviaciones y
tome medidas de correccion

Continua en la siguiente pagina
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Como Mejorar la Liquidez de Diconsa, Continuacion

Opciones
(continuacion)

Subjefe Operativo:

surta proporcionalmente los productos a las Tiendas en las cuatro o cinco
semanas del mes; solo se justifica un surtimiento mayor al Promedio de
Consumo Semanal cuando se otorguen créditos especiales o cuando el
Comité Rural de Abasto lo solicite, por presentarse una mayor demanda en
dias de quincena, pago de la produccion regional, zafra, etc.

surta las Tiendas con base al promedio de depdsitos semanales

surta piezas en el caso de productos cuyo gramaje e importe sean elevados
y cuyo desplazamiento no justifique el surtimiento por cajas, como es el
caso de: cremas dentales, chicles, dulces, leche nido, etc.

cuando los surtimientos a Tiendas, sean quincenales, realicelos en la
segunda y ultima semanas del mes

6.2- 5



@ . MANUAL UNICO DEL
lDlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

SE D E S O L

Como Controlar la Facturacion Pendiente de Pago

Introduccién Se considera Facturacion Pendiente de Pago la correspondiente a los productos que
no fueron pagados al momento de la entrega en la Tienda, créditos por temporada
de lluvia, nevados y desastres naturales.

Politicas e EIl comportamiento de la Facturacion Pendiente de Pago debe ser en funcién de
la administracion eficiente de los Capitales de Trabajo asignados al Almacén,
considerando una rotacion mensual del Capital de 1.5 vueltas.

De acuerdo a lo anterior, no deben otorgarse créditos a Tiendas con rotacién
menor a una vuelta mensual.

e EIl Jefe de Almacén debe analizar mensualmente la eficiencia en el uso del
Capital de Trabajo del Almacén Rural.

Continda en la siguiente pagina
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Como Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Opciones Considere las opciones siguientes para controlar la Facturacion Pendiente de Pago:

e Supervisor Operativo:

sanee la Facturacion Pendiente de Pago como se describe en el
procedimiento Como Mantener la Liquidez del Sistema

adecUe el Capital de Trabajo cada seis meses como parte del Saneamiento
Integral a Tiendas

evite el sobreinventario en la Tienda

fomente la generacion de Capital Comunitario mediante el registro y
validacion por el Comité Rural de Abasto y la revision en Auditoria

determine el Inventario Ideal en las Tiendas efectuando el calculo de la
Demanda mensual por articulo

supervise que el Capital de Trabajo no sea utilizado para otros fines
(créditos a consumidores, préstamos, compras directas, etc.)

evite la descapitalizacion en la Tienda mediante la oportuna aplicacion y
registro de los cambios de precio

establezca mecanismos que permitan que los encargados y comités realicen
depdsitos directamente en bancos, para pago o anticipo a facturacion

verifique que el Encargado de Tienda y el Subjefe Operativo se apeguen al
calendario de surtimiento

dé seguimiento a los compromisos de recuperacion de faltantes

Continua en la siguiente pagina
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Como Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Opciones
(continuacion)

Jefe de Almacén:

e realice andlisis semanales de la antigliedad de saldos, conjuntamente con los
Supervisores Operativos

e mantenga depurado el Inventario de la Tienda
Subjefe Operativo:
e obtenga del Subjefe Administrativo la autorizacién de crédito a la Tienda

e realice el surtimiento a las Tiendas por piezas, cuando los promedios de
consumo semanal asi lo indiquen

e aplique oportunamente las devoluciones
Subjefe Administrativo:

e Analice semanalmente la Eficiencia en el Uso del Capital de Trabajo (ver
ejemplo)

Capturista:

e obtenga la validacion del Pedido del Subjefe Operativo, con el fin de evitar
errores que impliquen sobreinventario o desabasto en la Tienda

Encargado de Tienda:

e elabore el Pedido de Tienda en formatos preimpresos, complementado en el
Almacén

Continda en la siguiente pagina
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Coémo Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Ruta Critica Siga la Ruta Critica que se indica a continuacion para el control de la Facturacion
Pendiente de Pago:

Supervisor Operativo:

e audite el Capital de Trabajo en Tiendas

e determine el Catalogo de Productos y sanee los Inventarios en Tienda
Subjefe Administrativo:

e controle y supervise la aplicacion del control de la Facturacion Pendiente
de Pago

Jefe de Almacén:

e capacite al personal del Almacén

e analice semanalmente, tendencias de ventas, saldos de facturacion y
rotacion del Capital de Trabajo y tome las medidas correctivas en caso de

desviacién

o realice evaluaciones al cierre de cada mes para analizar resultados, corregir
desviaciones y programar compromisos de mejora

Continda en la siguiente pagina
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Coémo Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Ejemplo Anadlisis de la Eficiencia en el Uso del Capital de Trabajo
Concepto Miles de Pesos

A. Capital de Trabajo en el Programa Rural de Diconsa 289,041.00
B. Capacidad de Pago (A*1.5) 433,561.50
C. Venta Neta del mes 456,572.00
D. Credito Justificable (C-B) 23,010.50
E. % sobre Venta (D/C*100) 5.04
F. Facturacion Real 53,338.00
G. % sobre Venta (F/C*100) 11.68
H. Facturacion Fuera de Control (D-F) (30,327.50)
I. % de Facturacion Fuera de Control (H/C*100) (6.64)
(Ver Variables para el Analisis de la Eficiencia en el Uso del

Capital de Trabajo)

Como se puede apreciar, la Facturacion Pendiente de Pago presenta un importe
fuera de control, respecto al uso eficiente del Capital de Trabajo, de $ 30,327.50
miles de pesos, equivalente a 6.64% sobre la venta.

Continda en la siguiente pagina
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Coémo Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Variables para  Para el Analisis de la Eficiencia en el Uso del Capital de Trabajo por Tienda
el Analisisde  considere el ejemplo anterior sustituyendo los valores de las siguientes variables:

la Eficiencia en

el Uso del A. Capital de Trabajo: Es el Capital asignado a las Tiendas, registrado en los

Capita_' de directorios y cuentas contables
Trabajo

B. Capacidad de Pago: Es el resultado de multiplicar el Capital de Trabajo por una
rotacion ideal de 1.5 vueltas

C. Venta Neta: Es el resultado de restar las devoluciones y bonificaciones a las
ventas brutas

D. Crédito Justificable: Es la diferencia que existe entre la Venta Neta menos la
capacidad de pago y es el nivel maximo de Facturacion Pendiente de Pago
permitida, pudiendo ser positiva o negativa:

e si es positiva indica que la Venta Neta es mayor a la capacidad de pago de la
Tienda, por lo tanto el Almacén puede otorgar crédito hasta por ese monto

e sies negativa, indica que la Tienda debe operar con pagos anticipados o bien
se justifica un ajuste al Capital

E. % sobre Venta: Es la relacion que existe entre el Crédito Justificable y la Venta,
en términos porcentuales

Continua en la siguiente pagina
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Coémo Controlar la Facturacion Pendiente de Pago, Continuacion

Variables para
el Andlisis de la
Eficiencia en el
Uso del Capital
de Trabajo
(continuacion)

. Facturacion Real: Es el saldo pendiente de pago de la Tienda

. % de Venta: Es la relacion que existe entre la Facturacion Real y la Venta

Neta, en términos porcentuales

. Facturacion Fuera de Control: Es la diferencia que existe entre el Crédito

Justificable menos la Facturacion Real:

e si es positiva, indica que la Eficiencia en el Uso del Capital de Trabajo se
encuentra dentro del rango permitido

e si es negativa, indica que la Eficiencia en el Uso del Capital de Trabajo es
deficiente y por lo tanto esta fuera de control

% Facturacion Fuera de Control: Es la relacion porcentual entre la Facturacion
Fuera de Control y la Venta Neta, en términos porcentuales
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Operacion del Sistema de Control Vehicular

Introduccién La Operacion del Sistema de Control Vehicular tiene por objeto administrar la
flota vehicular de Diconsa, en forma eficiente y al menor costo posible,
homogeneizando los procesos administrativos y de control.

Contenido Para la Operacion del Sistema de Control Vehicular se utilizan los siguientes
procedimientos aplicables al Almacén:
e Asignacion de Vehiculos de Carga en Almacenes Comunitarios

e Asignacion de Vehiculos de Supervision del Area de Operaciones a los
Almacenes Comunitarios

e Asignacion de Vehiculos de Supervision Operativa

e Adquisicion, Distribucion y Control de Combustible en Almacenes
Comunitarios

e Adquisicion, Distribucion y Control de Combustible en Recipientes de 200
litros en Almacenes Comunitarios

e Adquisicion, Distribucion y Control de Lubricantes en Almacenes
Comunitarios

e Adquisicion, Distribucién y Control de Lubricantes de Acopio en
Almacenes Comunitarios

e Control de Gastos de Mantenimiento

e [Establecimiento de Rutas de Surtimiento

Documento de  Las politicas, normas y procedimientos relacionados con este tema, se
Apoyo encuentran descritos en el documento Sistema de Control Vehicular, SCV-1.
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica

Introduccién

Politicas

El Muestreo de Precios es una metodologia para realizar encuestas con el
objetivo de comparar los precios de venta al consumidor final de los veintiiin
productos de la Canasta Basica Diconsa con los precios de los mismos productos
y de las mismas marcas en el comercio privado.

Para elaborar el Muestreo de Precios considere estas politicas:

El Muestreo de Precios debe elaborarse quincenalmente.

El resultado del Muestreo de Precios debe revisarse en cada Asamblea del
Consejo.

Ninguno de los veintitn productos puede ser substituido; sin embargo,
pueden adicionarse otros productos, dependiendo de las necesidades de cada
Almacén.

La encuesta debe hacerse sobre articulos de una marca y presentacion
especifica definida por la Sucursal y/o el Almacén y deben ser siempre igual
a la presentacion que distribuye Diconsa.

Las encuestas deben aplicarse en las localidades elegidas, por periodos de
tres meses, al término de los cuales deben elegirse otras localidades donde
realizarlas.

Los responsables de aplicar las encuestas deben ser los Supervisores
Operativos, quienes preferentemente portaran una credencial proporcionada
por la Profeco y deben ser apoyados por la Mesa Directiva.

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica, Continuacién

Insumos Formatos:

e Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Cercanas al Almacén (Formato
No. 34)

e Encuesta de Precios en Tiendas Privadas de Distancia Media al Almacén
(Formato No. 35)

e Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Mas Lejanas al Almacén (Formato
No. 36)

e Concentrado de Encuestas de Precios en Tiendas Privadas (Formato No. 37)

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica, Continuacién

Referencias de
apoyo

Productos de la Canasta Basica:

Subsidiados
e maiz

Basicos

e harina de maiz

o frijol

e arroz

e azlcar estandar
Abarrotes

aceite vegetal comestible
detergente en polvo
sardina en tomate
leche en polvo

papel higienico

café soluble en frasco
sal de mesa

jabén de lavanderia
pasta para sopa

harina de trigo

jabon de tocador
galletas basicas (marias y animalitos)
manteca vegetal
chocolate en polvo
chiles enlatados

atin enlatado en aceite

6.4-3
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica, Continuacién

Procedimiento  Siga este procedimiento para elaborar el Muestreo de Precios de los Productos
de la Canasta Basica:

Paso | Accién
Supervisor Operativo
1 e Levante quincenalmente doce encuestas de precios por
almacén seleccionando las comunidades identificadas como de
mayor competencia con la iniciativa privada, de acuerdo a lo
siguiente:

e cuatro encuestas en las cuatro localidades con Tienda
Diconsa que se encuentren mas cercanas al Almacén; utilice
la Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Cercanas al
Almacén (Formato No. 33)

e cuatro encuestas en las cuatro localidades con Tienda
Diconsa que se encuentren a distancia media del Almacén;
utilice la Encuesta de Precios en Tiendas Privadas a
Distancia Media del Almacén (Formato No. 34)

e cuatro encuestas en las cuatro localidades con Tienda
Diconsa que se encuentren més alejadas del Almacén,
utilice la Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Mas
Lejanas al Almacén (Formato No. 35)

¢ Realice la encuesta en una tienda de la iniciativa privada en la
comunidad mas cercana a dicha localidad, cuando en la
localidad elegida no exista Tienda

e Aplique las encuestas sobre los veintiun productos de la
Canasta Bésica

e Deje el renglon en blanco (no lo substituya por otro), cuando
en alguna region el producto no se desplaza

Continua en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Supervisor Operativo
2 Verifique que el tamafio de la muestra cumpla con los

requisitos de representatividad y satisfaccion de resultados, de
acuerdo a la norma Nmx Z12 y Z13El

3 e Concentre la informacion obtenida en campo e incorpérela
en el Concentrado de Encuestas de Precios en Tiendas
Privadas (Formato No. 36), donde se determina el precio de
venta promedio de la iniciativa privada para cada uno de los
veintian productos

e Comparelo con el precio de venta de los mismos productos
en el Almacén Diconsa

Jefe de Almacén
4 Presupueste mensualmente un fondo para la adquisicion de los
productos de la Canasta Basica, cuyas disposiciones deben
soportarse con un Vale de Caja

5 Decida, en coordinacion con la Mesa Directiva, si para verificar
las diferencias significativas encontradas, procede la compra
directa de estos productos en el comercio privado

Supervisor Operativo y Comisionado de la Mesa Directiva

6 Asista a la Tienda de la iniciativa privada a realizar la compra
de los Productos de la Canasta Basica definidos por el Jefe de
Almaceén

Continda en la siguiente pagina
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Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la
Canasta Basica, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Jefe de Almacén

7 e Valorice el precio de los productos a precios Diconsa y
determine las diferencias en precio por cada producto

e Entregue los productos a la Tienda, recuperando su importe en
efectivo, para cancelar el Vale de Caja proporcionado por el
Almacén

Productos e Concentrado de Encuestas de Precios en Tiendas Privadas (Formato No. 36)

e Muestreo de Precios de los Productos de la Canasta Béasica
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor

Introduccién El Margen de Ahorro al Consumidor es el ahorro por grupo de productos
(subsidiados, basicos y abarrotes), por Almacén, por Unidad Operativa, por
Sucursal y por Empresa.

Politicas Para determinar el Margen de Ahorro al Consumidor considere estas politicas:
e El Margen de Ahorro debe calcularse mensualmente.
e Los resultados deben:

e Revisarse en cada Asamblea de Consejo

e Integrarse al reporte mensual que las Sucursales envian a la
Direccion de Operaciones

Insumos Formatos:
e Hoja de calculo con los formatos:

e Encuesta de Precios en Tiendas Privadas (Formatos Nos. 33 al 35). Ver
procedimiento Como Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos
de la Canasta Bésica

e Concentrado de Encuestas de Precios (Formato No. 36)

e Margen de Ahorro al Consumidor por Almacén (Formato No. 37)

e Margen de Ahorro al Consumidor por Unidad Operativa (Formato No.
38)

e Margen de Ahorro al Consumidor por Sucursal (Formato No. 39)

e Margen de Ahorro de la Empresa (Formato No. 40)

¢ Reporte Descendente de Ventas del SIAC

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor,
Continuacion

Procedimiento  Siga este procedimiento para determinar el Margen de Ahorro al Consumidor:

Paso | Accion
Capturista
1 Verifique que la hoja de célculo realice los célculos de la Encuesta
de Precios en Tienda Privada (Formatos Nos. 33 al 35), del
Muestreo de Precios de los Productos de la Canasta Basica, en la
hoja donde se encuentra el Margen de Ahorro al Consumidor por
Almacén

Nota: El sistema automaticamente realiza los célculos del Margen
de Ahorro al Consumidor por Almacén (Formato No. 37) por
grupo de productos

2 Calcule el dato de ahorro simple por producto, que es la diferencia
entre el precio promedio de venta por articulo de la iniciativa
privada y el precio de venta de Diconsa, expresado en porcentaje

3 e Capture, en la columna Venta Mensual en Pesos, el importe de
la venta total a Tiendas del producto en el mes que esté
reportando

Nota 1: Obtenga el dato del Reporte Descendente de Ventas
que emite el SIAC del Almacén

Nota 2: Los subtotales de cada grupo se generan de manera
automatica

4 Capture, en el recuadro inferior, el importe total de la venta de
abarrotes y de productos generales para obtener el subtotal de ese
grupo (venta a Tiendas, sin ventas de leche subsidiada)

Nota: Obtenga el dato del Reporte Descendente de Ventas del
SIAC

Continua en la siguiente pagina
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Capturista
5 Capture la venta total del mes del Almacén, en el recuadro
denominado Ventas Netas

Nota: Automaticamente el sistema calcula lo siguiente:
e el importe de la venta total del Almacén

e ¢l porcentaje de las ventas de cada articulo en el total del
grupo al que pertenece, en la columna Participacion de las
Ventas de Articulos en el Grupo

e el ahorro generado, expresado en pesos, que se obtiene
multiplicando el Margen de Ahorro simple por el importe
de las ventas de ese producto

e la participacion porcentual de las ventas del producto con
relacion al total de las ventas del Almacén

e el Margen de Ahorro por grupo de productos y el Margen
de Ahorro Ponderado del Almaceén (estos datos son el
resultado de dividir la masa de ahorro generado de cada
grupo de productos, entre el importe de la venta mensual
de cada grupo, asi como del total del Almacén)

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Capturista

6 Envie a la Unidad Operativa o Sucursal un diskette con los
archivos de la Encuesta de Precios en Tiendas Privadas (Formatos
Nos. 33 al 35), el Concentrado de encuestas de precios (Formato
No. 36) y Margen de Ahorro al Consumidor por Almacén
(Formato No. 37) con el Margen de Ahorro por grupo de
productos y el Margen Ponderado del Almacen

Informatica Unidad Operativa

7 Consolide la informacion de los Almacenes y envie a la Sucursal
el diskette que contiene la informacion del Margen de Ahorro al
Consumidor por Unidad operativa (Formato No. 38) por grupo de
productos

Nota: El sistema genera de manera automatica:

e por Almacén y por Unidad Operativa, por grupo de
productos:

el Margen de Ahorro (expresado en porcentaje)
las ventas totales de cada grupo

las ventas netas mensuales

la masa total de ahorro generado (expresado en
pesos)

e el Margen de Ahorro ponderado de la Unidad
Operativa

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor,
Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Informatica Sucursal
8 Verifique que el Margen de Ahorro al Consumidor por Sucursal

(Formato No. 39), genere automaticamente, por grupo de
productos lo siguiente:

el Margen de Ahorro (expresado en porcentaje)

las ventas totales de cada grupo

las ventas netas mensuales

la masa total de ahorro generado (expresado en pesos)
el Margen de Ahorro ponderado de la Sucursal

Informacion y Estadistica de Operaciones, Unidad Normativa
9 Obtenga el Margen de Ahorro a nivel Empresa, por grupo de
productos y el ponderado, con la informacién que envian
mensualmente las Sucursales a la Unidad Normativa

10 | Vincule, substraiga los datos y genere el Margen de Ahorro de la
Empresa (Formato No. 40) que contiene:

el Margen de Ahorro, por grupo de productos

el margen general ponderado

las ventas por grupo de producto

las ventas netas totales

la participacion de las ventas de cada grupo en las ventas
totales

e la masa de ahorro generado por grupo de producto y total

Continda en la siguiente pagina
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Como Determinar el Margen de Ahorro al Consumidor,
Continuacion

Productos e Ahorro generado en las lineas de abarrotes y mercancias generales

e Margen de Ahorro Ponderado y Margen de Ahorro Total del Almacén, de la
Unidad Operativa, Sucursal y de la Empresa

e Diskette con los formatos Margen de Ahorro al Consumidor del Almacény
Margen de Ahorro Rural al Consumidor por Unidad Operativa y Sucursal

e Margen de Ahorro de la Empresa
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Como Realizar el Ajuste de Precios

Politica La investigacion de precios, que constituye el soporte documental con el cual se

justifican los cambios de precio efectuados por el Almacén Rural, debe ser
firmada por:

e el Supervisor Operativo
o el representante de la Mesa Directiva
e el Jefe de Almacén

Insumos Muestreo de Precios de los Productos de la Canasta Bésica

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar el Ajuste de Precios:

Paso | Accidn
Jefe de Almacén

1 e Consolide la informacion obtenida en el Procedimiento Cémo
Elaborar el Muestreo de Precios de los Productos de la Canasta
Basica; apdyese en el programa de computo aplicable

e Identifique los productos cuyos precios deben ajustarse

2 Proceda a revalorizar los productos a la baja, siempre y cuando no
se haya afectado revalorizacion a la alta del producto en la ultima

quincena, considerando como referencia el precio mas bajo de la
iniciativa privada

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Ajuste de Precios, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
3 | Asegurese que la revalorizacion no sea inferior al precio de costo
mas el 5%, para que al otorgar la bonificacion no se afecte el
precio de costo; es decir, el precio revalorizado a la baja, menos la
bonificacion, no debe ser inferior al precio de costo

Nota: Para garantizar que al aplicar el 5% al precio de los
productos revalorizados a la baja, no sea menor al precio de
costo, se calculara el Precio Minimo de Venta con la siguiente
formula:

Precio Minimo de Venta = Precio de Costo (100)
95

(Ver ejemplo)

Ejemplo Calculo de Precio Minimo de Venta:
Un articulo con precio de costo de $100.00
Sustituyendo los valores de la formula:

Precio Minimo de Venta= 100 (100) =105.26
95

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar el Ajuste de Precios, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
4 Cuando la investigacion de precios arroje diferencias significativas

a la alta, realice el incremento de precios procurando que la
diferencia de precios entre la iniciativa privada y Diconsa genere
un margen de ahorro al consumidor de al menos 10%.

Nota: A nivel Tienda, el efecto de los cambios de precio debe

reflejarse de inmediato:

¢ bonificando Diconsa el importe del decremento por las
existencias en Tienda, previo Inventario Fisico practicado
por el Supervisor Operativo

¢ incrementando el Capital Comunitario, si la revalorizacion
es a la alta. Este incremento debe quedar anotado en
bitacora y reflejarse en la siguiente Auditoria

Productos Ajuste de Precios de los productos de la Canasta Basica

6.4-15



@ . MANUAL UNICO DEL
|D1consa ALMACEN RURAL

SE D E S O L

ABRIL DEL 2000

Saneamiento Integral a Tiendas Rurales, Vision General

Introduccion

Politica

Documento de
Apoyo

Contenido

El Saneamiento Integral a Tiendas Rurales incluye una serie de actividades
orientadas a garantizar que las Tiendas sean administradas en apego a la

normatividad.

El Saneamiento Integral a Tiendas Rurales debe realizarse semestralmente.

Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales

Los temas que incluye esta seccion son:

Temas Pagina

1. Como Actualizar la Construccion de la Demanda Social 6.5- 2
2. Como Determinar el Monto y Composicion del Inventario 6.5- 3
3. Como Realizar la Auditoria 6.5- 6
4. Como Realizar la Verificacién de la Productividad del Capital 6.5- 8
5. Como Actualizar los Expedientes de la Tienda 6.5- 9
6. Como Verificar la Participacion Comunitaria 6.5-10
7. Como Verificar la Calidad en el Servicio 6.5-12
8. Como Analizar el Entorno Comercial 6.5-14
9. Como Actualizar la Poligonal de Servicio 6.5-15
10. Coémo Elaborar el Programa de Seguimiento 6.5-16
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Como Actualizar la Construccion de la Demanda Social

Introduccién La Construccion de la Demanda Social tiene por objeto identificar el inventario
ideal para cada Tienda.

Insumo Reporte Articulos Agrupados por Familias, del SIAC

Procedimiento  Siga este procedimiento para Actualizar la Construccion de la Demanda Social:

Paso | Accidn
Supervisor Operativo
1 Investigue el nimero de familias que integran la Comunidad sede

2 Determine una muestra de familias a encuestar, de acuerdo al
cuadro Resumen para la Determinacion del Tamafio de Muestra
del procedimiento Como Elaborar la Construccion de la Demanda
Social

3 Aplique las encuestas domiciliarias en las familias previamente
identificadas, utilizando el reporte Articulos Agrupados por
Familia, del SIAC

4 Sistematice la informacion derivada de las encuestas y produzca el
Listado de la Demanda Social de la Tienda

5 Identifique los articulos para alta y baja en el Catdlogo de
Productos
Productos e Listado de la Demanda Social de la Tienda

e Actualizacion del Catalogo de Productos
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Como Determinar el Monto y Composicion del Inventario

Introduccién

Insumo

Procedimiento

El Inventario de la Tienda debe corresponderse, tanto en variedad como en
con la Demanda Social de dos semanas de consumo para productos
Superbasicos, tres semanas para productos Basicos y cuatro semanas para

volumen,

productos Complementarios.

Listado de la Demanda Social de la Tienda

Siga este procedimiento para determinar el Monto y Composicion del Inventario:

Paso | Accién
Supervisor Operativo
1 Obtenga el Listado de la Demanda Social de la Tienda y ejecute lo
siguiente:
e ldentifique los productos de la Tienda que aportan el 80%
de la venta
e ldentifique los Productos en Mal Estado imputable al
Almacén y recojalos
e Devuelva al Almacén los productos de lento o nulo
desplazamiento formulando la Nota de Devolucion sobre
Venta
2 e ldentifigue los productos Superbasicos, Basicos y

Complementarios

e Actualice el promedio de consumo semanal
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Como Determinar el Monto y Composicion del Inventario,
Continuacion

Accién

Paso

Supervisor Operativo
3 e EvalCe los criterios utilizados para pedir

e Genere un Pedido complementario por productos faltantes y/o para
completar el inventario con la mezcla adecuada

e Convenga los articulos que deban surtirse por pieza

e Establezca la frecuencia de surtimiento mas conveniente

4 Actualice los precios con base en la ultima posicion del Almacén

5 Evale el nivel de surtimiento del Almacén a la Tienda

6 ¢ Revise el acomodo de los productos tanto en la bodega como en el
piso de venta

o Verifique el etiquetado de precios por articulo

7 Audite el inventario de Compras Directas, especificando el origen y
monto del recurso

8 e Proponga un grupo de articulos de alta rotacion para integrar un
programa de ofertas

e Obtenga un listado de articulos susceptibles de incorporar al
Catalogo de Productos y obtenga una lista de articulos para
solicitar su desincorporacion, justificando la accién
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Como Determinar el Monto y Composicion del Inventario,
Continuacion

Productos ¢ Nota de Devolucion sobre Venta
¢ Inventario Revalorizado
e Listado de productos susceptibles de incorporar al Catalogo de Productos
¢ Inventario Actualizado de la Tienda Rural
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Como Realizar la Auditoria

Introduccion Practique la Auditoria con el objeto de verificar la integridad del capital de
trabajo y prevenir la descapitalizacion de las Tiendas.

Antes del Recabe los estados de cuenta y los resguardos de activos

Procedimiento

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar la Auditoria:

Paso |

Accion

Supervisor Operativo

1

Concilie los siguientes saldos:

Capital de Trabajo
Créditos

Pagos Anticipados
Devoluciones

Adeudos de Mercancias
Activos

Realice la Revalorizacion del Inventario de acuerdo a la Ultima
posicion del Almacén

Verifique la integridad del Capital de Trabajo contra los soportes
comprobatorios

e Actualice el Control del Capital de Trabajo

e Actualice el Control del Capital Comunitario

Continua en la siguiente pagina
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Como Realizar la Auditoria, Continuacion

Paso | Accién
Supervisor Operativo
5 Identifique la variedad y el valor de los productos de Compras
Directas

6 Levante el Acta por la Auditoria practicada

7 Dé seguimiento a la recuperacién de faltantes con el apoyo de la
Mesa Directiva

Producto e Auditoria por comprobacion de Capital de Trabajo

e Acta de Auditoria
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Como Realizar la Verificacion de la Productividad del Capital

Introduccién El objetivo de la Verificacion de la Productividad del Capital es convertir en
productivo el Capital ocioso de las Tiendas con rotacion menor a una vuelta y
abatir la Facturacion Pendiente de Pago.

Insumos Formatos:
e Capacidad de Pago, del Manual de la Supervision Operativa a Tiendas
Rurales
e Readecuacion del Capital de Trabajo, del Manual de la Supervision
Operativa a Tiendas Rurales

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar la Verificacion de la Productividad del
Capital:

Paso | Accién
Supervisor Operativo
1 e Determine la rotacion del Capital con la formula:

e Venta Mensual / Capital de Trabajo
o ldentifique las causas de la baja rotacion del Capital

e Reconozca la suficiencia o insuficiencia del Capital

2 Establezca los estandares de compra y pago, que permitan agrupar
a las Tiendas en funcion de su liquidez; utilice el formato
Capacidad de Pago

3 Distribuya equilibradamente los capitales de trabajo; realizando la
Readecuacion del Capital de Trabajo

4 Destine los excedentes de Capital para nuevas aperturas

5 Oriente el uso eficaz del Capital Comunitario

Producto Verificacion de la Productividad del Capital
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Como Actualizar los Expedientes de la Tienda

Introduccién Con objeto de facilitar las revisiones de cualquier naturaleza, es necesario
mantener ordenados y actualizados los Expedientes de la Tienda.

Procedimiento  Siga este procedimiento para actualizar los Expedientes de la Tienda:

Paso | Accion
Supervisor Operativo

1 Revise la integracion de los Expedientes Estatico y Dinamico y
genere una lista de documentos faltantes o no actualizados

2 Incorpore los documentos faltantes o no actualizados al
Expediente Estatico o Dindmico, segin corresponda

3 Garantice el resguardo de los Expedientes y la documentacion en

general

4 Integre al Expediente Estatico copia de la Poligonal de Servicio de
la Tienda

5 Integre al Expediente Dinamico la Cédula de Comprobacion del

Capital Comunitario

Producto Actualizacion de los Expedientes de la Tienda
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‘SEDESOL

Coémo Verificar la Participacion Comunitaria

Introduccién El objetivo de fomentar la Participacion Comunitaria es incorporar a las
Instancias de Participacion en el cumplimiento del Programa de Abasto Rural.

Procedimiento  Siga este procedimiento para verificar la Participacion Comunitaria:

Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Verifique la vigencia e integracion del Comité Rural de Abasto y
en su caso, realice una Asamblea para actualizarlo

2 Verifique que los miembros del Comité Rural de Abasto conozcan
sus funciones y evalue su nivel de cumplimiento

Sus funciones son:

e participacién en auditorias en Tienda

e apoyo en la administracion al Encargado de Tienda

e elaboracién de informes para su presentacion al Consejo
e vigilar la distribucion de productos subsidiados

e promover Asambleas, Capital y locales comunitarios

e certificar el cumplimiento de las politicas de operacion

e concertar la incorporacion de otros servicios

e participar en Asambleas de Consejo Comunitario de Abasto

3 e Evalde el Capital Comunitario y la condicion del local

e Promueva que el local sea comunitario

Continua en la siguiente pagina
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‘SEDESOL

Como Verificar la Participacion Comunitaria, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo

4 o Verifique la frecuencia y el contenido de las Asambleas
Comunitarias

e EvalCe la presencia y calidad del trabajo de la Mesa Directiva

5 e Proponga que las Compras Directas sean un proyecto
comunitario y no del Encargado de Tienda

e Promueva la incorporacion de otros servicios para la
Comunidad

6 Programe la capacitacion de los nuevos Encargados de Tienda y
del Comité Rural de Abasto

Producto Verificacion de la Participacion Comunitaria
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‘SEDESOL

Como Verificar la Calidad en el Servicio

Introduccién El objetivo de fomentar la Calidad del Servicio es encaminar todas las iniciativas
para transformar a las Tiendas en la mejor opcion del mercado.

Insumo Formato Encuestas de Precios, en Tiendas Privadas (Formatos Nos. 33 al 35)

Procedimiento  Siga este procedimiento para Verificar la Calidad en el Servicio:

Paso | Accién
Supervisor Operativo

1 e Realice un comparativo de precios de los articulos de la
Canasta Basica, utilizando las Encuestas de Precios en Tiendas
Privadas (Formatos Nos. 33 al 35)

e Cuantifique el Margen de Ahorro trasladado al consumidor

e Dé a conocer a la Asamblea Comunitaria el resultado del
comparativo de precios y el Margen de Ahorro trasladado al
consumidor

2 Mejore la imagen externa e interna de la Tienda, de acuerdo a lo
siguiente:

¢ No permita la exhibicion de:
e publicidad de refrescos, cigarros, etc.
e propaganda politica
e propaganda religiosa

e Retire del mostrador exhibidores de proveedores de
Compras Directas

e Mejore la limpieza del local, los anaqueles y los productos

Continda en la siguiente pagina
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‘SEDESOL

Como Verificar la Calidad en el Servicio, Continuacién

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
3 Determine la Eficiencia de Surtimiento, evaluando:

el producto solicitado contra surtido, en volumen y variedad
la oportunidad del surtimiento

la variedad de productos (marcas, presentacion y piezas)

la competitividad de precios contra el comercio privado local

4 Adapte el horario de servicio, en Asamblea Comunitaria,
considerando la dindmica de la Comunidad

5 Determine la conveniencia de implementar ofertas regularmente

6 Transforme las Tiendas de mostrador al esquema de autoservicio,
cuando asi convenga y las condiciones lo permitan

7 Fomente un trato de excelencia al cliente por parte del Encargado
de Tienda

8 Entreviste a consumidores para conocer su opinion de la Tienda
Diconsa

Producto Verificacion de la Calidad en el Servicio
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‘SEDESOL

Coémo Analizar el Entorno Comercial

Introduccién Para lograr un mejor posicionamiento, es necesario el andlisis del Entorno
Comercial en el que se ubican las Tiendas.

Procedimiento  Siga este procedimiento para analizar el Entorno Comercial:

Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Investigue lo siguiente de los comercios privados:
e cantidad

e inversién aproximada
e variedad de productos
e esquema de operacion

2 Establezca un mecanismo que permita conocer el nimero de
familias a las que da servicio la Tienda

3 Identifique los dias de tianguis y las fechas en que Ilegan camiones
abarroteros a la Comunidad, asi como la variedad de productos
que manejan

4 Reubique la Tienda al mejor lugar comercial de la Comunidad

5 Identifique los productos que la poblacién consume regularmente
y que Diconsa no distribuye

6 Cuantifique la pertinencia econémica y social de Diconsa en el
mercado regional

Producto Analisis del Entorno Comercial
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Como Actualizar la Poligonal de Servicio

Introduccién La Actualizacion de la Poligonal de Servicio tiene por objeto la delimitacion del
area de influencia de cada tienda.

Procedimiento  Esta actividad debe ejecutarla el Supervisor Operativo de acuerdo al
procedimiento Como Determinar la Poligonal de Servicio.
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Coémo Elaborar el Programa de Seguimiento

Introduccién El Programa de Seguimiento tiene por objeto integrar un plan de trabajo por
Rutas de Supervision, con aquellas actividades que, por su naturaleza, no fue
posible desarrollar durante el Saneamiento.

Procedimiento  EI Supervisor Operativo debe elaborar un programa de trabajo que incluya las
siguientes actividades:

e recuperacion de faltantes de Capital de Trabajo Diconsa y/o Comunitario

e construccion o rehabilitacion del local

e asesoriay capacitacion a Encargados de Tienda

e obtencion de informacion del entorno comercial y de la Poligonal de la
Tienda

e integrar a los Expedientes de los documentos faltantes

e incorporar al Catdlogo de Productos de la Tienda, los articulos
identificados a través de la Construccion de la Demanda Social

e determinar qué porcion de la demanda local es cubierta a través de la
Tienda

e involucrar permanentemente al Comité Rural de Abasto con el
funcionamiento del programa

Producto Programa de Trabajo de Seguimiento
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SE D E S O L

Como Recapitalizar la Tienda Rural

Introduccién La Recapitalizacion de la Tienda Rural tiene por objeto compensar la pérdida del
poder adquisitivo de su Capital de Trabajo.

La Recapitalizacion que se otorgue a cada Tienda, es considerada como un
reconocimiento tanto a la eficacia en su administracion, como a la aplicacion de
las medidas de Saneamiento Integral.

Contenido Para la Recapitalizacion de la Tienda Rural se utilizan los siguientes
procedimientos:

¢ Recapitalizacion con Recursos Diconsa

e Recapitalizacion con Recursos SEDESOL

Documentode  Las politicas, normas y procedimientos relacionados con este tema, se
Apoyo encuentran descritos en el documento Lineamientos para la Recapitalizacion
emergente de Tiendas Campesinas (ver Anexo A.2).
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Finiquito de Tienda, Vision General

Introduccién El objetivo del Finiquito de Tienda es proporcionar al Responsable de la
Supervision Operativa de Tiendas, las normas y lineamientos basicos a considerar
en el cierre definitivo de la Tienda (Finiquito).

Politicas Para el Finiquito de Tienda considere estas politicas:

e En caso de detectarse faltantes durante las auditorias, deben integrarse las
evidencias documentales con el fin de deslindar responsabilidades.

e En caso de Tiendas que incurran durante mas de tres meses consecutivos en
faltante y cuando la descapitalizacion represente como minimo el 30% de
Capital, sin respuesta favorable de la Comunidad, debe programarse una
Auditoria de Finiquito de Tienda e informarse a la Comunidad a través de
Asamblea.

e Unicamente debe optarse por los cierres temporales de los puntos de venta
donde la Comunidad manifieste total apoyo hacia la Tienda y ademas se
realice el compromiso de recuperar el faltante.

o Al remitirse el original del Expediente de Finiquito de Tienda al Coordinador
de Operaciones, termina la responsabilidad del almacén y no deben existir
saldos en los registros, los controles y los directorios de Tiendas.

e En caso de existir faltante en el finiquito de tienda, el area de Contabilidad
registrard el importe en una cuenta por cobrar en el concepto de
Exencargados, en tanto el area Juridica realiza la recuperacion del faltante o
resuelve el tratamiento de baja por incobrable.
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Finiquito de Tienda, Vision General, Continuacion

Contenido Los temas que incluye esta seccion son:
Temas Pagina

1. Como Realizar las Actividades Previas a la Auditoria 6.6- 3
por Finiquito de Tienda

2. Como Realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda 6.6- 6

3. Como Realizar las Actividades Posteriores a la 6.6 - 10
Auditoria por Finiquito de Tienda

4. Como Integrar el Expediente de Finiquito de Tienda 6.6 - 13

5. Como Gestionar la Cobranza de Faltantes por Finiquito 6.6 - 16
de Tienda
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Coémo Realizar las Actividades Previas a la Auditoria por
Finiquito de Tienda

Insumo Acta de Entrega de Capital de Trabajo

Procedimiento
Siga este procedimiento para realizar las Actividades Previas a la Auditoria por
Finiquito de Tienda:

Paso | Accidn
Supervisor Operativo
1 e Asegurese que todos los recursos entregados a la Tienda que se
va a Finiquitar estén, documentalmente, debidamente
soportados, revisando los saldos y resguardos correspondientes

* Realice, conjuntamente con los integrantes del Comite Rural
de Abasto, una conciliacion del Area de Bodega Yy
Administrativa con el Encargado de Tienda

e Levante Acta Informativa

2 Realice los movimientos correspondientes a pago de adeudos,
devoluciones pendientes de aplicar, faltante de productos en
surtimiento y otros

3 Verifique la correcta integracion de los Expedientes Estético y
Dinadmico

4 Solicite al Subjefe de Bodega y al Subjefe Administrativo que
integren, en forma independiente, un estado de cuenta

Continua en la siguiente pagina

6.6- 3



@ . MANUAL UNICO DEL
lDlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

SE D E S O L

Como Realizar las Actividades Previas a la Auditoria por
Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Subjefe Administrativo
5 e Elabore un estado de cuenta de la Tienda que contenga los
siguientes datos:

e integracion del Capital de Trabajo de acuerdo a la Ultima
Acta de Entrega de Capital

e integracion de la Facturacion Pendiente de Pago
desglosando los pagos parciales

¢ bonificaciones pendientes de aplicar

e integracion de los pagos anticipados

e Envie el estado de cuenta al Supervisor Operativo

Subjefe Operativo

6 e Elabore un estado de cuenta de la Tienda que contenga los
siguientes datos:

adeudos de productos

resguardo de activos y mobiliario
resguardo de costalera

vales de costalera

e Envie el estado de cuenta al Supervisor Operativo

Continua en la siguiente pagina
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‘SEDESOL

Coémo Realizar las Actividades Previas a la Auditoria por
Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
7 Invite por escrito, para que participen en la Auditoria a:

e ¢l Comité Rural de Abasto
e las Autoridades Comunitarias

e |os integrantes de la Mesa Directiva

8 e Revise los estados de cuenta

o Verifique los soportes de cada movimiento

9 Reciba, mediante resguardo, los Expedientes Estatico y Dinamico
de la Tienda necesarios para la Auditoria

10 |[Comente los estados de cuenta con el Encargado de Tienda
obteniendo su conformidad

Productos Conciliacion de Area de Bodega y Administrativa

Acta Informativa

Estados de Cuenta

Invitacion a formar parte de la Auditoria

Expedientes Estatico y Dindmico correctamente integrados
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SE D E S O L

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL

ABRIL DEL 2000

Como Realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda

Politica

Insumos

Procedimiento

En la Auditoria por Finiquito de Tienda debe usarse el formato Auditoria Interna
por comprobacién de Capital de Trabajo, exclusivamente para comprobar el
Capital de Trabajo, ya que los créditos adicionales que pudiera presentar la
Tienda se comprueban por separado.

e Formatos anexos al Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales:

e Auditoria Interna por Comprobacion de Capital de Trabajo

e Inventario Fisico de Mercancias por Auditoria al Capital de Trabajo

e Acta Informativa por Auditoria al Capital de Trabajo y Conciliacion de
Activos Fijos en Tienda

e Pagaré

Siga este procedimiento para realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda:

Paso | Accion
Supervisor Operativo
1 Retire el efectivo de ventas si la Tienda presenta Facturacion

Pendiente de Pago; si no es suficiente para cubrir el adeudo,
elabore una Nota de Devolucion por el importe de la
diferencia, con parte del Inventario de productos en Tienda

Separe este Inventario ya que no forma parte de la

comprobacion de Capital de Trabajo

Considere el efectivo sobrante, en caso de haberlo después de
cubrir la Facturacion Pendiente de Pago, como comprobante

del Capital de Trabajo

6.6- 6
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SE D E S O L

Como Realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
2 Realice el arqueo de efectivo y de otros comprobantes autorizados
y anotelos en los espacios correspondientes del formato Auditoria
Interna por Comprobacion de Capital de Trabajo

3 o Realice el Inventario Fisico de los productos

e Relacione los productos en la Hoja de Inventario Fisico de
Mercancias por Auditoria al Capital de Trabajo

4 « ValCe el Inventario de Productos a precios vigentes incluyendo
el IVA y sin el efecto de la bonificacion sobre ventas

« Anote el importe en el espacio correspondiente del formato de
Auditoria Interna por Comprobacion de Capital de Trabajo

5 e Sume los comprobantes de Capital de Trabajo y refleje el
resultado en la Auditoria; utilice el formato Auditoria Interna
por Comprobacion de Capital de Trabajo

e Obtenga las firmas de:
e el Encargado de Tienda

e el Comité Rural de Abasto
e las Autoridades del lugar

Continda en la siguiente pagina
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‘SEDESOL

Como Realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo
6 e Levante constancia que aluda a la negativa en los términos que
se describen en el ejemplo, en caso de que el Encargado de
Tienda se niegue a firmar el Documento Auditoria Interna por
Comprobacion de Capital de Trabajo

e Obtenga la rubrica del personal actuante y de los
representantes de la Comunidad que se encuentren presentes

7 e Levante el Acta Informativa por Auditoria al Capital de
Trabajo y Conciliacion de Activos en Tienda y describa, en
forma pormenorizada, los motivos que dieron origen al
Finiquito y el compromiso de restitucion del dafio patrimonial
causado

e Anote en el Acta Informativa los acuerdos tomados en la
Auditoria y obtenga las firmas y sellos del Comité Rural de
Abasto y Autoridades del lugar

8 Elabore, cuando el resultado de la Auditoria sea un faltante, un
Pagaré que dé el derecho a reclamar el pago correspondiente
suscrito por el deudor (Encargado de Tienda) y por el aval

9 Realice la Auditoria al Capital Comunitario

10 |e Elabore, cuando el resultado de la Auditoria sea un faltante de
Capital de Trabajo y de Capital Comunitario, dos pagarés: uno
en el formato oficial y otro para uso exclusivo de la
Comunidad (no contiene la razon social de Diconsa)

e Entregue el Pagaré original de la Comunidad al Presidente del
Comité Rural de Abasto, obteniendo acuse de recibo

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar la Auditoria por Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo

11 Retire:

¢ los activos fijos entregados bajo resguardo
e labéascula

e el Reglamento de Operacion

e la Bitacora de Tienda

Jefe de Almacén
12 |Provea el transporte necesario para el traslado de productos
béscula, costalera y otros activos de Diconsa

Ejemplo Constancia en caso que el Encargado de Tienda se niegue a firmar en el formato
Auditoria Interna por Comprobacion de Capital

“No obstante de encontrarse presente el Sr. y a
pesar de haberse procedido bajo su vista en el arqueo de valores que en especie y
en efectivo custodiara con motivo de su encargo de la Tienda No.

, éste se negod a firmar la Caratula de Auditoria, razon que se le
instrumenta y se hace constar para que surta los posteriores efectos.”

Productos e Constancia en caso que el Encargado de Tienda se niegue a firmar en la
Auditoria Interna por Comprobacion de Capital de Trabajo
e Acta Informativa Normal
e Pagaré con formato oficial
e Pagaré sin la razon social de Diconsa
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Como Realizar las Actividades Posteriores a la Auditoria por
Finiquito de Tienda

Politica Los comprobantes del Capital de Trabajo consignados en la Auditoria Interna
por Comprobacion de Capital de Trabajo, deben corresponderse con las
afectaciones documentales via SIAC.

Procedimiento  Siga este procedimiento para realizar las Actividades Posteriores a la Auditoria
por Finiquito de Tienda:

Paso | Accién
Subjefe Operativo

1 e Reciba y dé entrada fisica y documental a los productos por
Transferencia Recibida de Tienda del Capital de Trabajo

e Dé entrada a los productos que correspondan a la Facturacion
Pendiente de Pago con una Nota de Devolucion Sobre Venta

Supervisor Operativo

2 Deposite en la Tesoreria del Almacén, el efectivo, vales y otros
documentos que haya recibido en la Auditoria

Subjefe Administrativo
3 Elabore un Recibo de Ingresos, debidamente requisitado, como
acuse para el Supervisor Operativo, por los valores entregados

Continda en la siguiente pagina
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Como Realizar las Actividades Posteriores a la Auditoria por
Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Subjefe Administrativo

4 ¢ Realice el siguiente movimiento documental en caso de haber
recibido efectivo correspondiente al Capital de Trabajo, en la
Auditoria

e Elabore una ficha de depdsito por el importe recuperado en
efectivo, anotando la siguiente leyenda: “Capital de Trabajo de
la Tienda No. 7

e Genere una Factura, por el importe del efectivo recuperado, sin
bonificacion sobre venta, con productos exentos de impuestos
y, de preferencia, a granel

e Elabore la Nota de Entrada por Transferencia Recibida de
Tienda del Capital de Trabajo por el importe y los productos
de la Factura

5 Realice el movimiento anterior, cuando no exista Facturacion
Pendiente de Pago, para los movimientos de comprobantes
autorizados

Continua en la siguiente pagina
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SE D E S O L

Como Realizar las Actividades Posteriores a la Auditoria por
Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Subjefe Administrativo
6 e Facture el importe del faltante al Encargado de Tienda y
elabore una Entrada por Transferencia Recibida de Tienda del
Capital de Trabajo, con objeto de integrar al 100% el Capital y
poder utilizarlo para la apertura de otra Tienda

e Dé de baja el importe de la Factura en la cartera de clientes del
Almacén

Productos ¢ Nota de Devolucién sobre Venta
e Recibo de Ingresos
¢ Notas de Entrada por Transferencia Recibida de Tienda del Capital de
Trabajo
e Factura por el importe igual al efectivo recuperado
e Factura por el faltante
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Como Gestionar la Cobranza Extrajudicial de Faltantes por
Finiquito de Tienda

Insumos

Politica

Procedimiento

Resultado de Auditoria de Finiquito de Tienda

Para gestionar la Cobranza Extrajudicial de Faltantes por Finiquito de Tienda
considere las siguientes politicas:

e Durante los 30 dias posteriores a la Auditoria por Finiquito de Tienda deben

efectuarse tres cobros extrajudiciales del faltante detectado y amparado con
Pagaré.

Siga este procedimiento para gestionar la Cobranza Extrajudicial de Faltantes
por Finiquito de Tienda :

Paso | Accién

Jefe de Almacén, Supervisor Operativo y Mesa Directiva

1 e Acuda a la Comunidad o envie tres citatorios y requerimientos
de pago, para satisfacer los requerimientos extrajudiciales
dentro de los 30 dias posteriores a la Auditoria.

Nota: Cuando exista negativa a firmar de recibido el citatorio el
Ex-Encargado de Tienda, anotar “negligencia”; no es necesario
otro citatorio, basta con el Acta Informativa para hacer su
requerimiento por la via penal

e Levante un Acta Informativa para efectos de Constancia de
Gestion de Cobro extrajudicial en cada requerimiento,
detallando las incidencias del caso

e Recabe las firmas de las Autoridades de la Comunidad y la
Mesa Directiva del Consejo Comunitario de Abasto

Continua en la siguiente pagina
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Como Gestionar la Cobranza Extrajudicial de Faltantes por
Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Jefe de Almacén y Coordinador de Operaciones de Sucursal
2 e Considere la reubicacion de los Capitales de Trabajo
resultantes del cierre

e Anote los datos de la Comunidad propuesta para reubicar el
Capital de Trabajo en el Indice de Soportes de Finiquito de
Tienda Rural

Productos e Citatorios
¢ Requerimientos de Pago
e Constancias de Cobro Extrajudicial
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Como Integrar el Expediente de Finiquito de Tienda

Introduccién La integracion del Expediente de Finiquito de Tienda sirve para la afectacion
contable y para el cobro Judicial del faltante al Capital de Trabajo.

Politica Con la integracion y envio del Expediente de Finiquito de Tienda al area de
Operaciones de la Unidad Operativa o Sucursal, concluye la responsabilidad del
personal del almacén, pasando la responsabilidad al area Juridica de la Unidad
Operativa o Sucursal.

e Una vez remitido el original del Expediente de Finiquito de Tienda del
Almacén a Operaciones, no deben existir saldos en los registros, en los
controles o directorios de Tiendas en el Almacén.

Procedimiento  Siga este procedimiento para integrar el Expediente de Finiquito de Tienda:

Paso | Accion
Supervisor Operativo

1 Integre el Expediente de Finiquito de Tienda con los documentos
que se mencionan en el punto Contenido del Expediente

Subjefe Operativo
2 | Archive el Expediente debidamente integrado, en el Reporte Diario
de Operacion correspondiente, con los documentos de los
movimientos efectuados, para ser registrado contablemente en el
mes en que se llevo a cabo el Finiquito

Continda en la siguiente pagina
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Como Integrar el Expediente de Finiquito de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Supervisor Operativo

3 Turne el Expediente al Coordinador de Operaciones para su

revision y posterior traslado, para su respectivo seguimiento, de
acuerdo a lo siguiente:

o Contraloria: original para su validacion

e Tesoreria del Almacén: copia como acuse
e Operaciones: copia

o Contabilidad: copia

e Juridico: copia

Continda en la siguiente pagina
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Como Integrar el Expediente de Finiquito de Tienda, Continuacion

Contenido del El expediente de Finiquito de Tienda debe contener los siguientes documentos:
Expediente

¢ Indice de Soportes del Finiquito de Tienda
e Autorizacion de cierre de Tienda por parte de la Sucursal
e De la Auditoria:

e Auditoria por Comprobacion del Capital de Trabajo, debidamente
requisitada (original)

e Notas de Salida o Entrada por incremento o decremento del Capital de
Trabajo

e Estado de Cuenta (original)

e Facturas que amparen el Estado de Cuenta (originales)

¢ Ingreso de efectivo al Almacén (Recibo de Ingresos original)

e Tarjeta de clientes con la afectacion del efectivo cobrado en la Auditoria
por Finiquito (copia)

e Comprobantes autorizados presentados en la Auditoria y relacionados en
la Caratula (copias)

e Inventario de productos (original) con su respectiva Nota de Entrada

e Otros movimientos (Facturas, Notas de Devolucion, Notas de Entrada,
Caratula de Cartera, etc.)

e Copia de la ficha de depdsito del importe recuperado en efectivo

e De la Constancia de Nombramiento del Encargado de Tienda:
o Acta de Asamblea Constitutiva o de Nombramiento del Encargado de

Tienda y del Comité Rural de Abasto (original)
e Acta de entrega del Capital de Trabajo (original)

Continua en la siguiente pagina
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Como Integrar el Expediente de Finiquito de Tienda, Continuacion

Contenido del e Del Acta Informativa del Cierre de Tienda:
Expediente

(continuacion) e Acta Informativa por Cierre (original)

e Acta de Asamblea Comunitaria (original)
e De la constancia de Cobro:

e 3 Actas Informativas de Gestion de Cobro (originales)
e Pagaré Original

Producto Expediente de Finiquito de Tienda, debidamente requisitado
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Como Gestionar la Cobranza Judicial de Faltantes por Finiquito
de Tienda

Paso | Accion
Departamento Juridico

1 e Seleccione la instancia que presuma mejores resultados en la
cobranza, una vez recibido el Expediente de Finiquito de
Tienda con faltante

e Elija entre las siguientes vias:

e Ejecutivo Mercantil:

e con la suscripcion del Pagaré y sabiendo que existen
bienes del deudor y/o aval, que garanticen
suficientemente la factibilidad del embargo y la
correspondiente recuperacion del adeudo

e ViaPenal:
e ante la negativa del reconocimiento del adeudo, a partir
del Expediente de Finiquito debidamente integrado

2 e Turne el efectivo, si recupera el faltante, a la Tesoreria de la
Sucursal, obteniendo el Recibo de Ingresos correspondiente

e Remita el Recibo a Contabilidad para la cancelaciéon de la
cuenta por cobrar del Ex-Encargado de Tienda

Continda en la siguiente pagina
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Como Gestionar la Cobranza Judicial de Faltantes por Finiquito
de Tienda, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accién
Departamento Juridico

3 e Realice los tramites para la propuesta de Cancelacion por
Incobrables, si se presentan
Nota: para que ésta proceda, las Actas Informativas levantadas
como constancias de cobro extrajudiciales invariablemente
deben ser acompafadas de la fé del elemento publico local
(ejidatario o municipal), asi como de los documentos publicos
expedidos por los Ayuntamientos y Registros Publicos de la
Propiedad (desavecindad, acta de defuncion, etc.)

Productos e Recuperacion del Faltante
e Tramite de Cancelacién por Incobrable
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Como Solicitar Obra Publica, Rehabilitaciéon y Equipamiento para
el Almacén Rural

Introduccién

Politicas

Procedimiento

Con el proposito de dar mayor funcionalidad al Almacén, asi como proteger los
recursos que ahi se albergan, anualmente deben revisarse las necesidades de
rehabilitacion y equipamiento del Almacén, a fin de considerarlos en el
Presupuesto de Inversion.

Para solicitar Obra Publica, Rehabilitacion y Equipamiento, considere estas
politicas:

e Laasignacion de Obra Publica estara en funcién del volumen de ventas del
Almacén, asi como del volumen de desplazamiento de granos.

e Las nuevas contrataciones y adquisiciones de activos, deben ajustarse a las
necesidades del Almacén.

e Lasampliaciones o la edificacion de nuevas construcciones solo se
consideraran en almacenes rurales que cuenten con Titulo de Propiedad, a
favor de Diconsa

Siga este procedimiento para solicitar Obra Publica, Rehabilitacion y
Equipamiento:

Paso | Accion

Jefe de Almacén

1 En reunidn de Preconsejo:

¢ Identifique las necesidades de construccion, rehabilitacion y
equipamiento

o Clasifique las necesidades por orden de prioridad

Continda en la siguiente pagina
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Como Solicitar Obra Pablica, Rehabilitacién y Equipamiento para
el Almacén Rural, Continuacion

Procedimiento (continuacion)

Paso | Accion
Jefe de Almacén
2 Envie las necesidades identificadas a la Sucursal o Unidad Operativa,
para su trdmite, soportandolas con el Acta de Preconsejo

3 Asista al concurso de licitacion de Obra Publica con derecho a voz

4 Reciba copia del contrato de obra, asignado por licitacion pablica

Validacién Consejo Comunitario de Abasto

Productos e Acta de Preconsejo
¢ Necesidades de Construccién, Rehabilitacion y Equipamiento del Almacén

e Copia del Contrato de Obra Publica
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Como Dar Seguimiento a la Obra Publica en el Almacén Rural

Politica El Jefe de Almacén debe notificar, por escrito, al Residente de Obra y al Organo
Interno de Control, cualquier anomalia que detecte en los materiales utilizados y en
los plazos de entrega de las obras. Esta actividad es exclusivamente de apoyo, sin
que represente responsabilidad directa para el Jefe de Almacén.

Insumo Copia del contrato de Obra Publica

Procedimiento  Siga este procedimiento para dar Seguimiento a la Obra Publica en el Almaceén:

Paso |

Accion

Jefe de Almacén

1

e Reporte, por escrito, al Residente de Obra de Diconsa y al Organo
Interno de Control, cualquier anomalia de la obra, incluyendo los
retrasos injustificados en la ejecucion

e Participe como testigo en la recepcion de la obra y externe los
comentarios y observaciones que considere pertinentes

e Reciba copia del acta de entrega — recepcion

Notifique por escrito, al responsable de la Obra Publica de la Sucursal o
Unidad operativa, cualquier defecto de la obra que detecte dentro del
plazo previsto para el reclamo de vicios ocultos

Continda en la siguiente pagina

6.7-3



@ . MANUAL UNICO DEL
DlCOHSﬂ ALMACEN RURAL ABRIL DEL 2000

‘SEDESOL

Como Dar Seguimiento a la Obra Publica en el Almacén Rural,
Continuacion

Productos Reporte de anomalias al Residente de Obra de Diconsa

Reporte de anomalias al Organo Interno de Control
Reporte de retrasos injustificados

Acta de entrega — recepcion de obra

Reporte de defectos de obra
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Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural

Clave de Descripcion Clave de | Numero
Producto Familia | de Linea
Superbisicos 1 azncar estandar 1 18
2 azucar refinada 1 18
5 frijol envasado 3 16
6 frijol a granel 3 16
7 maiz a granel 4 15
16 harina de maiz 9 23
Basicos 3 arroz envasado 2 17
4 arroz a granel 2 17
8 aceite vegetal comestible 5 01
9 manteca vegetal 6 01
10 leche en polvo 7 01
11 leche evaporada y concentrada 7 01
12 leche condensada 7 01
15 harina de trigo 8 01
17 sal molida y refinada 10 01
18 café soluble 11 01
20 galletas basicas 12 01
21 galletas diversas 12 01
22 pasta p/ sopa fideo 13 01
23 pastas p/ sopa largas 13 01
24 pastas p/sopa huecas 13 01
25 pastas p/sopa menudas 13 01
26 lentejas 14 01
35 cereales en hojuelas 18 01
36 chocolate de mesa 19 01
37 chocolate en polvo 19 01
44 Jugos 23 03
45 nectares 23 03

Contintia en la siguiente pagina
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Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Basicos
(continuacion)

Clave de Descripcion Clave de | Numero
Producto Familia | de Linea
48 atiin enlatado 25 01
49 sardina enlatada 25 01
51 consomé de pollo 27 01
60 mayonesas 31 01
63 chiles jalapefios enteros 32 01
64 chiles jalapefios en rajas 32 01
65 chiles chipotles 32 01
66 chiles serranos 32 01
70 Clgarros 35 12
71 detergente en polvo 36 03
73 jabon de lavanderia 37 03
74 blanqueadores 38 03
80 papel higiénico 42 09
90 pasta dental 47 12
108 jabones de tocador 62 10
113 leche subsidiada 7 07
201 manteca de cerdo 6 01
202 sal molida 10 01
203 café en grano 11 01
204 alberjon 14 01
205 alubia 14 01
206 garbanzo 14 01
207 haba pelada 14 01

Al-2
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gDiconsa

SE D E 5§ O L

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL

~

RBRIL DEL 2000

Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Complemen-
tarios

Clave de Descripcion Clave de | Numero
Producto Familia | de Linea
13 crema de leche 7 01
14 leche maternizada 7 01
19 te 11 01
27 fécula de maiz 15 01
28 harina de arroz 15 01
29 avena 15 01
30 harina p/ hot cakes 16 01
31 polvo p/ hornear 16 01
32 alimentos infantiles colados y 17 01

picados
33 jugos p/ bebé 17 01
34 cereales p/ bebe 17 01
38 chocolate golosina 19 01
39 mermelada 20 01
40 miel 20 01
41 gelatinas 21 01
42 flanes 21 01
43 frutas envasadas 22 01
46 bebidas de fruta 23 01
47 refrescos en polvo 24 01
50 frijoles enlatados 26 01
52 chicharo 28 01
53 chicharo con zanahoria 28 01
54 elote 28 01
55 puré de tomate 29 01
56 salsas caseras 29 01
57 salsa catsup 29 01
58 salsa picante 29 01

Contintia en la siguiente pagina
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Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Complemen-
tarios
(continuacion)

59 aceitunas 30 01
61 mostaza 31 01
62 vinagre 31 01
67 moles 33 01
68 analgésicos 34 01
69 pomadas 34 01
72 detergente liquido 36 03
75 suavizantes 38 12
76 insecticidas 39 09
77 limpiadores liquidos 40 09
78 limpiadores en polvo 40 09
79 pafiuclos desechables 41 09
81 servilletas 43 12
82 toallas p / cocina 43 12
83 platos desechables 44 12
84 vasos desechables 44 12
85 cubiertos desechables 44 12
86 popotes 44 12
87 papel aluminio 45 09
88 bolsas 45 09
89 pafiales desechables 46 12
91 cepillos dentales 47 12
92 alcohol 48 09
93 algodon 49 09
94 material de curacion 50 01
95 toallas sanitarias 51 12
96 articulos de aluminio y acero 52 09

Al-4
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Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Complemen-
tarios
(continuacion)

97 articulos de peltre 53 09
98 articulos de plastico 54 09
99 articulos de lamina galvanizada 55 09
100 franelas vy jergas 56 09
101 focos 57 12
102 pilas 58 12
103 linternas 58 12
104 desodorantes 59 09
105 aceites p / bebé 60 09
106 talco p/ bebé 60 09
107 biberones y mamilas 61 12
109 shampoo 63 10
110 cremas p /manos y cara 64 10
111 navajas de afeitar 65 03
112 cajas de carton para despensas 68 20
114 palillos 44 12
115 aderezos 31 01
208 cebada 14 01
209 maiz palomero 14 01
210 maiz cacahuazintle 14 01
211 azucar glass 16 01
212 soya texturizada 18 01
213 granola 18 01
214 cajeta 20 01
215 postres en polvo 21 01
216 frutas secas 22 01
217 concentrado liquido p / refrescos 24 03

Contintia en la siguiente pagina

Al-5



gDiconsa

SE D E 5§ O L

MANUAL UNICO DEL

ALMACEN RURAL

~

RBRIL DEL 2000

Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Complemen-
tarios
(continuacion)

218 salchichas envasadas 101 01
219 jamones envasados 101 01
220 otras carnes enlatadas 101 01
221 pescados y mariscos secos 25 01
222 chilorio 26 01
223 dulces y caramelos 102 01
224 piloncillo 102 01
225 otras salsas 29 01
226 adobos 33 01
227 chiles secos 33 01
228 especias molidas 103 01
229 especias enteras 103 01
230 condimentos 103 01
231 extractos 103 01
232 bicarbonato 34 01
233 preservativos 34 01
234 cerillos 35 09
235 acido muriatico 40 09
236 grasa p / calzado 104 09
237 velas 105 12
238 veladoras 105 12
239 escobas, escobetas y cepillos 56 09
240 trapeadores v mechudos 56 09
241 fibras y estropajos 56 09
242 guantes de hule 56 09
243 aceites lubricantes 106 12
244 liquidos p / frenos 106 12

Contintia en la siguiente pagina
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Catalogo de Productos de la Canasta Basica y la Completen-
taria del Almacén Rural, Continuacion

Complemen- 245 encendedores 106 12
tarios 246 sacos y bolsas 106 12
(continuacion) 247 herramientas para el campo 106 12
248 calzado de pléstico 107 09
249 alimentos pecuarios balanceados 108 12
250 cal 109 09
251 agua de colonia 110 10
252 pan de caja 111 01
253 pan de dulce 111 01
254 fertilizantes 112 12
255 refrescos embotellados 113 12
257 laminas de carton 109 09
262 sopas instantaneas 26 01
267 otros vegetales envasados 28 01
269 articulos escolares 116 09

Al-7
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Lineamientos para la
Recapitalizacion Emergente de Tiendas
Campesinas.

(Este documento contiene las modificaciones acordadas por el Consejo de Administracion de
DICONSA en su sesion n® 35, celebrada el 30 de agosto de 1995 )

DIRECCION DE OPERACIONES

ABRIL DEL 2000
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I JUSTIFICACION DE LA RECAPITALIZACION

El capital de trabajo es el medio con el que se garantiza la presencia de productos basicos en las tiendas campesinas; es un
importe en nuevos precios que resulta de la valorizacién de los productos de la tienda a precio de venta para atender los
requerimientos de los habitantes del area de influencia y poligonal de servicio que se asigne a esa tienda.

El incremento de los precios de los productos por el proceso inflacionario que registra la economia del pais, ha propiciado que
los capitales de trabajo de las tiendas pierdan poder adquisitivo, y por lo tanto, exista una menor cantidad de productos a
disposicidn de los consumidores, a lo que se ha sumado en este periodo una mayor afluencia de los consumidores, lo que en
conjunto nos arroja menor oferta y may or demanda.

De cara a esta crisis, aun cuando no existen recursos presupuestados para la recapitalizacién emergente de tiendas, se ha
procedido a negociar autorizaciones extraordinarias de SEDESOL, acuerdos especiales con los gobernadores de los estados y se
ha estimulado el ahorro v ajuste presupuestal en las filiales y el corporativo; permitiendo asi el acceso a recursos limitados que
nos obligan a garantizar mediante una rigurosa seleccién de tiendas que su utilizacién incremente la eficiencia del servicio en el
corto plazo. En etapas posteriores, conforme se obtengan recursos fiscales adicionales, estaremos en capacidad de continuar,
previo saneamiento, la recapitalizacién de las tiendas restantes.

En 1993, la recapitalizacién que se otorgue a cada punto de venta, es considerada como un reconocimiento tanto a la eficacia en
su administracién, asi como a la aplicacién de las medidas de saneamiento integral.

En ningtin caso, esti permitido que los recursos de recapitalizacién de tiendas, independientemente de su origen, sean asignados
a tiendas sin participacién comunitaria, o donde los encargados desvien capitales de DICONSA para la compra de productos
fuera de catalogo, o atiendas con faltantes en su capital de trabajo.

Por lo anterior, v en congruencia con los planteamientos del Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 en materia de abasto

social, DICONSA se propone llevar a cabo un programa emergente de recapitalizacién de tiendas campesinas cuyos
lineamientos estan contenidos en el presente documento.

II. OBJETIVOS.
1. Compensar la pérdida del poder adquisitivo de los capitales de trabajo de las tiendas campesinas.

2. Sanear de manera integral la operacién de las tiendas campesinas.

III. SANEAMIENTO OPERATIVO.

Previo a la recapitalizacién de las tiendas campesinas, se realizara el saneamiento integral de su operacién conforme a la
normatividad vigente en la materia, que sefiala como obligatorias las siguientes acciones:

1. Auditoria para verificacién de capital de trabajo.

2. Cobranza de la facturacién pendiente de pago.

3. Devolucién de lamercancia de lento y nulo desplazamiento propiedad de Diconsa.
4. Devolucién de lamercancia en mal estado, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Limpieza y acomodo de mercancia.
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-

g , MANUAL UNICO DEL
Ichonsa ALMACEN RURAL RBRIL DEL 2000

SE DD E § O L

6. Actualizar el archivo v controles administrativos de la tienda.

7. Determinar el monto a recapitalizar.

8. Ewaluar el desemperio del encargado.

9. Ewaluar la participacién comunitaria.

10. Revisar los aspectos fisicos y comerciales del local.

11. Realizar asamblea comunitaria.

12. Ratificar o rectificar al Comité Rural de Abasto y al encargado de la tienda.

Larecapitalizacién es un efecto, un resultado final, el dltimo paso del saneamiento integral de la tienda.

Iv. DETERMINACION DEL MONTO A RECAPITALIZAR.
El monto a recapitalizar se determina mediante la aplicacién de la siguiente férmula:

MR= (PMV /RE ) - CA.

Donde:

MR =Monto a Recapitalizar

PMV =Promedio mensual de ventas del dltimo semestre.
RE = Rotacién Esperada. (factor variable).

CA = Capital Actual.

En virtud de que el maiz es un producto de alta rotacién ¥ que la mayor parte de su desplazamiento se realiza en una
determinada época del afio, se considera que el capital de trabajo de una tienda debe ser proporcional a la participacién del maiz
en sus ventas totales.

Por lo tanto el factor de Rotacidn Esperada (RE) se aplicara de la siguiente manera:

% de participacién del maiz en RE
la venta total.

%% 1.00

de 1.0% a 25% 1.25

del 26% al 50% 1.50

mayor al 50% 1.75

Cuando por circunstancias especiales se considere necesario recapitalizar una tienda con montos diferentes al resultado de esta
fomula, se deberan fundamentar los motivos de este cambio, tanto a la alta como a la baja, para efecto de que la Direccidn de
Operaciones pueda autorizar por escrito toda modificacién.
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CONDICIONES PARA OTORGAR LA RECAPITALIZACION.

Para que las tiendas campesinas reciban el incremento al capital de trabajo, deben cumplir con las siguientes condiciones:

1.

2.

Haber realizado todas las actividades del saneamiento operativo.

Haber alcanzado mediante el saneamiento una rotacién mayor a una vuelta al capital de trabajo otorgado por DICONSA ,
en los dos meses anteriores a la recapitalizacién.

Mantener integro el capital de trabajo.

Respetar las politicas de operacidén de la tienda, establecidas en el Reglamento de Operacién del Programa Conasupo-
Rural.

Mantener vigentes sus instancias de participacién comunitaria.

Haber reducido la facturacién pendiente de pago al nivel mas bajo posible que el capital de trabajo actual permita y que no
debe exceder el importe de las facturas del dltimo surtimiento.

Sialguna de estas condiciones no se cumple al momento del saneamiento, la recapitalizacién propuesta se pospone hasta que se
regularice la operacién de la unidad de venta.

La Direccién de Operaciones de DICONSA impulsara un calendario de diagnéstico v saneamiento demostrativo en cada una
de las empresas v sucursales del sistema.

VI

A.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL INCREMENTO DE CAPITAL.

Recapitalizacién con recursos de DICONSA
(PROPIOS Y FISCALES).

Con el fin de uniformar el procedimiento ¥ hacer mas transparente el manejo de los recursos, todas las Sucursales v Unidades
Operativas deberan apegarse a lo siguiente:

1.

Realizar asamblea informativa para obtener el acta de aceptacién del incremento al capital de trabajo, debiendo firmarla el
Comité Rural de Abasto en representacién de la comunidad y las autoridades civiles o agrarias.

Integrar el incremento de capital con productos de alto desplazamiento, tales como: maiz, arroz, frijol, azicar, sal, aceite,
harina de maiz ¥ leche, los cuales deben corresponder a lo solicitado por la comunidad en el acta de aceptacidn citada en el
punto anterior.

DICONSA sancionara administrativamente a los funcionarios que incluyan en el capital de trabajo, productos no
solicitados por la comunidad, de lento o nulo desplazamiento.

Elaborar transferencia de mercancia enviada a tienda por capital de trabajo, a precio de venta, especificando que son
recursos otorgados por DICONSA. La transferencia deberd ser firmada por el Jefe de Almacén, Subjefe Administrativo,
Subjefe de Bodega, asi como por el Encargado v los integrantes del Comité Rural de Abasto al momento de recibir la
mercancia.

Esta transferencia no genera bonificacién alguna, se enviard copia al Comité Rural de Abasto para que permanezca

en el archive de la tienda comrespondiente v el documento original se integra al expediente estatico de la tienda que
se conserva en el almacén.
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Elaborar acta inica de entrega de capital de trabajo de los recursos otorgados por DICONSA, donde se detallan el importe
del capital inicial, los subsecuentes incrementos v como total el capital actual de la tienda campesina. Este documento
debera ser firmado por el Jefe de Almacén, el Supervisor Operativo, el Comité Rural de Abasto ¥ el encargado de la tienda,
con el visto bueno de las autoridades de la comunidad.

Por su parte el encargado v el Comité firmaran a favor de DICONSA, el pagaré que ampare el total del capital actual de la
tienda v el original de este documento permanecera bajo custodia en el expediente estitico del almacén.

Recapitalizacién con Recursos del Ramo 26 otorgados por la SEDESOL.

El tratamiento que se dara a estos recursos es el siguiente:

1.

Realizar asamblea informativa para obtener el acta de aceptacién del incremento al capital de trabajo, debiendo firmarla el
Comité Rural de Abasto en representacién de la comunidad y las autoridades civiles o agrarias.

Integrar el incremento de capital con productos de alto desplazamiento, tales como: maiz, arroz, aziicar, sal, aceite harina

de maiz y leche; los cuales deben corresponder a lo solicitado por la comunidad en el cata de aceptacién citada en el punto
anterior.

DICONSA sancionara administrativament e a los funcionarios que incluyan en el capital de

trabajo,

productos no solicitados por la comunidad, de lento o nulo desplazamiento.

Elaborar factura que debe comresponder al importe del incremento de capital debe incluir los sefialados en el acta de
aceptacidn.

Esta factura como ampara capital de trabajo comunitario no genera bonificacién. Esta debera cancelarse instruyendo
manualmente al SIAC para que la factura se emita sin bonificacién, v el almacén debera integrarla al flujo de ingresos.

El original de esta factura se incorpora al expediente estitico para soportar documentalmente su incorporacién al capital
comunitario, se enviaran copias a SEDESOL v el Comité Rural de Abasto.

Elaborar acta de entrega de capital de trabajo utilizando el formato denominado “Acta de Entrega de Capital de Trabajo
Etiquetado como Ramo 26 de SEDESOL”, por el importe de los recursos otorgados, debidamente firmada por el encargado
de la tienda, el Comité Rural de Abasto ¥ con el visto bueno de las autoridades de la comunidad.

Los recursos otorgados por la SEDESOL, pasaran a formar parte del capital comunitaric de la tienda por lo que no
ingresaran a la contabilidad de DICONSA, por esta razdn, se deberan establecer los controles administrativos
correspondientes con el propésito de que en el futuro, los Supervisores Operativos de DICONSA, conjuntamente con el
Comité Rural de Abasto supervisen y auditen estos recursos.

El encargado de la tienda firmara un pagaré a favor del Comité Rural de Abasto, que ampare el monto
total del capital de trabajo de los recursos otorgados por SEDESOL. El original de este pagaré
permanecera bajo custodia en el expediente estatico del almacén.

Se elaboraran tres originales del acta de entrega de capital de trabajo de los recursos del Ramo 26. Un ejemplar sera
entregado al Comité Rural de Abasto para que permanezca en el archivo de la tienda correspondiente, otro se entregara al
almacén para incorporarla al expediente estatico de la tienda, y uno mas se entregara a la Gerencia de Operaciones de la
Subsidiaria para integrar la comprobacién que la SEDESOL requiere, ¥ que se integra adicionalmente al acta, con una
copia de la factura.
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VII. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO:
En caso de incurrir en desviaciones del capital de trabajo, se procedera como se indica a continuacién:
A. Siel quebranto se da sobre el capital DICONSA, se aplicara lo sefialado en las politicas de operacién de la tienda, donde se

especifica que una causal para destituir al encargado es el manejo inadecuado del capital de trabajo, en dinero o en
mercancia.

B. Si la desviacién corresponde al capital comunitario, el responsable serda denunciado ante la asamblea que lo designé como
tal, la cual acordara las sanciones que se aplicaran en cada caso, solicitando al Comité Rural de Abasto garantizar la
recuperacién del faltante.

Este procedimiento es de observancia general y obligatoria en todo el Sistema Diconsa v su incumplimiento o alteracién sera
sancionado en los témminos que marca la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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DICONSA, 8.4 DECV.
SUCURSAL

UNIDAD OPERATIVA

ALMACEN RURAL

ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TEABATO
DEL RAMO 20 (RECURSOS PROFPIOS ¥ FISCALES)

LUGAR ¥ FECHA

L& COMUNIDAD DE A TRAVES DE 8U AUTORIDAD MUNICIPAL O AGRARIA, COMITE RURAL
DE ABASTO ¥ ENCARGADO DE TIENDA, HACE CONSTAR QUE EECIEIERECON DE DICONEA, 3.4 DE C V., EL CAPITAL DE TRABATC DE LA
TIENDA EURAL NO.

LAS MERCANCIAS QUE INTEGRAN ESTE CAPITAL DE TRABAJO SE DESCRIBEN EN LA TRANSFERENCIA QUE SE ANEXA A LA PRESENTE
ACTA, CUYOVALCE A PRECIODE VENTA (SIN IVA) ASCIENDE A

ME .

( )

QUED#A ESTABLECIDO QUE LOZ PRODUCTOR QUE ZE LES ENTREGAN, 2E VENDERAN EXCLUSIVAMENTE EN LA TIENDA RURAL DE
E=TA COMUNIDAD, DEBIENDO SUJETARSE PARA ELLO, A LA3 POLITICAZ DE OPERACION DEL PROGEAMA DE ABASTO RURAL,
COMPEOMETIENDOSE A DARLE TTNA REOTACION DE POR LO MENOS UNA VUELTA AT MES.

CON EL PROPOSITO DE GARANT IZAR LA INTEGRIDAD Y EL BUEN US0O DEL CAPITAL DE TREABAITO, LOZ SUPERVISOEES OPERATIVO3
CONJUNTAMENTE CON EL CCMITE RURAL DE ABASTO, PERICDICAMENTE SUPERVISARAN LA CORRECTA ADMINISTEACION DE ESTE
EECURRE0C.

FIRMAS DE CONFORMIDAT.
FCE LA COMUNIDAD.

COMITE RURAL DE ABASTO

FEESIDENTE.

AUTORIDAD.
SECEETARIO.
VOCAL.

ENCARGADO.

PCOR DICONZA.
JEFE DE ALMACEM. SUPEREVISOR OPERATIVOC.
OTROE ASISTENTES:

DICONSA, 5.4 DECV.
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SUCURSAL
UNIDAD OPERATIVA
ATMACEN RUEAT,

ACTA DE ENTREGA DE CAPITAL DE TRABATC ETIQUETADC COMO
EAMO 26 DE SEDESCL.

LUGAR ¥ FECHA

L& COMUNIDAD DE A TRAVES DE 8U AUTORIDAD MUNICIPAL O AGRARIA, COMITE RURAL
DE ABASTO ¥ ENCARGADC DE TIENDA, HACE CONSTAE QUE RECIEIERCON DE DICONSA, 3.A DE CV,, EL INCREMENTC DE CAPITAT DE
TEABATC PROVENIENTE DE LOS RECURSO0E DEL EAMO 26 DE L& SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL EL CUAL SE INCORFCOEA AT,
CAPITATL COMUNITARIC DE LA TIENDA EUERAT No.

LAE MERCANCIAE QUE INTEGRAN ESTE INCREMENTO DE CAPITAL SE DESCRIBEN L& LA FACTURA QUE SE ANEXA A L&
FEESENTE ACTA CUYO VALOE A  PRECIO DE  VENTA A ASCIENDE A
M

( )

QUEDA ESTABLECIDO QUE EL CAPITAT QUE AHCEA SE ENTREGA A LA TIENDA PASA A FORMAR PARTE DEL CAPITAT COMUNIT ARIO
Y SE UTILIZARA EXCLUSIVAMENTE PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOS DISTRIBUIDOE POR DICONSA A TRAVES DEL
ALMACEN . COMPROMETIENDOSE A DARLE UNA ROTACION DE

POR LO MENOE UNA VUELTA AL MES. I EL ENCARGADO INCURRE EN FALTANTE DEL CAPITAL DE TRABAJO, EL COMITE RURAL DE
ABASTC TIENE LA FACULTAD DE RECUPERARLO.

CON EL PROPOSITO DE CGARANTIZAR LA INTEGRIDAD ¥ EL BUEN U30O DEL CAFITAL DE COMUNITARIO, LOZ  SUPERVISORES
OPERATIVO3 CONIJUNTAMENTE CON EL COMITE RUEAL DE ABASTO, PERIODICAMENTE SUPEEVIZARAN LA CORRECTA
ADMINISTRACION DE ESTE RECURSO.

FIRMAS DE CONFORMIDAT.
FCE LA COMUNIDAD.

COMITE RURAL DE ABASTO

FEESIDENTE.

AUTORIDAD.
SECEETARIO.
VOCAL.

ENCARGADO.

PCOR DICONZA.
JEFE DE ALMACEN, SUPEREVISOR OPERATIVOC.
OTROE ASISTENTES:

POLITICAS DE OPERACION DE LA TIENDA RURAL
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Faliticas para la operacidon de la Tienda Rural que se convienen entre los miembros de la comunidad v Diconsa.

El manejo de la mercancia se ajustara a la reglamentacion de tiendas de consumo a cuyas disposiciones se somete la comunidad, asi como a
las siguientes condiciones:

Frimera- DICONSA, SA de CV. (Diconsa), autoriza a los miembros de la comunidad representados por su Comité Rural de Abasto, para que,
actuando en su propio nombre, vendan, exclusivamente en la Tienda Rural las mercancias, que les entregue a través del Almacén conasupo-
rural.

Lo cual aceptan los miembros de la comunidad por medio de sus representantes.

Segunda- Los miembros de la comunidad se obligan a comprar exclusivamente mercancia en el Almacén Rural v a vendera al contado al
precio que se determine por Diconsa.

Tercera- Los miembros de la comunidad, por conducto del Encargado de la Tienda Rural, deberan mantener permanentemente en dicha
Tienda el Capital de Trabajo, integrado por mercancia que se distribuye en el Almacén Rural.

El Capital de Trabajo y su Composicidn podran modificarse de comun acuerdo entre la comunidad y Diconsa obligandose la comunidad a
mantener por conducto de su Encargado, en la Tienda Rural integro el Capital de Trabajo modificado.

Cuarta - Durante el funcionamiento y operacion de la Tienda Rural, Diconsa a través del Almacén Rural suministrara las mercancias solicitadas
por el encargado en cuanto las tenga en existencia, en el entendido de que los debidos deberan ser pagados en efectivo al momento de recibir
dicho encargado las mercancias.

Quinta- La comunidad recibira de Diconsa una bonificacion por el 5% del valor mensual de sus compras de mercancias al Almacén la propia
comunidad se compromete a destinar una cantidad equivalente en la proporcién necesaria al pago de los servicios del Encargado a la diferencia
entre ambas sumas, sila hubiere, la destinara a los Usos que juZgue convenientes.

El Almacén Rural podra convenir con la comunidad en todo momento, en modificar el porcentaje del 5% cuando asilo exijan las necesidades de
sus funciones sociales de regulacion de precios.

La comunidad cuenta con los elementos suficientes para retribuir sus funciones al encargado que designa, siendo su interés directo el
surtimiento de mercancias que devengan de Diconsa la gue a su vez realizara dicho surtimiento en desarrollo de las funciones de servicio social
en que consiste el Programa conasupo-rural de Abasto, por ello las relaciones laborales del encargado en el desemperfio de su funcidon seran
ex(clusivamente con la comunidad.

El Encargado, por su parte, hace constar, en forma expresa, que la retribucion por el desempefio de sus funciones serd a cargo de los
miembros de la comunidad, que son quienes se las encomiendan por so propio interés.

Sexta - El Encargado de la Tienda Rural, para todos los efectos legales, asume frente a los miembros de la comunidad de el encargo de
depositario de: :

Cuyo uso gratuito es proporcionado a dichos miembros de la comunidad por Diconsa por conducto del Almacén, el Encargado los recibe a su
entera satisfaccidn obligandose a conservarlos en buen estado de uso y devolverlos por cuenta de los miembros de la comunidad cuando esta
sea requerida por Diconsa por conducto del propio Encargado.

El Encargado firma de conformidad el inventario de productos comespondientes a la nota de salida por transferencia.

Séptima.- En caso de que suspenda o termine el funcionamiento v operacion de la Tienda Rural, Diconsa procedera a hacer la liquidacion
comrespondiente, previo inventario de la mercancia, costalera v equipo del establecimiento, que hubiere suministrado.

Los miembros de la comunidad cubriran de inmediato a Diconsa en efectivo, la diferencia entre la mercancia y equipos suministrados v las
existencias, sobre la base de recibo de venta fijado por Diconsa tratandose de mercancia en general v de precio de adquisicion tratandose de
equipo v material de empaque.

Octava.- Los miembros de la comunidad, a través de sus representantes ante el Consejo Comunitario de Abasto, el Almacén conasupo-rural
que corresponda, requeriran el acuerdo por escrito de DICOMSA, S A DE CV., a través del Almacén Rural para vender productos no
manejados por dicho almacén.

Movena.- Diconsa podra en cualguier tiempo practicar, a través del personal que para tal efecto designe, auditorias, revisiones e instrucciones
en general, con el fin de cerciorarse de que el Capital de Trabajo con que debe operar la Tienda Rural se encuentre debidamente integrado v
que esté cumpliendo con las normas de operacidon. Con ese propésito los miembros de la comunidad, pondran por conducto del Encargado a su
disposicidn en forma inmediata, los elementos necesarios para realizar eslas actividades.

El resultado sera hecho del conocimiento de la comunidad.

Casos en gue destituira al Encargado.
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A Siel Encargado no desempefia personalmente sus funciones en la forma v témminos sefialados en las presentes politicas, asi como en las
que se lleguen a corvenir con Diconsa.

B. PFornotenerlimpia en forma permmanente la fachada, interiores, pisos, paredes, muebles y mercancias de la Tienda Rural.

C. Porno acomodar o distibuir las mercancias de acuerdo con las recomendaciones que formule Diconsa a la comunidad por conducto del
propio Encargado.

D, Por condicionar las ventas de mercancias al plblico consumidor en forma que contrarie los procedimientos que se establezcan mediante
acuerdo de Diconsa con la comunidad.

E. Porno observar el horario de trabajo establecido porla comunidad, con acuerdo de Diconsa para la Tienda Rural.

F. En caso de que Diconsa detectara faltante en el Capital de Trabajo o manejos inadecuados de dinero v mercancias que afecten la
comunidad, o a Diconsa en cuyos casos ademas se podran formular denuncias y ejercitar las acciones legales que corresponden.

Aceptacion de estas politicas.

Por Diconsa Por la comunidad

Encargado de la Tienda Campesina Jefe de Almacén.

A2-11



@Diconsa

SEDESOL

MANUAL UNICO DEL ALMACEN RURAL

Documentos Complementarios

En la ejecucion de los procedimientos incluidos en este Manual, también deben considerarse
los lineamientos establecidos en los siguientes documentos:

¢ Reglamento de Operacion del Programa de Abasto Rural
¢ Manual de Operacion de 1a Tienda Rural

¢ Manual de la Supervision Operativa a Tiendas Rurales
e Sistema de Control Vehicular

¢ Metodologia para la Reestructuracion de Rutas de Distribucion de 1os Almacenes
Rurales de Diconsa

¢ Manual de Bases de Contratacion del Personal Comunitario por las Asociaciones
Civiles y de Formulacidn v Ejercicio de los Presupuestos Mensuales v Anuales

e Estatutos de la Asociacion Civil
¢ Convenio de Concertacion entre Diconsa y las Asociaciones Civiles
¢ Manual del Vocal de Control v Vigilancia

¢ Manual de Procedimientos para la Administracion del Personal Comunitario y de
Atencidn en Aspectos Contables y Fiscales para las Asociaciones Civiles

¢ Lineamientos para Contratar, Administrar y Controlar los Programas Especiales

¢ DiconsaHoy

¢ Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de 1la Cobranza a Nivel del
Almacén, Unidad Operativa, Sucursal, Subsidiaria y Corporativo

¢ Manual de Lineamientos Normativos, Generales y Contables para el Tratamiento
de Mermas, Quebrantos y Mercancias en Mal Estado

¢ Manual de Procedimientos para el Destino Final de Mercancias en Mal Estado.

¢ Manual de Procedimientos para el Andalisis Financiero en Almacenes
Comunitarios

¢ Manual parala Toma Fisica de Inventarios ¥ 1a Determinacion de Faltantes

¢ Manual de Normas, Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion y el
Abasto de productos Basicos
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Formatos

Introduccion  Los siguientes Formatos se utilizan en diferentes procedimientos; el nimero de
pagina indica aquella en la que inicia el procedimiento en el que el Formato es

utilizado:
No. de
Formato Nombre del Formato Pagina
1 Encuestas por Familia a Nivel Comunidad 2.1- 4
2 Promedio de Consumo por Familia- Articulo por 2.1- 4
Comunidad
3 Demanda Consolidada por Familia- Articulo a Nivel 2.1- 4
Almacén
4 Sistema de Rutas, Informacion Operativa 22- 4
5 Sistema de Rutas, Informacion de Zonas 22- 4
) Sistema de Rutas, Calendario de Surtimiento 22- 4
7 Disefio de Rutas, Recorrido a Tiendas por Ruta 22- 4
8 Disefio de Rutas, Costo de Recorridos por Unidad 22- 4
9 Disefio de Rutas, Costo Consolidado de Recorridos 22- 4
10 Determinacion de los Tiempos de Espera 4.4-20
11 Eficiencia de Surtimiento al Almacén Rural 46- 3
12 Eficiencia de Surtimiento a Tiendas por Rutas de 46- 9
Supervision
13 Pedido de Tienda 51- 3
14 Presupuesto de Compras por Almacén en Unidades 6.1- 4
15 Presupuesto de Compras por Almaceén en Importe 6.1- 4

Inflacionado
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Formatos, Continuacioén

No. de
Formato

16
17
18
19

20

21
22
23
24
25

26
27
28
29
30

Nombre del Formato
Presupuesto de Ventas por Linea
Estado de Resultados Proforma por Almacén Rural
Comparativo de Ventas por Linea

Comparativo de Ventas contra Presupuesto y Cartera
(Automatico)

Comparativo de los Conceptos que Integran el Costo
de Ventas

Comparativo del Margen de Utilidad

Comparativo de los Principales Gastos de Operacion
Comparativo del Resultado de Operacion
Comportamiento de la Infraestructura Comercial

Comportamiento del Capital de Trabajo

Comparativo del Saldo de Cartera

Analisis del Sobreinventario

Indicadores de la Participacion Comunitaria
Participacion de la Mesa Directiva

Evaluacion del Programa de Trabajo del Supervisor
Operativo

Pagina
6.1- 4
6.1- 4
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
6.1-12
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Formatos, Continuacioén

No. de
Formato Nombre del Formato Pagina
32 Indicadores Sociales 6.1-12
33 Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Cercanas al 6.4- 1
Almacén
34 Encuesta de Precios en Tiendas Privadas de Distancia 6.4- 1
Media al Almacén
35 Encuesta de Precios en Tiendas Privadas Mas 6.4- 1
Lejanas al Almacén
36 Concentrado de Encuesta de Precios en Tiendas 6.4- 1
Privadas
37 Margen de Ahorro al Consumidor por Almacén 6.4- 7
38 Margen de Ahorro al Consumidor por Unidad 6.4- 7
Operativa
39 Margen de Ahorro al Consumidor por Sucursal 6.4- 7

40 Margen de Ahorro de la Empresa 6.4- 7
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SUCURSAL [ JALMACEN ] NOMBREDELACOMUNDAD [ ]

UNIDADOP [ JRUTAN" [ ]
N°DE FAMILIAS ENCUESTADAS [ ]
ENCUESTAS POR FAMILIA

A NIVEL COMUNIDAD
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EEEEEEEEEE] rom
ARTICULO PRESENTACION |[£ |2 | |£ |2 £ |E | |E = | cominpap

N2 INTEGRANTES POR FAMIUA =>

FORMATO 1




SUCURSAL [ JAIMACEN [ ]

UNIDADOP[ | RUTAN®
PROMEDIO DE CONSUMO POR FAMILIA-ARTICUL

POR COMUNIDAL

1

MOMBRE DE LA COMUNIDAD:

M DE FAMILAS ENCUESTADAS

1
1

PROMEDIO DE
CONSUMO POR FAMILIA

ARTICULO

PRESENTACION

LAWCD

[aliles]

ENWNOD

FANOD

Ealiles]

Elaliles]

LNNOD

Epliles]

BRWOD

N ANOD

TCTAL

(DEMANDA TOTALS
NP FAM . ENCUEST.)

FORMATOZ




SUCURSAL: ALMACEN:
UNIDAD OPERATIVA:
TOTAL DE FAMILIAS EN AREA DE INF. ALM:

DEMANDA CONSOLIDADA POR FAMILIA-ARTICULO A NIVEL ALMACEN

ARTICULO PRESENTACION PROM.CONSUMO
POR FAMILIA

DEMANDA CONSOLIDADA
A NIVEL ALMACEN

DEMANDA CONSOLIDADA= TOT. FAMILIAS DEL AREA DE IMF. DEL ALMACEN * PROM. DE CONSUMO POR FAMILA

FORMATO 3




DIRECCION DE OPERACIONES
GERENCIA DE TRANSPORTES
SISTEMA DE RUTAS. INFORMACION OPERATIVA

SUCURSAL :

UNIDAD OPERATIVA:

ALMACEN :
No. DE NOMBRE O VENTA TONELADAS
TIENDA LOCALIDAD MENSUAL | DESPLAZADAS

(9 SEMANAL

FORMATO 4




SISTEMA DE RUTAS. INFORMACION DE ZONAS.

DIRECCION DE OPERACIONES
GERENCIA DE TRANSPORTES

SUCURSAL :

UNIDAD OPERATIVA:

ALMACEN : ZONA DE

No. DE NOMBRE O KILOMETROS RESTRICCIONES
TIENDA LOCALIDAD PAVIMENTO| TERRACERIA|BRECHA| TOTAL |[EQUIPO | TEMPORAL

FORMATO 5




DIRECCION DE OPERACIONES
GERENCIA DE TRANSPORTES
SISTEMA DE RUTAS. CALENDARIO DE SURTIMIENTO.

SUCURSAL:
UNIDAD OPERATIVA :
ALMACEN :
NUMERO |CAPACIDAD CALENDARIO DE RUTAS A RECORRER
ECON.

LUNES | MARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | SABADO

FORMATO &
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SUCURSAL.:

UNIDAD OPERATIVA:
MES Y ANO:
COMPARATIVO DE VENTAS CONTRA PRESUPUESTO Y CARTERA (POR TIENDA Y RUTA DE SUPERVISION)
N° RUTA TIENDAS MENSUAL PRESUPUESTO VARIACION OBSERVACIONES
ABSOLUTA RELATIVA
RUTA 1 1
2
3
4
5
B
7
g
[SUBTOTAL
RUTA 2 9
10
11
12
13
14
15
16
[SUBTOTAL
RUTA 3 17
18
19
20
i
22
23
24
SUBTOTAL
RUTA 4 25
26
27
28
29
30
3
32
SUBTOTAL
TOTAL

NOTA: ESTE REPORTE SALE AUTOMATICAMENTE DEL SIACY SE LLAMA VENTAS CONTRA PRESUPUESTO Y CARTERA.

FORMATO19



0€ O1YWHOd

Y.inya avaniin

Y.L13N YLN3A

0LlS0D V.LOL

SY.IN3A
30 0150

NS
% S0 NQISIAQYd

TvLlolans

SOLNYYa3any

SYWY3IN

0av.Ls3 TvYw

YALLY13Y Yinlosay

YALLY13Y

Yiniosay

Y

LH0dNI

Y

JL0dNI

Y

Lu0dnl

HORILINY ONY 130 S3W
OWSIN 13 YHINOD S3W T3a NQIDYRIVA

HOMAINY

S T3 VHINOD S3W 130 NQIDVRIVA

HORMILNY/ONY/SIN

HOR™MILNY S3N

TYNSNIW

OLd3DNOD

INFOVINY

'SY.LN3A 30 01502 73 NYYOILNI 3ND SOLdIONO0I SO 30 OAILYYYINOD

‘ONY A ST

‘'YAILYY3IdO dvdiNn

SIYSHNONS




L O1YIWHOd

TYLOL

YALLY T3 viniosay YAILLY 13 viniosay VALY 1| vlniosay LNY/ONY/SIWN LNY/SIN OSINQUdNOD TYNSNIW

HORIALNY ONY 13a S HOIHAINY OSINOYdWOD 0153NdNS3yd NISNYI Y3NIT1
OWSIW 13 YHINOD S3W 130 NOIDYRIYA| S3W 13 YHINOD SIW T30 NOIDYIHYA 13 YHLNOD SIW 130 NOIDYIHYA

‘avariiin 3d N3O YYIN 130 OAILYHYdINOD
‘ONY A 53N

'YAILYY3 O dvdiNn
INFOVYINTY SIYsdNINsS




£2 O1YWHOd

YAILY13Y|  ¥1n10say YAILY13d|  vLnlosay 0avINWNoY 0av1
As o nansTud |MS B nmnow |V %] 01s3IndnsIud  |A's %[ Tvnsnaw
OSOIdN0S 1 TadIA00 5 T OSIOd A0S GHﬁu__m__ﬁumm_: Dﬂﬁ__FJDmmm
NQIOYH3dO 30 SOAv¥11Ns3d 30 OAILYIYdINOD
ZZ OLYWHOd
I¥10L
SAAFAINAWOD
T OIDAY3IE
SALNT2IHan
A STNAILSNE WO D
MDY dvd3d
A NOIIFALISNOD
"OLMIIWINI LN W
vally13d|  viniosav] wallv13d|  winiosav 00V AV oav1l YININD
As S nansaud 1M B nmnow |VS | 01S3IndnsIud  |{A's %[ Tvnswaw
OSMOHdWOD 13 YHLIHOD SN OSMOHANO0D 0153NdNS 3dd oLSYO
130 0 OYTINNNDY T30 HOIDYIHYA YHLHOD 53 130 HOIDY IdYA

"NORDYY3dO0 30 SOLSYD SATYdIONRd SO 30 OALLYHYANOD
‘ONY A 53N

WAVININNDY YLINIA S IWNSNIW VINIA
‘YAILYY3IdO AvdiNn
SNIIOYINTTY Svsdanons



5 01YWHOd

OMVLINNINOD T¥1IdYD
VYSNO2Id 1¥11d¥D

NOIDVL10d
gl< gL 66"V L0’ ER)
vLn10say YAILY13H vinlosay
1NV s IvYLOL NOQIDYLOY
HOMIALNY sonwisam | TN S [ 430 0qtvs OLld3JNOD
ONY 130 S ORIALNY
OWSIW 13 YHINOD  [SIW 13 VHLNOD SIW 130 NOIDVTHYA
SIW 130 NOIDWIYVA
orvavil 34 1vLidvD 713d OLNINYLYOdINOD
2 OLYWHOd
SIMYAD | SINoDwIIANTd | Swunlyidy | sTWwAD | SsInoldwlianId SYUNIYIdyY oV 130

SINOIDJYAYISH0 INV/ONY/SIW | LNV STW | 19n10V oavINNoY NSN3 OINI Y SYONILL

YIDUINOD YHNLONYLSIYHLNI ¥ 3d OLNIWYLHOLINGD
‘ONY A ST
"WALLYY3dO avaiNn

‘NIDYNTY

SYsENoNs



SEOLTHEC

OALYHLSINIWGY 343rdans NIDWWIY 30 3431

ViAId A JHENON Vi A SHEWON
ANYOANOD oyoavia

SSINOIDYAHISE0

0aviins3y

0ava0udAOD T¥LOL|

(Y2112 3d53) SOULO (+)
OAILDIAT(H

YYD 30 STIVA (4

S3IW 13 H3 S00YIITdY SOLSYO [+

YHOOYHLNIDHOD YLHIAND Y1 ¥ 501150430

NOIJ ¥HOUdWOD

Heg0ddWOD ¥ IYL0L

S3ALHAINTD 30 HQIDYHIdND 3d HOd SOSIHIHI (+

HOIHILHY S 3 130 SOL5YD vdvd 0153ndsia OoAlLD343

VIDNI¥3dIa

09vd 30 3LNIIANId NOID ¥uNLOvd (-}

S 30 JHHIID 1Y Y ILHYD 30 ITaYLHOD 00TYS

ILH0 dAl OLld3ONOD

'S3LNIITD 30 YH31Y¥D 30 0d1¥S 130 NOID vEOUdWOD
‘ONV A S3N

+d0 A¥aINN
NIOWYWIY CI¥SHNINS



L2 0 LWWH0d

NI TY 30 34390 OAlLlYd3d0 343rdns

03143 Dd0gvy13

JLHOdNI avalLNYD

0lsvavs3a HIHIASNYHL ¥ OYLlINvdYd OldYLNIANI S¥IQ ArviNvyD NOIOYLNIS3Yd OIN2ILYY | JAVYID
HO0d Y1NIA ¥1 N3 OLOVdINI

0L18vavsad dod OLIVYdINI 13 A OIYLNIANITHTIOS 1340 SISITYNY
‘ONV A SINW

‘YAILYYIJO avaiNn
NIV 1YsdNanNs




82 0LwWHOd

Wi

i

i

MOIDY LI2%dYD 30 3054N0 NOH3181034
IND ¥ANIIL 3T SOAYIAYINT 30 N

Wi

i

i

S¥AILOTHIO S¥EIW % 300ILdYdW I S054N0

Wi

i

i

MOIDY LI2%dYD 30 3054N0 NOH3181034
3ND 0L5%EY 30 3371%dNd 33LIW0D 3T N

i

i

i

i

i

i

i

S31NIDIA SO0V YINT 3T OHIWNN

S3ALMNIDIA STTVENE 53 LIW0D 3T OHIWNN

SOOdYLNIE SF1WI00

S00%1533dd 534 INIILEYd 3371%007

SOIFYLINAWOD 537%2071 301101

S00%1534dd SOIFY LINOIWOD 537%007

S50I1d0dd SOIdYLINAWOD 337%007

S0dI8103d WION1DIA
ATOHLINOD 3T T%20A 13T S3LH043

500181234 WINIIL 30 SFWHO NI

WINYHO0Hd 1Y ONHOL N3
SYWAVZITY3H SYIHY LINNIWOD SYIHWYSY

VALY 13d

¥inlosav

YAILY 13

¥inlosav

HORMILNY ONV
S3IN 13 YHLNOINOID VIbYA

HORMALNY

S3N 13 YHINOD NOIDVIEYA

INV/ONY/SIN

LNV/S3N

oavininNo v

IYNSNIA

OLd3oNOD

YIFYLINNWOD NQIDVdIDILYYd ¥1 30 S3H0AVYIIANI

‘NIIYWIY

‘ONY A S3NW

‘YAILYYIHO avadINn
¥sdNaNs




BZ OLWWHOd

Y10l

S3AYAIALOY SVHL0

SYIRIVLINAWOD SYITaNVYSY

SY[HOLIaNY N3 NOIDVdIdIL LYY d

SYAN3IL ¥ SINOISIAYILNS

YAILY 13 ¥in1osav

YAILY13Y ¥.1lnlosav

01S3aNndNSs3ud S3AVAIALOY

‘NIIYWIY

oalouars ‘00YINYHO0Hd 07 YHINOD INYSIA | oavInanNoyY | o oo | TYNSNIW OLd3IONOD
73 YHINOD OOWAYNOOHd S3W 130 SIAVAIAILDY S3N 130 OOWAVHOOHd OuINNN Ou3WNN O¥IWNN
OLSYO 130 NOIOWIHYA S¥1 30 NOIDVINVA
YAILDIHIQ ¥S3IW ¥ 30 NOIJYdIDILYdYd
ONY A S3N

YALLYYIL O avaINn
YsdNoNs




DEOLTHEC

COLNIIWITNND 33 %

Lol

9

5

¥

g

[4

L
oAILTEIdO SMIVATYIY | SWOVMYHOOMd | SWOVZITWIM | SYOVWTMOOMd | SYOYZIIvEM | SYOWWYHOOMd | SWIVA N3N | SWOTWYHOOMd | EYOYATYIM | STOWWYAOOMd | SWIVRIYIM | SWOIvEYH00Md
WOEANIANE SINOID AN 530 SWONIIL 3TN winy
130 W sTUlD 50109 ¥d 30 50N NLET WIS 30 503N 53 17H93LNI SANO S A3 NS 57373 WS smyouany

OAILYHIdO HOSIAYIANS 1340 Orvaval 30 WNvHO0dd 730 NOID¥YNTV¥AI
ONV A S3N

YALYE3dO avaiNn
NIV CI¥SHNINS




IY¥SHNDNS A OLNIIWINILNYIN 3T OS5 1AH34NS ‘0SIATY

WAILDFHIA ¥53M ¥ 30 LHOdSNY AL 30 T¥I0A ‘ONINg OLSIA

NIZYIWTY 30 3330 ‘gdogy3a

HEOLTHHOS WA IS Do8YD A JHINON
SINOIDVANISHO HITIVL 01802 00vdvd3d YWILSIS HITIVL 0153ndNS3dd HvHVdId ¥ YWILSIS avanYdyD OMONOD3 OHIWAN
SYAVZITVY3Y S3aVaIALLDY SYOQYWVYHI0Nd SIAVAIALLDY
J1HO0dSNYHL 340 0dINE3 1330 OLNIIWINTLNYIN 30 YWYH90Hd 13d NOIDYNTYAT
TONY A 83N

NJOYIWTY

YAILLYYEId 0 avdiNn
¥sHNONS




€€ O1YWHOd

OMVYLNIWITdWOD OLSvYavY

SYIONYIHIW 30 In3andl

¥S34O0™d 30 0O vd

¥YNOV 3d 09vd

ZN13d09vd

Q3"d02

¥INO4313L

SOIDIAY3S SOU10

JINIFWVYLITHIANI SOQYHINTO SOITdINT

JINIFWVYLITHIQ SOTVEIINIO SOITdW3

YavI2143INIE NQID¥180d

SIHOAINNSNOD
S07 ¥ 0avav1svdl OHdOHY 30 3LH0dI

{ %) OYHOHY 30 N3OUYIN

QYdLLNYD

OLd3INOD

‘NIOVINTTY

SATVIOOS SFHOAVIIANI
ONY A 53N

YALLYYE3dO avadiNn
SvsdnNoNs




EEQLYIHYEC

NIOVIWTY 30 343r HOSIAYIANS
0alTvA oyoay13a

e

£g

zg

=]

SIANOIIY¥AYISTO {oM2amog ' avanw207 Old " 0a3) NOI2%218n JHINON YOAONIIL
IVLOL
SOWTHD ¥l NOLY
SOWvAD 02C SO0v v N3 S3HD
SOWYED 00% OATOd NI 317 1000HD
SER T¥1393A YOILNTW
SER [wWINY O BW) Sv0ISYE SY1d 1190
SOWYHD 051 H00v¥001 30 NOGWT
SRR O9[dL 30 YNIgvH
SOWvdD 002 YdOS vavd v.15vd
SOWYHD 00% Wl d3aNYAY 1 30_NOSWr
SER CEENERRES
SOWYHD 001 3780705 33v0
507104 ¥ OOINIISIH 13dvd
SOWYdD 0FE OAT0d N3 IHOT
SOWYHD ST YNIQEYS
SOWYAD 005 OAT0d N3 3INIOHE3130
oL 378115 3IN0D T¥1393A ILEDV
SRED ZI¥W 30 ¥NIdvH
SRED AvaNYLS3 avonzy
SRED Z0ddv
SRED 70r 54
SRIED 7N
v e za 18
YSHODIA YAW3IL HODS3Avale 201 QOAdINILNOD TOuUYIA 012naoud
M3 SYavAldd SYAN3IIL N3 SOIDTdd

San NIV

FALYH3dO AYAINN O TWSHN2Ns

NIOVIWTY 130 VIO3W YIONVYLSIO ¥ SYAVAIRMd SYANIIL N3 SOI03dd 30 ¥1S3INONI




FEQLTIHECS

NIDVWIVY 130 SYNVYIra1 SYW SYAVAIRY SYANIIL NI SOID3dd 30 ¥1S3INONI

NIOVIWTY 30 343r HOSIAYIANS
0alTvA oyoay13a

vy

£v

v

X

SIANOIIY¥AYISTO OMDIWOA  a¥any207 Oldw '0a3) NOI2%218n JHINON YOAONIIL
IVLOL
SOWTHD ¥l NOLY
SOWvAD 02C SO0v v N3 S3HD
SOWYED 00% OATOd NI 317 1000HD
SRR TY1393A ¥YOILNTW
SER [wWINY O BW) Sv0ISYE SY1d 1190
SOWYHD 051 HJ00v¥00L 30 _NOGWT
SER 09(dL 30 YNIdvH
SOWvdD 007 YdOS vavd v.15vd
SOWYHD 00% Wl d3aNYAY 1 30_NOSWr
SER CEENERRES
SOWYHD 001 3780705 33v0
507104 ¥ OOINIISIH 13dvd
SOWYAD 0FE OATOd N3 IHOT
SOWYHD ST YNIQEYS
SOWYdD 005 OAT0d N3 3INIO 3130
odLT L 3781LSIN0D T¥1393A ILEDV
Ol ZI¥W 30 vNIdvH
SRED AvaNYLS3 avonzy
SRED Z0ddv
SRED 70r 54
SRIED 7N
(& £y zv v
YSHODIA YAW3IL HODS3Avale 201 QOAdINILNOD TOuUYIA 012naoud
M3 SYavAldd SYAN3IIL N3 SOIDTdd

San NIV

FALYH3dO AYAINN O TWSHN2Ns

NIOVIWTY 1Y SYNYIHID SYAVYARMd SYAN3IIL NI SOI03dd 30 v.1S3ININI




SEQLYIYEC

NIOVIWTY 30 343r HOSIAYIANS
0alTvA oyoay13a

72

£2

Z2

12

SIANOIIY¥AYISTO OMDIWOA  a¥any207 Oldw '0a3) NOI2%218n JHINON YOAONIIL
IVLOL
SOWTHD ¥l NOLY
SOWvAD 02C SO0v v N3 S3HD
SOWYED 00% OATOd NI 317 1000HD
SER T¥1393A YOILNTW
SER [wWINY O BW) Sv0ISYE SY1d 1190
SOWYHD 051 HJ00v¥00L 30 _NOGWT
SER 09(dL 30 YNIdvH
SOWvdD 007 YdOS vavd v.15vd
SOWYHD 00% Wl d3aNYAY 1 30_NOSWr
SER CEENERRES
SOWYHD 001 3780705 33v0
507104 ¥ OOINIISIH 13dvd
SOWYdD 0FE OAT0d N3 IHOT
SOWYHD ST YNIQEYS
SOWYdD 005 OAT0d N3 3INIO 3130
odLT L 3781LSIN0D T¥1393A ILEDV
Ol ZI¥W 30 vNIdvH
SRED AvaNYLS3 avonzy
SRED Z0ddv
SRED 70r 54
SRIED 7N
(&) £2 ) )
YSHODIA YAW3IL HODS3Avale 201 QOAdINILNOD TOuUYIA 012naoud
M3 SYavAldd SYAN3IIL N3 SOIDTdd

San NIV

FALYH3dO AYAINN O TWSHN2Ns




NIDYWIY 30 343r

HOSIAHIdNS

¥ crveis 0anva ouoavi1a
[
S3INOIDYAHISHO {OMIDIWOA A AvalTvI01 "OldW ~0a3) NOIDYIIaN THEAWON Van3ll
V101
SOWYHD vL 1 5340100 ML
SOWYHD 00T ERERGIT S00vLYINT ST1IHD
SOWYHD 00F 000HD 000HD 0/110d N3 ALV I000HD
ER 00530 THLIOT A vOI LN
o 1 YEINYD WINY| Sw0ISva (YWINY A B S¥13T1¥0
SONYHD 05 ) 1537 H00¥001 30 MO
ER T3V NYS 091 30 W IdvH
SOWYHD 00T WNEIA0N YOS vevd viSvd
SOWYHD 00F 3107 WIMIANYAY] 30 MO
ER COIE] CEENERRES
SOWYED 00+ 0JISW 10 FIEM105 34%0
S0TI0d ¥ REED] 00NIIOH 13dvd
SOWYHD OFE 0aIN 0/10d N3 3HOT
SOWYHD 52k HAWAYNO WNIdEYS
SOWYHD 005 w304 0/10d N3 3IN3 943130
eI THLEIE0 EREICEL R GEETIERT S
oAl EREELI] HLERE RS
oL JANYHD HYaNY1ST dvONZy
O OavS¥ANT Z0dHY
oAl OMFWIq H014 RGIEE
O 00N 18 210
YSHNODIA 1D 0avAldd [ l [ [3 4 L $083d
0901V 1Y) [OLELL ] [=] OdINILNOD YIHYW 012Na0Hd
[ORERTE SYAYAMd SYANIIL NI S0ID3dd SYLNIA
"zwuqm_mﬂ WAILYHIHO AYdING O TYSHNINS

SYAVYARMd SYONIIL N3 SO103dd 30 SYLSININT 30 0O ¥HLNIINOD




NIOVYWIY 30 343r

L8 0LYWE0d ododavi3

Ol3N

vaviaisans

NIDYWIY HOd NIDFNIY

OHHOHY 30 NIDHYKH SYLNIA
NIV T 7101
WHLE3INW Tv1l0.19ns
SOWYHD ¥l 5340700 N1
SOWYHD 002 WMNIHOW S0dvLY N S3TIHD
SOWYHD 00F OJ0HI 020HD 0A70d N3 L9 T020HD
OA | 00432 T 13934 ¥IT LNV
OA | YEAWYD WINY]  SY2IEVE [WIING A BW) SY 131199
SOWYHD 051 1537 dO0dv 20130 NOgwT
OA | THvdvd NS 09141 FaWNIdwH
SOWYHD 002 WNHIA0W wd0S vivd ¥.1Svd
SOWYHD 00F 310% WIHIANTAYT 30 NOFWT
OA | I WEIW 3T s
SOWYHO 001 02189712 J1EN705 3492
S0T0d ¥ Tv3d 02INIIDIH 13dvd
SOWYHD OFE odin 0A70d N3 IHITT
SOWYHD SZF KAWATND WNIOHYS
SOWYHD 005 w04 047704 N3 31N3DH3130
oL T¥LSIHD J19IL53IW0 D Tw1393A LI TV
oAl WISV ZI¥W 30 ¥NIdwH
oAl TANTHO Hy ANY LS dvINIY
oAl 0avSvANT I0ddv
oAl OAwW 30 4014 10rH4
oAl OINwTd IWW
S3TWLOL Bos3d (50534 % T1dWIS SWNIJHIND Z 0 dwnldd WEMODIA
SWLM3A NI [els b ENER] OHHOHY 30 QIa3WoHd QO0T%1LYD QANILNGD WO QLINAo0Hd
MNOIDYd R LdYd 30 % OHOHY AN ER [RER= k] O [234d

SAN NIIVYWIY

NIDVWITY HOd HOAIWNSNOD 1V OHHOHY 30 NIDYUYIW

‘YAILYHAdO aV¥AINN O T¥YSdNINS




88 0L Y04

TedINID ILNIHTD

TwSHNINS 30 ILNIHID

SANOIDwHIL0 30 ILNIHIDENS

08 oA OSIATY ‘oHogy3
531 Odaway] S0L0Na04d
30 0dNE9
S0015va
TSENINS H0d OHHOHY 30 KIS HYI —— HOd Odd0HY
SOAYIdISANS|  ygouw
TwloL
THNSNIW MNIDWIY | 0gnge Hod [NOIDYdIDILE Y OHHOHY | 0dNEO H0d [NOIDYIDILE Y OHHOHY | 0dNED H0d | NOYIDILEY S OHHOHY
: \ SHINTA \ SHINTA \ SYLNAA
SEOYNY, [EYLIN SVLNTA| HOd OMHOHY | ogvaaanod 30 % 30 NIOMYN_| 0QwHINOd 30 % 30 NI9MY I | 00¥dIANOd 0% 3aNIOHYH | NIOVINTY
MIOHYI S3l0ddvay S00IEYE S00vI0ISENS

=1

wAILEId0 vdIiNn 404 JOTIWNSNOD Ty O8HOHY 30 MDA

FAILYHIHO dvadIMn

TWEHNINS




EE0LYHHOd

Twe3INID 31N3H3TD

Q1S¥aY A SINOIZ¥HIJ0 30 ILNIFH3TD

OsAIY OHoayY 13
ST 1OMYyaY| S0LoNd0dd
30 0dNEo
WIHYIQISANS H0d OHEOHY 30 NIoHYI SOOISYRN 404 ouory
SOOVIQISENS] 3oy
Lol
TWNSMNIW | IWSHNDINS | 0gnye Hod [NOIDYIDILE Y OHHOHY | OdNES H0d [NOIDWdIDILEY OHHOHY | OdMd9 H0d | NOIDYIDILH YL OHHOHY
THSHMINS S¥LIN - (H0d OHHO0HY | aayyadnod Ia% SYLNIA |30 MO | 00¥d3IAN0d 30% SYINIA |30 MOV | 0OWHIANOd 3% SYLNIA [ NIOHWW
Hod ONog | S¥LNIA R TWSHNONS
S3LOHHYEY So1sYs SOOVIdISaNs
S3W
THSHN2INS

T¥SHN2NS J0d SO0INNSNOD TV OdHOHY 30 NIDHVIN




o OLYWHOd

YS3ddNS

(%) ¥SIHdNIT ¥1 30 OYHOHY 3a NIDEYIN

SANOIDYHId0O 3d NOIDI234IA
¥SNODIA

OId3N0Yd |S310-Wd¥aY | SO2ISYE | SOAYIAISANS | OIdIN0Yd | SIL0YHYAY | SODISYE [ OIJ3IWOUd | S310HdYay [ SO21SYE [SOAVIAISANs | YAILYHIdO
avaiNn
IvLOL ONYEHN Ivdnd AYSHAONS
‘53N




& biconsa
mi—————————
Secretaria Técnica del Consejo de Administracion

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 54 de la Comisién Interna de Administracion y Programacion
(CIDAP) de Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 6 de marzo de 2008, se presentd el
siguiente acuerdo:

02/CIDAP 54/2008/ORD. Con fundamento en el punto VI, inciso b, atribucion
numero 12 y 13 del Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V., el pleno
de la CIDAP autoriza modificar en cada documento vigente del acervo
normativo de la empresa, la nomenclatura de los programas de Abasto
Rural y de Apoyo Alimentario, mediante la inclusion de una hoja al final de
cada Manual que contenga el texto siguiente: “Donde dice Programa de
Abasto Rural se entiende Modalidad de Abasto Rural; asimismo, donde dice
Programa de Apoyo Alimentario se entiende Modalidad de Apoyo
Alimentario. Donde dice Programa se debe entender Modalidad, si es que el
concepto Programa del texto que se lee se refiere al Programa de Abasto
Rural o al Programa de Apoyo Alimentario. Donde dice PAR se entiende
Modalidad de Abasto Rural; y donde dice PAL se entiende Modalidad de
Apoyo Alimentario”, lo anterior de conformidad a las Reglas de Operacion
del Programa de Apoyo Alimentario y Abasto Rural a cargo de Diconsa, S.A.
de C.V., para el ejercicio fiscal 2008, publicadas en el Diario Oficial el 30 de
diciembre de 2007.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
24 dias del mes de marzo de 2008.

Licjbm@’;‘ﬁg;i guez Pastrana
Secretario Técnico de la Comision Interna
de Administracion y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur, o, 3483, (ol Miguel Hidalga,
México, D.F, Tlalpan, 14020 t.rsa (55) 5229 e70n | wwwadizonsa. gob.mx



Secretaria Técnica del Consejo de Administracién

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 85 del Honorable Consejo de Administracion de Diconsa, S.A.
de C.V,, celebrada el dia 13 de marzo de 2008, se presentd el siguiente acuerdo:

07/111/2008 Con fundamento en lo establecido en la Clausula
Décima Novena, fraccion XVI de los Estatutos Sociales de Diconsa,
S.A. de C.V., el Honorable Consejo de Administracion aprueba al
Director General, por conducto de la Direccién de Desarrollo, incluya
al final de cada uno de los documentos del Acervo Normativo de Ia
entidad una hoja que haga referencia al cambio de la nomenclatura
de los Programas de Abasto Rural y de Apoyo Alimentario, en
cumplimiento a lo dispuesto en las Reglas de Operacién del
Programa de Apoyo Alimentario y Abasto Rural a cargo de Diconsa,
S.A. de C.V. para el ejercicio fiscal de 2008. Asimismo le instruye
para que se actualicen los archivos para su difusion, tanto en la
pagina interna como en la pagina web de Diconsa, segun lo
establece el Manual de Politicas y Procedimientos para la
Elaboracién, Actualizaciéon y Conservacion de Documentos
Normativos de Diconsa, S.A. de C.V..

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
26 dias del mes de marzo de 2008.

/

Lic. Jorge Dominduez Pastrana
Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
A : México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.ditonsa.gob.mx



