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l. Introduccion:

El presente Manual tiene como base el Manual de Procedimientos para la Administracién
y Control del Fondo Fijo de Caja de Aimacenes Rurales de Diconsa, autorizado en la
sesion ordinaria no. 70 del H. Consejo de Administracion, celebrada el 24 de junio del
2004 y de la sesion ordinaria de la CIDAP no. 39 celebrada el 31 de mayo del 2004.

Sin embargo, dicho Manual requeria de algunas presiciones o definiciones adicionales
que consideraran la realidad operativa de los Almacenes, es por ello que con base en
una amplia consulta con el personal de Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes se determiné actualizar los lineamientos y politicas para el
ejercicio eficiente y transparente de los recursos del Fondo Fijo de Caja, para gastos de
Operacion y Administracidn de Almacenes Rurales de Diconsa.

Il. Objetivos:

» Proporcionar a los Jefes de Almacén y Subjefes Administrativos de los Almacenes
Rurales, las herramientas necesarias para el manejo y control del Fondo Fijo de
Caja que se les asigna.

* Regular los tramites requeridos para el pago y la comprobacion del Fondo Fijo de
Caja.

¢ Normar la operacién financiera de los Fondos Fijos de Caja, a fin de eficientar y
transparentar el manejo eficaz de los recursos y de la informacién presupuestal de
Diconsa, las Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes Rurales.

* Permitir el gjercicio del Fondo Fijo de Caja con eficiencia, eficacia y transparencia,
para con ello contribuir al cumplimiento del objetivo de Diconsa y demas
ordenamientos aplicables emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica,
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y Secretaria de Desarrollo Social, asi

como la expedida por Diconsa.
P
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ill. Glosario:

Administracién y Finanzas. El area de Administracion y Finanzas de la Sucursal o
Unidad Operativa de la cua! depende el Almacén.

Almacén(es). Almacen(es) Rural{es) de Diconsa.

Area de Presupuesto. El area dependiente de Administracion y Finanzas encargada
de la revision y captura de los gastos del Fondo Fijo en la Sucursal o Unidad
Operativa de la cual depende el Almacén, representada a través de su Titular o la
persona designada para tal efecto.

CEGAP. Cédula General de Afectacion Presupuestal.

CEGAP de Comprobacién. Documento utilizado para comprobar un gasto emitido
mediante un Oficio de Comision o una Solicitud de Gastos a Comprobar. Cabe
sefalar que este documento presupuestal no genera la elaboracién de un cheque.

CEGAP de Erogacion. Documento utilizado para solicitar el recurso para pagar un
gasto realizado considerado en el Anexo 1 de este Manual.

Clasificador. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion PUblica
Federal vigente.

Comisién. Los mandatos o delegaciones de trabajo que en el ejercicio de sus
funciones, realizan los servidores publicos en representacion de su area de
adscripcion, y cuyo proposito esta relacionado con los objetivos del drea comitente.

Custodio. Persona designada por el Jefe de! Almacén para realizar la administracion
control, ejercicio y comprobacién de los recursos del Fondo, cuando el Subjefe
Administrativo esta imposibilitado para realizar esta funcion.

Diconsa. DICONSA, SA. de C.V.

Direccion de Finanzas. La Direccion de Finanzas de Oficinas Centrales de Diconsa,

ﬁ*e 0 PAGINA 4 D§/‘3'2'




DICONSA, S.A.DE C.V.

= Diconsa

SILAETYARIF BT
DEFARHGI LG S0014d

FO-DGO-002

Presentacion del decumento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién y Control del
Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-F106

representada a través de su Titular o la persona designada para tal efecto.

» Documento de Resguardo. Documentos contenidos en fos anexos 6 y 7 de este
Manual mediante el cual el titular del Fondo recibe los recursos correspondientes,
haciéndose acreedor a todas las obligaciones y responsabilidades establecidas.

» Documento(s) Presupuestal(es). Documentos que se utilizan para la afectacién del
presupuesto de gastos (CEGAP de Erogacion, CEGAP de Comprobacién, Oficios de
Comision, Solicitudes de Gastos a Comprobar).

¢ Documento(s) Comprobatorio(s). Documentos con los requisitos fiscales
especificados en la fraccion Vill. Politicas, Bases y Lineamientos, inciso B.b numeral
10, de este Manual., para comprobar el gasto como son: Factura, Recibo de
Honorarios, Nota de Venta, Recibos de pasajes locales y/o Recibo de caja expedido
por la Tesoreria o por el Subjefe Administrativo del Almacén.

* Ejecutor(es) del Gasto. E! personal que solicita recursos para efectuar un gasto con
cargo at Fondo Fijo de Caja.

» Fondo. Importe en efectivo o cheque que se entrega al Jefe del Almacen de acuerdo
a lo estipulado en el presente Manual.

» Gastos fuera del Fondo. Todos aquellos gastos que realiza el Almacén y no se
cubren con los recursos del Fondo Fijo de Caja y que se realizan en las Oficinas
Centrales, Sucursales y/o Unidades Operativas por cuenta y orden de los mismos.

e Manual de Presupuesto. Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el
ejercicio del Presupuesto, en Diconsa, S.A. de C.V.

» Manual de Gastos de Viaje. Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y
Pasajes de Diconsa, S. A.de C.V.

» Qficio de Comisiéon. Documento oficial en el que se sefiala el objetivo,
temporalidad, lugar de la comision y se consignan los recursos para pasajes y
viaticos correspondientes, considerado en el Anexo 2 de este Manual .
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» Oficinas Centrales. Oficinas de Diconsa ubicadas en el Distrito Federal.

* Operaciones. El area de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa de la cual
depende el Almacén.

* Recibo de Caja. Documento expedido por la Tesoreria que certifica el ingreso de un
recurso, por la devolucion de un gasto no ejercido.

¢ Saldo Presupuestal. Importe del presupuesto por ejercer en una partida
presupuestal, resultante de la asignacién presupuestal autorizada a un area de
responsabilidad, menos los importes comprometidos y ejercidos.

« SIF. Sistema Integral de Finanzas.

* SIFA. Modulo del Sistema Integral de Finanzas para e! control de gasto en los
Almacenes.

+ Solicitud de Gastos a Comprobar. Documento presupuestario considerado en el
Anexo 3 de este Manual, que se utiliza para solicitar recursos diferentes a viaticos,
gue no cuentan en el momento con documentos comprobatorios y que
posteriormente seran comprobados mediante un CEGAP de Comprobacidn.

 Titular del Fondo. Jefe del Aimacén al que se le asigna el Fondo.
» Tesoreria. Area responsable de manejar los recursos financieros en la Sucursal o

Unidad Operativa en el Almacén, este papel lo desempefia la Subjefatura
Administrativa.
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IV. Marco legal:

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

Leyes.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
» Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica Gubernamental y su
Reglamento.

« Codigo Fiscal de la Federacion.
Disposiciones diversas.
» Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal.
» Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.
» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
» Disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
+ Oficios Circulares
o Disposiciones Generales para el Proceso de Programacion y
Presupuestacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente emitidas por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcion
Publica, la Secretaria de Desarrollo Social o las Oficinas Centrales de

Diconsa.
j /) PAGINA 7 DB\32




DICONSA, S.A.DE C.v.

BOLMY v i
DESAREGLLG “0ias

FO-DGO-002

Presentacion del documento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién y Control del
Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-FI06

» Lineamientos Presupuestales emitidos por el Gobierno Federal o Diconsa para el
ejercicio correspondiente.

V. Referencias:
e Manual de Organizacion de DICONSA S.A. de C.V.

» Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el gjercicio del Presupuesto, en
Diconsa, S.A.de C.V.

* Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes de Diconsa, S. A. de
CV.

e Lineamientos para la Asignacion, Uso, Control del Consumo y Reintegros del
Servicio de telefonia Celular y Radiolocalizacion de Diconsa, S.A. de C.V.

VL. Alcance:
El presente documento normativo es aplicable al personal que interviene en el proceso
presupuestario de Autorizacion, Ejecucion, Evaluacién, Seguimiento e Informacion de los

recursos de los Fondos Fijos de Caja en Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades
Operativas y/o Almacenes.

VIl. Responsabilidades:

El Titular o Encargado de la Direccion de Finanzas, es responsable de:

1. Comunicar las modificaciones del catalogo de partidas presupuestales
correspondientes al Anexo 5 del presente Manual.

2. Establecer y difundir los plazos y lineamientos especificos para el manejo de los
Fondos.

3. Supervisar la operacion presupuestal de los Fondos.

2 e
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Emitir los Lineamientos para las adecuaciones presupuestarias.

El titular o encargado del Area de Administracién y Finanzas, es responsable de:

1.

Integrar y enviar en el proyecto de presupuesto de su Sucursal o Unidad
Operativa, los importes correspondientes a los Fondos de los Almacenes bajo su
esfera de responsabilidad.

Autorizar, en caso de que sea procedente, el otorgamiento y reembolso del Fondo
del Almacen.

Autorizar conjuntamente con el Titular o Encargado del area de Operaciones, el
Documento de Resguardo para el otorgamiento def Fondo.

Firmar los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud o
comprobacion de los recursos del Fondo que sean procedentes.

Conciliar fa informacién del ejercicio presupuestal de los Fondos con el Titular o
Encargado del area de Operaciones y con los Jefes de Almacén.

Solicitar o efectuar las adecuaciones presupuestarias, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por el Titular o Encargado de la Direccion de Finanzas o la
persona designada para tal efecto.

Comunicar en forma oficial a los Jefes de Almacén, el presupuesto autorizado
para el ejercicio presupuestal.

Informar al Jefe del Almacén y al Titular o Encargado del area de Operaciones,
cuando exista duda respecto a la viabilidad o validez, de la realizacién de algun
gasto o del comprobante del mismo, a efecto de que conjuntamente con el Titular
o Encargado de Administracion y Finanzas determinen las medidas que procedan.

El titular 0 encargado del Area de Presupuesto, es responsable de:

1.

Recibir ia documentacion para la asignacion de los Fondos, para su revisién y

g
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registro informatico en el SIF.

2. Recibir la documentacion soporte del gasto de los Fondos, para su revisién vy
registro informatico en el SIF.

3. Revisar que los reembolsos de los Fondos, cuenten con partida presupuestal
expresa y disponibilidad suficiente, para soportar el gasto en el periodo solicitado.

4. Verificar que tanto los documentos presupuestales como sus comprobantes, se
presenten de acuerdo a lo establecido en el presente Manual y a la normatividad
presupuestal vigente.

5. Tramitar exclusivamente los Documentos Presupuestales que estén
correctamente requisitados y autorizados por el Jefe del Almacén Rural, que se
encuentren respaldados por los Documentos Comprobatorios originales y que
cumplan con lo establecido en el presente Manual.

6. Firmar de Vo. Bo. en los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud
0 comprobacion de los recursos del Fondo, de que existe suficiencia
presupuestal, disponibilidad y que los documentos comprobatorios se apeguen a
lo establecido en este Manual.

7. Capturar en el SIF los presupuestos o las solicitudes de reembolso de los Fondos
de los Almacenes que sean procedentes.

8. Controlar el ejercicio presupuestal de los Fondos de los Aimacenes,

9. Informar al Jefe del Almacén del avance de su ejercicio presupuestal en forma
trimestral.

10.Conciliar la informacion del Fondo con el Jefe del Almacén 0 el Subjefe
Administrativo o la persona designada para tal efecto.

11. Verificar que los Fondos sean reintegrados totaimente en las fechas establecidas

para tal efecto.
j % PAGINA 10 DE&> '
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12.Informar al Titular o Encargado del area de Administracion y Finanzas, de acuerdo

a su ambito de competencia, cuando exista duda respecto a la viabitidad o validez
de la realizacién de algun gasto o del comprobante del mismo.

El titular o encargado del Area de Operaciones, es responsable de:

1.

Revisar la procedencia de los importes propuestos por los Jefes de Almacén para
constituir el Fondo.

Otorgar el Visto Bueno (Vo. Bo.) para la autorizacion de la ministracion del Fondo
del Almacén que proceda.

Firmar los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud o
comprobacion de los recursos del Fondo, que sean procedentes.

. Conciliar trimestralmente la informacion del ejercicio presupuestal de los Fondos

con el Titular o Encargado del area de Administracion y Finanzas o la persona
designada para tal efecto conjuntamente con el Jefe del Almacén.

Revisar que los reembolsos de los Fondos se realicen de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidos en el presente Manual.

Informar al Titular del Fondo cuando exista duda respecto a la viabilidad o validez
de la realizacién de algdn gasto o del comprobante del mismo, asi como analizar
conjuntamente con el Titular o Encargado de Administracion y Finanzas las
medidas que procedan para tal efecto.

El Jefe del Almacén, es responsable de:

1.

Tener bajo su cargo el Fondo y ejercer los recursos del mismo, con base en
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control y rendicidén de cuentas.

. Elaborar conjuntamente con el Subjefe Administrativo el proyecto de presupues%

4
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anual de gastos y del Fondo del Almacén a su cargo.

3. Conciliar la informacion del ejercicio presupuestal de los Fondos, con los Titulares
0 Encargados o las personas designadas para tal efecto de las areas de
Administracién y Finanzas y Operaciones de manera trimestral.

4. Controlar, ejercer y dar seguimiento al presupuesto autorizado al Almacén a su
cargo.

5. Aplicar los mecanismos de control para evaluar el cumplimiento de los
presupuestos, asi como conocer y corregir con oportunidad las desviaciones que
se presenten.

6. Solicitar el otorgamiento de los recursos del Fondo, a través del formato de
Documento de Resguardo del Fondo conforme al Anexo 6 de este Manual y del
CEGAP respectivo.

7. Remitir al Titular o Encargado del area de Administracién y Finanzas la solicitud
de reembolso del Fondo, con los documentos comprobatorios respectivos y en los
plazos establecidos por el Titular o Encargado del area de Administracion y
Finanzas.

8. Ejercer, aplicar y comprobar los recursos del Fondo de acuerdo a lo establecido
en este Manual y las demas normatividades aplicables en la materia.

9. Determinar la distribucién del Fondo por partida de acuerdo a los catalogos
autorizados conforme a la normatividad aplicable.

10. Autorizar el ejercicio del presupuesto del Almacén, asi como su afectaciéon en
funcion de lo establecido en la normatividad vigente.

11.Firmar los Documentos Comprobatorios y/o Documentos Presupuestales
requeridos para la solicitud 0 comprobacién de los recursos del Fondo.

12. Analizar y determinar la procedencia de los gasto y cuando exista duda respecto a

$ 0 PAGINA 17 DE 32
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su viabilidad o validez del mismo o de algiin Documento Comprobatorio, informara
al Ejecutor del Gasto y a los Titulares o Encargados de las areas de
Administracidén y Finanzas y Operaciones, a efecto de tomar las determinar las
medidas procedentes.

El Subjefe Administrativo del Aimacén o el Custodio, es responsable de:

1. Verificar que los pagos cuenten con partida presupuestal expresa para soportar el
gasto y con disponibilidad suficiente conforme a la calendarizacion autorizada, y
que los recursos no se apliquen a partidas presupuestales diferentes a las
autorizadas al Almacén, las cuales se incluyen en el Anexo 5 de este Manual.

2. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de gastos y del
Fondo del Almacén.

3. Custodiar los recursos del Fondo autorizadeos al Almacén.

4. Integrar la documentacion soporte para la comprobacion de los recursos recibidos
del Fondo para su reembolso.

9. Verificar que tanto los documentos presupuestales, como sus comprobantes se
presenten de acuerdo a lo establecido en este Manual: asi como, en la
normatividad presupuestal vigente.

6. Revisar que los gastos se realicen registren de acuerdo a las partidas
presupuestales autorizadas y conforme al Clasificador.

7. Registrar en el SIF o SIFA los documentos presupuestales correspondientes al
Almacén.

8. Firmar los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud o
comprobacion de los recursos del Fondo.

9. Informar al Jefe del Almacén, cuando exista duda respecto a la viabilidad o
validez de la realizacion de algln gasto o del comprobante del mismo.
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Los Ejecutores del Gasto, son responsables de:

1. Ejercer los recursos del Fondo con base en criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicion de cuentas.

2. Elaborar los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud deil gasto
incluido en el Fondo.

3. Que el uso y la comprobacion de los importes recibidos con cargo al Fondo se
realice de acuerdo al presente Manual.

4. Firmar los Documentos Comprobatorios y/o Documentos Presupuestales
requeridos para la solicitud o comprobacion de los recursos del Fondo.

Vill. Politicas, Bases y Lineamientos:

A) Generales.

1.

Solo se podra asignar Fondo Fijo de Caja a los Jefes de Almacenes Rurales de
Diconsa.

Los recursos del Fondo seran utilizados exclusivamente para cubrir los gastos de uso
inmediato por parte del Aimacén y que no se puedan obtener a través de los Gastos
fuera del Fondo.

Todos los presupuestos, solicitudes, gastos o comprobaciones del Fondo deberan
sujetarse a lo establecido en este Manual, asi como a las disposiciones que en
materia presupuestal emite el Gobierno Federal y los lineamientos internos de
Diconsa.

El ejercicio de los recursos del Fondo debera estar incluido en el presupuesto anual
autorizado a la Sucursal o Unidad Operativa, de conformidad con los conceptos de

;/ | el
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gasto incluidos en las partidas designadas, en caso contrario, no procedera su
otorgamiento.

5. En el presupuesto anual para cada Almacén se deberan incluir los recursos
considerados del Fondo, mismo que se sujetarda al catalogo de partidas
presupuestales, plazos y lineamientos especificos emitidos por el Titular o Encargado
de la Direccién de Finanzas.

6. El ejercicio del presupuesto se inicia el 1° de enero y queda cerrado el 31 de
diciembre de cada afio, por lo que la solicitud y tramite de los gastos de operacién
con cargo a cada ejercicio fiscal, debera efectuarse en el periodo sefialado.

7. El Jefe de Almaceén podran delegar en forma excepcional y por un periodo no mayor
a un mes al ano, la firma de los Documentos Presupuestales y Documentos
Comprobatorios en alguno de sus subalternos de nivel inmediato inferior, previo oficio
de designacion y reconocimiento de firma, mismo que debera ser dirigido al Titular o
Encargado del area de Administracion y Finanzas.

8. El Titular o Encargado del Area de Presupuesto deberan contar, cuando menos, con
los siguientes expedientes, correspondientes al ejercicio vigente del Fondo.

a) Firmas de los servidores publicos autorizados para el tramite de Documentos
Presupuestales por Almacén.

b) Documentos Presupuestales del Fondo tramitados ordenados por nimero de
folio.

c) Documentos Presupuestales del Fondo cancelados.
d)} Descuentos realizados via némina correspondientes al Fondo .

e) Fotocopia del Documentos de Resguardo de los Fondos de cada uno de los
Almacenes.

f) Oficios de presupuesto autorizado asi como las adecuaciones presupuestarias
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autorizadas a los Almacenes durante el ejercicio.

9. El Subjefe Administrativo o et Custodio del Almacén deberan contar cuando menos
con los siguientes expedientes, correspondientes al ejercicio vigente del Fondo.

a) Firmas de los servidores publicos autorizados para el tramite de documentos
presupuestales.

b) Oficios de presupuesto autorizado asi como las adecuaciones presupuestarias
autorizadas a los Almacenes durante el ejericicio.

c) Documentos Presupuestales tramitados ordenados por nimero de folio.
d) Documentos Presupuestales cancelados.

e) Expediente de avisos de adeudo de empleados.

f) Descuentos realizados a empleados via némina.

g) Fotocopia del Documento de Resguardo del Fondo del Almacén.

10.Los expedientes sefialados deberdn permanecer como parte del archivo historico
conforme a ias disposiciones en la materia.

11.Para el registro de los Documentos Presupuestales, el Subjefe Administrativo utilizara
un numero de folio consecutivo, iniciando el ejercicio presupuestal con el nimero 1 el
primer dia habil del ejercicio presupuestario y terminara el Gltimo dia habil del
ejercicio fiscal, o bien, el que en su momento otorgue el sistema automatico de
foliacién del SIF.

12.En el ejercicio de los presupuestos, el gasto realizado debera ser compatible con la
partida presupuestal y con la descripcidn sefialada en el Clasificador, por lo que no
se deberan registrar erogaciones en capitulos o partidas diferentes a los que su

propia naturaleza asigna.
lﬁ P{ : PAGINA 16‘M
AN




DICONSA, S.A.DEC.V.

2 Diconsa

SYCRETAIIS B
PRESHRRDL O SCUIAY

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién y Control del
Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-F106

13.En caso de que un Aimacén no cuente con suficiente saldo presupuestal para cubrir
el gasto de alguna partida, el Jefe del Almacén podra solicitar una adecuacién
presupuestaria que considere el traspaso compensado de otros gastos, sin afectar el
techo presupuestal, ante el Titular o Encargado del area de Administracion y
Finanzas, misma que podra otorgarse de acuerdo a los lineamientos que en la
materia emita en su oportunidad el Titular o Encargado de la Direccion de Finanzas o
la persona designada para tal efecto.

14.El Subjefe Administrativo del Almacén no efectuara ningtin pago con cargo al Fondo,
si no cuenta con los Documentos Presupuestales y en su caso Documentos
Comprobatorios, disponibilidad y las autorizaciones respectivas.

15.Los presupuestos, asi como todos los Documentos Presupuestales correspondientes
al Fondo deberan ser capturados en el SIF o en el SIFA, segin corresponda.

16. EI horario de recepcion y tramite de los Documentos Presupuestales
correspondientes al Fondo en Sucursales y Unidades Operativas sera de lunes a
viernes de 9:00 a 13:00 horas, y en el caso de los Almacenes sera de junes a sabado
de 8:00 a 11:00 horas. El Titular o Encargado del area de Administracion y Finanzas
o el Jefe de Almacén en sus ambitos de competencia, podran autorizar la recepcion
de comprobaciones fuera del horario establecido de manera excepcional.

17. Los gastos con cargo a la partida 3414 “Subcontratacion de Servicios con Terceros”
se deberan registrar en forma desglosada conforme a las subpartidas establecidas en
el catalogo de partidas presupuestales autorizado por Diconsa.

18.El Titular o Encargado o la persona designada para tal efecto del area de
Administracion y Finanzas debera conciliar trimestralmente con el area de
Operaciones, los importes erogados por cada Almacén correspondiente a los
Fondos.

19.El Titular o Encargado o la persona designada para tal efecto del Area de
Presupuesto, remitira por correo electronico, de forma semanal al Jefe del Almacén o
el Subjefe Administrativo, el avance de su ejercicio presupuestal a la fecha debiendo
conciliar el mismo mensualmente con el Jefe del Almacén o la persona designiz/

) L e
// 7




DICONSA, S.A.DE C.V.

"Diconsa

o —————TI

SEDESOL

LECAF AT A i
PESARAOLLD SGUIAL

FO-DGO-002

Presentacion del docurmento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion y Control del
Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-F106

para tal efecto.

20. Por ninguna circunstancia se depositara el efectivo del Fondo en cuentas personales
de cheques, ahorro o inversion; solo podra depositarse, de ser necesario, en cuentas
bancarias autorizadas para el Almacén por las autoridades de Diconsa.

21.Cuando el Almacén requiera pagar una factura por un importe de 2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 M.N.) o superior, solicitara a ja Sucursal o Unidad Operativa que se
realice el pago mediante cheque nominativo al proveedor de servicios como un Gasto
fuera del Fondo.

22.Por ningln motivo se pueden otorgar regalos o donativos con cargo a los recursos
del Fondo de los Almacenes.

23. Por ningin motivo se utilizaran los recursos del Fondo para apoyar a partidos
politicos.

24. En ningin caso y bajo ninguna circunstancia podran utilizarse recursos
presupuestarios con fines de promocién de imagen personal de servidores plblicos.

25.Por ninguna circunstancia se podran tomar recursos de la cobranza para realizar
gastos del Fondo.

26.Los gastos que realicen las Asociaciones Civiles con cargo al 1% sobre ventas, se
deberan planear con la suficiente oportunidad, a efecto de evitar que en una semana
el Almacén no cuente con los recursos suficientes para cubrir su operacién.

27.El Subjefe Administrativo debera considerar dentro de su Fondo los gastos que
realicen las Asociaciones Civiles con cargo al 1% sobre ventas de acuerdo a la
normatividad al respecto, mismos que deberan registrarse en forma desglosada
conforme a las subpartidas establecidas en el Catdlogc de Partidas Presupuestales
autorizado por Diconsa para la partida 3414,

28.La Gerencia de Presupuesto en el ambito de sus atribuciones, sera la instancia
facultada para resolver las dudas y aclaraciones que se presentaran en la aplicacié

1 | o
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de este Manual.

B) Especificas.

a) De la Solicitud.

1.

El Titular o Encargado de Administracion y Finanzas comunicara a el Titular o
Encargado de Operaciones y a los Titulares del Fondo, las fechas para la elaboracion
del presupuesto del periodo presupuestal requerido, a efecto de que se incluyan los
importes correspondientes a los Fondos.

. Los Jefes de Almacén conjuntamente con el Subjefe Administrativo y el Titular o

Encargado del area de Operaciones, determinaran los importes calendarizados del
Fondo por partida presupuestal de acuerdo al Clasificador autorizado para ese afio, a
efecto de integrarlos al presupuesto total del Aimacén.

. En caso de que se incremente en mas de 5% el requerimiento del Fondo respecto al

ejercicio inmediato anterior, el Jefe de Almacén debera justificar ante los Titulares o
Encargados de las areas de Operaciones y Administracion y Finanzas de forma
detallada por cada partida el motivo de dicho incremento.

. Ya que fue acordada de forma conjunta la procedencia de los Fondos, el Jefe del

Almacén capturara el importe en el SIF, a efecto de integrarlo en el presupuesto
global de la Unidad Operativa, para que en su oportunidad sea autorizado el
presupuesto para el ejercicio fiscal respectivo.

Una vez que el Titular o Encargado de la Direccién de Finanzas comunique la
procedencia del presupuesto para el siguiente afio, el Titular o Encargado del area de
Administracion y Finanzas solicitara a los Jefes de Almacén los siguientes
documentos, mismos que deberdn estar previamente avalados por el Titular o
Encargado del area de Operaciones, para comenzar con el tramite de asignacion del
Fondo:

a) Documento de Resguardo
b) CEGAP considerando los montos requeridos del Fondo.

59 0 PAGINA 190E 32
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6. El Titular o Encargado del area de Administracion y Finanzas, en las fechas
determinadas por la misma dara tramite al CEGAP correspondiente y se comunicara
mediante oficio al Jefe del Almacén, procediendo a elaborar el CEGAP el primer dia
habil del ejercicio a afectar, a efecto de que se puedan otorgar de inmediato los
recursos del Fondo a los Jefes de Almacén.

E! original del Documento de Resguardo debera ser depositado en el area de
Tesoreria para su conservacion y custodia durante el periodo de vigencia del Fondo.

7. El Fondo se determinara anualmente, y su vigencia correspondera al periodo de
enero a diciembre del ejercicio correspondiente.

Para la definicién de! importe a asignar al Fondo de los Almacenes, se debera

considerar:

a) Las estrategias, definiciones o lineamientos de gasto determinados por Oficinas
Centrales y/o la Gerencia de ia Sucursal o Unidad Operativa.

b) El comportamiento del gasto promedio durante el ciclo anterior.

¢) Las nuevas necesidades determinadas en los programas de trabajo del Almacen.

d) El analisis historico calendarizado del ejercicio presupuestal de las partidas
presupuestales a nivel de Flujo de Efectivo.

8. La asignacion del Fondo, corresponderda a la necesidad de recursos de cada
Almacén para cubrir siete dias naturales de operacion, sélo en casos excepcionales y
debidamente justificados ante los Titulares o Encargados de las areas de
Administracion y Finanzas y Operaciones, se podra ampliar este plazo a quince dias.

9. El monto asignado para el Fondo debera estar contemplado en el presupuesto anual
autorizado al Aimacén, de conformidad con los partidas de gasto y en su caso por los
montos incluidos en el Anexo 5 de este Manual, en caso contrario, no procedera su
otorgamiento.

10.Una vez asignado el Fondo a los Jefes de Almacén no podra incrementarse, saivo
por lo establecido en la fraccion VIII. Politicas, Bases y Lineamientos, inciso E del
presente Manual.

s
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11.La solicitud de registro de otorgamientos del Fondo, se realizarda mediante una

CEGAP de Erogacion afectando la partida 760210 “Fondo Fijo o Revolvente”.

12.El Fondo se asignara el primer dia habil de enero de cada ejercicio fiscal o conforme

a las fechas establecidas por e! Titular o Encargado de la Direccion de Finanzas.

13.El Titular o Encargado del area de Administracién y Finanzas o la persona designada

para tal efecto, rechazara las solicitudes de Fondo que no se apeguen a los
lineamientos de este Manual o no se justifique su otorgamiento.

b) De los gastos.

1.

Por ninguna razén se podran admitir para su pago, notas o facturas de bebidas
alcoholicas, bares, cantinas o similares.

. Queda estrictamente prohibido que con cargo al Fondo, se otorguen préstamos de

cualquier naturaleza, asi como pagos por anticipos de sueldos.

Los conceptos que se incluyen en las notas o facturas de bienes o servicios, se
deberan registrar por partida, de acuerdo al Clasificador.

Las facturas por los gastos correspondientes a la partida 2204 “Productos
alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades”,
deberan corresponder a prestadores de servicio que estén en condiciones de atender
o surtir los productos alimenticios a domicilio, debiendo anexar la justificacion
respectiva y la relacion que contenga la fecha de la comida, el detalie de gasto por
persona, y el nombre y firma original de los comensales que participaron de la
misma.

Los comprobantes de gasto de los mismos deberan cumplir con los requisitos
considerados en el numeral 10 del presente inciso.

Las facturas por los gastos correspondientes a las partidas 2206 “Productos
alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias”, deberan contar

ﬁ V( " pacing 21 083
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con la justificacién respectiva y la relacion que contenga la fecha de la comida, el
detalle de gasto por persona, y el nombre y firma original de los comensales que
participaron de la misma.

6. Los gastos de alimentacion de las partidas 2204 y 2206 solo podran utilizarse por
cargas de trabajo debidamente justificadas, en el entendido que no deberan ser de
hoteles o establecimientos de lujo, y deberan comprobarse con facturas gque cumplan
los requisitos fiscales establecidos en el numeral 10 del presente inciso; estos gastos
no podran otorgarse al personal que reciba por ese mismo periodo el pago de horas
extras.

7. En el caso de alimentacion de servidores publicos derivadas de actividades de
capacitacion, debera anexarse adicionalmente la lista de asistentes al curso y el
programa de capacitacion anua! respectivo o el oficio de autorizacion de Oficinas
Centrales, que demuestre la necesidad del otorgamiento de la misma.

8. El efectivo del Fondo sera utilizado unicamente para las partidas sefaladas y en su
caso por los montos establecido en el Anexo 5 de este Manual.

9. Los gastos totales no deben exceder el monto autorizado al Fondo en el periodo.

10.Los Ejecutores de Gasto cuando efectiien una erogacién con cargo al Fondo, para su
comprobacién deberan recabar el comprobante que soporte dicho gasto y el cual
debera cumplir integramente con los siguientes requisitos:

a) Estar elaborado en formatos originales foliados, consignar la fecha y lugar en que
se realizo el gasto, que contenga cédula de identificacion fiscal y los datos del
proveedor o prestador de servicios (nombre o denominacién social, domicilio y
registro federal de contribuyentes).

b) Contener invariablemente la leyenda del periodo de vigencia de ia factura o nota
correspondiente y estar vigente en la fecha en que haya sido emitido el
comprobante.

c) No presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o alteraciones. No s
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h)
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aceptaran notas escritas a lapiz ni copias fotostaticas, salvo los casos
establecidos en el presente Manual.

Estar expedidos a nombre de DICONSA, S. A. DE C. V., con domicilio en
Insurgentes Sur No. 3483, Col. Migue! Hidalgo, México, D. F. Delegacion Tlalpan,
Codigo Postal 14020.

Contener en el documento el registro federal de contribuyentes: DIC-860428-M2A,
dato que tomara el proveedor o prestador de servicios de la cédula de
identificacion fiscal de Diconsa.

Las facturas o recibos deberan detallar: los materiales, articulos de consumo ©
servicios adquiridos y el valor total.

Para todos los casos, estos comprobantes deberan contener el desglose del
impuesto al valor agregado (IVA) pagado.

Se debera solicitar que los proveedores o prestadores de servicios detallen en las
facturas o notas el tipo de productos adquiridos, en el caso de que correspondan
a compras en tienda de autoservicio, se debera anexar la tira que emite la caja
registradora.

Para los comprobantes que se presentan de contribuyentes autorizados para
imprimir sus propios comprobantes, estos deberan contener la leyenda
“Contribuyente autorizado para imprimir sus propios comprobantes”. En este caso
se permitira que los comprobantes no contengan la fecha de impresion ni la fecha
de identificacion del impresor autorizado.

Ejecutor del Gasto y el Jefe del Almacén deberan firmar o rubricar en el frente de

cada uno de los Documentos Comprobatorios de Gasto, cuidando de hacerlo
exclusivamente en un espacio en blanco, evitando alterar u ocultar las fechas,
importes o conceptos que lo integran.
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c) De los reembolsos.

1. Para la realizacién de! tramite y pago de rembolsos del Fondo se utilizara el formato
denominado CEGAP, conforme al Anexo 1 de este Manual.

2. Los CEGAP que se utilicen para sclicitar el Rembolso del Fodo deberan contener en
el area destinada al solicitante el nombre y la firma de autorizacion del Jefe del
Almaceén.

3. Los responsables del manejo y ejercicio del Fondo, deberan presentar su
comprobacion conforme a las fechas y plazos estipulados por el Titular o Encargado
del area de Administracién y Finanzas.

4. El tramite y pago de gastos de operacion se registrara en el SIF o SIFA como
CEGAP de erogacion.

5. Los comprobantes respectivos deberan corresponder al mes del reembolso, esto con
el proposito de efectuar por parte del Titular o Encargado o la persona designada
para tal efecto del area de Administracién y Finanzas, el cierre presupuestal
correspondiente.

6. Los responsables del manejo y ejercicio del Fondo, deberan presentar la ultima
comprobacion de cada mes, a mas tardar en los cinco dias habiies del mes posterior
al que se compruebe, o conforme a las fechas y plazos estipulados por el Titular o
Encargado de la Direccion de Finanzas o la persona designada para tal efecto.

7. En las solicitudes para efectuar el reembolso del Fondo, debera sefialarse
invariablemente al final del cuerpo de la CEGAP la leyenda: "Corresponde al Fondo
Fijo de Caja", escrita a maquina, impresa en computadora o mediante un Sello de
Goma con tintas de color (Negro, Azul o Rojo).

8. En la captura en el SIF, del CEGAP de reemboiso del Fondo, debera anotarse en el

espacio destinado al concepto, la leyenda “Fondo Fijjo de Caja” agregandose el
numero y nombre del Aimacén al que corresponde el reembolso.

Z |
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9. La solicitud de reembolso del Fondo debera contar con el soporte documental
completo de los gastos realizados, anexando facturas, notas de consumo y/o recibos
de prestacidn de servicios, y cumplir con todos los requisitos indicados en este
Manual.

10.No se entregara el reembolso del Fondo a personas que no sean las responsables
del manejo del mismo © no cuenten con el oficio de designacion respectivo vy
reconocimiento de firma, debidamente autorizado y comunicado al Titular o
Encargado del area de Administracion y Finanzas por el Jefe del Almacén, que lo
acredite como Custodio del Fondo .

Dicho Custodio debera ser personal Diconsa, que se encuentra bajo su ambito de
competencia, y el Jefe del Almacén lo debera instruir sobre la normatividad relativa al
ejercicio del gasto, en los términos del presente Manual.

El definir a un Custodio no libera al Jefe del Aimacén de su responsabilidad ante el
Titular o Encargado del area de Administracién y Finanzas o el Organo Interno de
Control sobre el manejo correcto del Fondo.

11.Los gastos que se reembolsen del Fondo durante el ano, deberan ser cubiertos con
los recursos del ejercicio presupuestal correspondiente por lo que no se podran
incluir pagos a ejercicios anteriores o futuros.

12.Para los casos de pasajes locales, debera sefialarse el motivo por el cual se otorga el
pasaje, el monto, el lugar o lugares a los que acudi6 el empleado y las fechas en que
se realizé el mismo. Para este efecto se podran otorgar por dia habil y dependiendo
de las distancias locales de cada entidad, como maximo $50.00 (cincuenta pesos
00/100 M.N.) al empleado comisionado.

En estos casos se debera coordinar la accion con el Jefe del Almacén, para que en la
medida de sus posibilidades, se utilicen los vehiculos asignados al Almacén para
este efecto.

Los pasajes se deben comprobar mediante un recibo firmado por el Jefe del Aimacén

y por el empleado comisionado.
~
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d) Reintegro de los Fondos.

1. El Jefe del Almacén debera reintegrar la totalidad del Fondo a mas tardar el Ultimo
dia habil de Diciembre de cada afno o conforme las fechas establecidas por el Titular
o Encargado de la Direccién de Finanzas ¢ |la persona designada para tal efecto.

2. En el caso de que el Jefe del Almacén y/o Subjefe Administrativo, sea removido de
su puesto, debera comprobar, o en su caso reintegrar, el Fondo.

3. El reintegro del Fondo se realizara mediante los Documentos Comprobatorios
requeridos en el presente Manual y/o con el Recibo de Caja que acredite el reintegro
a la Tesoreria de los recursos en efectivo correspondientes, misma que devolvera el
Documento de Resguardo del Fondo correspondiente al Jefe del Aimacén.

4. En caso de no reintegrarse la totalidad del Fondo, es responsabilidad del Jefe del
Almacén o de la persona a la que se le deslinden fas responsabilidades de algtin mal
manejo del mismo, cubrir de forma inmediata los faltantes respectivos.

5. El reintegro del Fondo se realizara mediante una CEGAP de Erogacion, afectando la
partida 76210 “Fondo Fijo o Revolvente” con la leyenda “Reintegro total del Fondo” o
“Reintegro parcial del Fondo”, segun sea el caso, debiéndola anotar tambien en la
captura del SIF, en el espacio destinado al concepto, agregandose el nombre del
Almacén al que corresponde el reintegro.

e) Incrementos extraordinarios a los Fondos.

1. Para solicitar un importe mayor al Fondo autorizado, el Almacén debera justificar
plenamente el hecho a los Titulares o Encargados de las areas de Administracion y
Finanzas y Operaciones, quienes de proceder, otorgaran la autorizacion de
incremento respectiva.

2. Los incrementos extraordinarios a los Fondos s6lo podran otorgarse como maximo
durante 4 semanas por afio, debiendo regresar al techo autorizado semanal del
Fondo una vez pasada la contingencia. Dicho incremento deberd compensarse co
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disminuciones del techo presupuestal de meses posteriores.

En ef caso de que el requerimiento de incremento al Fondo sea por la totalidad de
periodos restantes del ejercicio presupuestal, se debera solicitar al Titular o
Encargado de fa Direccion de Finanzas, a través del Titular o Encargado de Ia
Gerencia de la Sucursal o Unidad Operativa, el incremento a los presupuestos
respectivos, considerando la justificacién necesaria, asi como la forma de
compensacion del aumento del gasto solicitado.

En caso de proceder el incremento al Fondo, el Titular o Encargado del area de
Administracion y Finanzas comunicard la resolucion conforme a los plazos
establecidos por la misma.

f) Supervision de los Fondos.

1.

El Fondo sera sujeto a la realizacion de arqueos sin previo aviso por parte del
personal del Organo Interno de Control Y en su caso por personal del area de
Administracién y Finanzas y/o fa Direccion de Finanzas, de cuaiquier Almacen y en el
momento que se requiera.

La supervisién tendra como objetivo:

a) Verificar el uso correcto de los recursos, asi como la integridad del Fondo y el
apego a la normatividad correspondiente.

b) Verificar que no se utilicen recursos provenientes de la cobranza para cubrir
gastos, asi como no utilizar el Fondo para cubrir faltantes de la cobranza. Es decir
que la concentracion de Fondos se realice de acuerds a la normatividad interna
de Diconsa

g) Comprobacién de recursos otorgados por concepto de gastos a comprobar y
oficios de comision.

1.

Para la comprobacion de gastos a comprobar, se utilizara el formato CEGAP de
comprobacion (Anexo 1).
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2. Para la comprobacion de solicitudes de oficios de comision, se utilizara el formato de
comprobacion de viaticos y pasajes (Anexo 4).

3. Para la comprobacion de solicitudes de Gastos a Comprobar y de Oficios de
Comision, se requiere que exista previamente una solicitud de gastos a comprobar
(Anexo 3) u Oficio de Comisidn (Anexo 2), y por tanto, haya un nimero de folio de
referencia asignado a la solicitud.

4. Las comprobaciones de las Solicitudes de Gastos a Comprobar, se deben realizar a
mas tardar el 5° dia habil, a partir de la entrega del recurso al Ejecutor del Gasto, de
no hacerlo, se le descontara via némina la cantidad recibida dentro de los limites de
descuento establecidos por la ey Federal del Trabajo.

S. El presentar las comprobaciones en el término estabiecido, no exime al Ejecutor del
Gasto del descuento via némina sila comprobacién es incorrecta.

6. La comprobacion de Gastos a Comprobar y de Oficios de Comision, se registrara en
el SIF o SIFA como CEGAP de Comprobacion.

7. Los Oficios de Comision, las Comprobaciones o Erogaciones que consideren las
partidas de viaticos y pasajes, se haran conforme a lo establecido en el Manual de
Gastos de Vigje.

8. Para efecto de proceder a la comprobacion del gasto, se deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

a) Que el tipo de gasto, considerado en la Documentacion Comprobatoria, se
ajuste a la descripcion de las partidas conforme al Clasificador.

b) Que el monto de Ia erogacion coincida con el importe de la Documentacion
Comprobatoria que se presenta para la solicitud del pago.

c) Que la Documentacion Comprobatoria se apegue a la normatividad
autorizada, teniendo especial atencion en l0s requisitos fiscales especificadds

/ e
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en la fraccion V. Politicas, Bases y Lineamientos, inciso B.b numera! 10, de
este Manual.

d) Que se consigne el nimero de folio de la Solicitud de Gastos a Comprobar u
Oficio de Comisién, que fue otorgado previamente.

La comprobacion de los conceptos solicitados por Gastos a Comprobar, no podra ser
superior al 100% de la cantidad solicitada.

10.En caso de que los gastos sean mayores al importe solicitado en el Gasto a

11.

Comprobar, se debera solicitar en una CEGAP de erogacion por separado la
diferencia, debiendo sefialar en el cuerpo de la misma “Ef importe solicitado de $__ .,
se deriva de un importe mayor a lo considerado en la solicitud de gastos a comprobar
registrada con No. de Folio —, misma que fue comprobada con la CEGAP No. de
Folio ____de fecha !

Cuando el gasto sea por una cantidad menor a la ministrada en la Solicitud de
Gastos a Comprobar, el empleado reintegrara de inmediato al Subjefe Administrativo
la cantidad sobrante, mismo que expedira un recibo en el que se anotara el importe,
nombre y nimero de expediente del empleado, asi como el niimero de folio del oficio
del anticipo y se anexara copia del recibo en el CEGAP de comprobacion.

12.En los casos de los gastos de viaje, no se podran compensar sobreejercicios de

gasto con la partida de pasajes ni con la partida de viaticos, ni viceversa.

13.Cuando se determine por el 4rea contable que un comprobante de gasto no reune los

requisitos que establece la Ley del Impuesto al Valor Agregado o la Ley del Impuesto
sobre la Renta para su deducibilidad, se considerara gasto en la partida
correspondiente por el monto total incluyendo el IVA.

L el
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IX. Relacion de Anexos:

Fondo Fijo de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.

Nim.

Nombre del documento

Clave

CEGAP

FO-
DICFI-15

Formato viatico

Solicitud de Gastos a Comprobar

FO-
DICFI-16

Formato de Comprobacion de viaticos

Partidas Presupuestales para aplicacién exlusiva del Fondo Fijo

Formato de Resguardo del Fondo Fijo de Caja

FO-
DICFI-17

Formato de Pagare

Instructivo para el llenado del CEGAP

Instructivo para el requisitado del Formato de viaticos y pasajes

10

Instructivo para el requisitado de la Solicitud de gastos a
comprobar

11

Instructivo para el requisitado de la CEGAP de Comprobacion de

viaticos y pasajes

12

Instructivo para el requisitado del Resguardo del Fondo Fijo de

Caja

13

Instructivo para el requisitado del Pagare

)2 0
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C.V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO
MEDIANTE ACUERDO NO. 05/CIDAP 52/2007/ORD, EN LA SESION ORDINARIA No. 52
DE LA CIDAP DE FECHA 30 DE AGOSTO DE 2007; Y MEDIANTE ACUERDO NO.
08/1X/2007 EN LA SESION ORDINARIA No. 83 DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION,
DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2007, Y SUSTITUYE EN LO PROCEDENTE AL
DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA DE ALMACENES RURALES
DE DICONSA®" AUTORIZADO EN LA SESION ORDINARIA No. 70 DEL H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION, CELEBRADA EL 24 DE JUNIO DEL 2004 Y LA SESION ORDINARIA
DE LA CIDAP No. 38 CELEBRADA EL 31 DE MAYQ DEL 2004.

e
LIC. JORGE DO_M"}GUEZ PASTRANA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y )
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION
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Dicansa

I OFICIO DE COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

FCLIO

IDATOS GENERALES FECHA: | ‘ 1 | 2
OMBRE OEL COMISTONADD RFC W' DE EAPEDIENTE

3 4 5
PUESTO AREM DE RESPONSASILIDAD CLAVE DEL AREA

6 7 8
[SEJETIVO DE LA COMITION Vs 8a

9 10

BSERVACIQNES
11 SJGGERENCHA DE PLESONAL

HH TRANSFORTE AEREQ

ESPACIC EXCLUSIVO FARAT A

REDGNDO 12 SENCILLO oo Be
N FECHA HORA CE A HORA LINEA AEREA VUELD
t
: 13 14 15 16 17 18 24
3
f
'DE BOLETO IMFORTE [FREEY (R COSTO TOTAL 3
DIRECTCR DE AREA
13 20 21 22 23
Nl REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL
Vo Be
GUENTA CONTABLE CLASIFIGAGION PRESUPUES TAL IMFORTES
buEnTA 5 suB-sUB sux | carimine PARTIDA MILES FESDS CTVOS
107 ] 25 04 1000 3801 26 27
101 * 5 3900 3817 CONTROL DEL GASTD
IV VIATICOS GRUFO JERARQUICO J LM N © Q Otro 28
ESTANCIA VIATICO
N7 LUGARES A VISITAR DEL AL DIAS DRI IMFORTE
DOMMiAR DIMNM AL
! 29 30 31 32 33
H
3
INGLUYE LOS SIGUIENTES DFAS INAHBILES: 34 TOTAL % 35
¥V TRANSPORTE TERRESTRE
kM. AFROAIMADOS A RECORRES IMPORTE PARA GASOLINA
JUTOMOVIL PROFIO 36 DE DICONSA 37 38
M FORTE PARA REAJE oTROS TOTAL.
38 40 41
VI ANTICIPO DE VIATICOS ¥ GASTOS DE PASAJES
IATICOS COMBUSTIBLE, LUBRIGANTES ¥ PEAJE: FASAJE TERRESTRE HUMERO DE CUENTA BANCARIA PARA
DEFOSITO DE VIATICOS ¥ PASAJES
42 43 44
MPOATE TOTAL (CON LETRA) HIMPORTE TOTAL{CON NUMERD]
45 46 47
LA PRESENTE EROGACIGN DERIVADA DE LA OPERACION DE DICONSA SE TRAM!TA BAJO MI RESPONSAEILIDAD
REGIBI DE CONFORMIDAD EL PRESENTE QFICIO DE COMISION AUTORIZO
¥ ELIMPORTE SEAALADO EN EL APARTADO vI
48 49
COMISIGNADD FUNCIONARIO DUE AUTORIZA LA COMISION
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Folio § 1. E

Mes Afio

Dicansa

Fecha

S, 2,;;‘“
NOMBRE DEL AREA 53 s CLAVE DEL ALMACEN

NOMBRE DEL EMPLEADO 5
RFC DEL EMPLEADO 6 N° DE EXPEDIENTE g 7 g

Lt
S/
CONCEPTO DE GASTO (Descripcién / CUENTA CONTABLE CLASIFICACION PRESUPUESTAL \
CUENTA AUXILIAR PARTIDA IMPORTE
Eeadd Tl Rt av Rahasr 7
TeF T SnE [ i 12,
Recibi de la Caja del almacén e importe total de: N
ik ) s
Por concepto de Gastos a Comprobar j
TITULAR DEL AREA TITULAR DE AREA SOLICITANTE ﬁ\
DE RESPONSAB!LIDAD DE PRESUPUESTO
AUTORIZO Vo. Bo. RECIBI
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COMPROBACIONDE HOUA FLD
VIATICOS Y PASAJES 1 2
b WMEL (¥
Jiconss e s [ ]| ]
AREA UE RESPORSABIL IDAD 4 CLAVE 5
BAPLEADD
RFC N
NOMERE 0L BYPLEADD b 7 8 SELLO 13
FECHA N° DE FOLIO ANTECEDENTES DE LAS PROPUESTAS AFECTADAS IMPORTES
] 10 11 12
TOTAL
AJTADE CORTAELID AD IARTDA
b DASM | omrn | nsem  pmwmvond  IMPORTE CONCEPTO OBSERVACIONES
T s voramiy
14 15 16 17 18 HOSPEDAJE
ALVENTAC 19
(PASAJEAERED ¥ TRRESTRE) GAS
307 KR! REGISTRD UNICD-DE COMSONES PEAJE
15.1 SUBTOTAL AUTORUS 0
17 3 8.2 A
8.3 TOTAL
REGISTRO UNCO DE COMISIONES
1). PRINCIPALES ACTVIDADES DESARROUADAS:
n
2. EVALUACION,
)
3. DOCUMENTOS DE COMPROBACICN:
23
DECLARANDS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONENDCS EN ESTE FORMATO SON LOS
SOLICITADCS Y MANFESTAMDS TENER CONOCIMENTD DE LAS SANCIONES QUE SEAFLICAN N CASO CONTRARD.
RECII DE DICONSA LA CANTIDAD DE: X
IMPORTE EQUIVALENTE AL B % DE LA COMPROBACIONDE VATICOS ASIGNADOS.
MOWR REYFR.i A DEL COME DAl TTULAR DELAREA DE RES POMSA QLMD CONTR ALDELOASTO
26 27 28
AUTORED Yo B
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Partidas presupuestales que unicamente se podran considerar para gastos por
concepto del Fondo Fijo
210101 Papeleria y material para oficina
210201 Material de Limpieza
220401 Alimentacion en instalaciones
220601 Alimentacion por actividades extraordinarias
230103 Refacciones y Herramientas Menores Estacas
230104 Refacciones y Herramientas Menores Rabon
230107 Refacciones y Herramientas Menores Vehicutos de Supervisidn
240101 Material para construccion
240401 Material eléctrico
250401 Medicinas y productos farmacéuticos
260201 Combustibies y lubricantes estacas
260202 Combustibles y lubricantes rabén
260203 Combustibles y lubricantes thorton
260204 Combustibles y lubricantes tractocamién
260205 Combustibles y lubricantes supervision
260301 Combustibles y lubricantes apoyo administrativo
260501 Combustibles y lubricantes maquinaria'y equipo
310304 Telefonia Convencional Casetas Y Fax 1/
310601 Servicio de Energia Electrica
310701 Servicio de Agua
340204 Maniobras (otros)
340706 Otros Impuestos y Derechos Municipales
341301 Servicios de Fotocopiado Ordinario y Especial 1/
341302 Engargolado 1/
341305 Revelado Fotografico 1/
341474 Servicios a Comunidades Rurales - pasajes y viaticos
341480 Servicios a Comunidades Rurales 1% Gastos asamblea preconsejo
341481 Servicios a Comunidades Rurales 1% Gastos asamblea consejo
341482 Servicios a Comunidades Rurales 1% Gastos supervision de tiendas
341483 Servicios a Comunidades Rurales 1% Gastos auditorias tiendas comunitarias
341484 Servicios a Comunidades Rurales 1% Promocion asambleas comunitarias

:ﬂ Q P PAGINA: 1 DE2
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341485 Servicios a Comunidades Rurales 1% Reunién en oficinas unidades operativas y sucursal
341486 Servicios a Comunidades Rurales 1% Visitas a bodegas control calidad grano

341487 Servicios a Comunidades Rurales 1% Reunién formulacion proyectos productivos
341488 Servicios a Comunidades Rurales 1% Reuniones estatales regionales y nacionales
341489 Servicios a Comunidades Rurales 1% Gastos para actividades administrativas asoc. Civil
341491 Servicios a Comunidades Rurales 1% |mpresion facturas y papeleria

341492 Servicios a Comunidades Rurales 1% lva

350502 Servicios Fumigacion Oficinas y Almacenes

350601 Mantenimiento de Vehiculos Estacas 2/

350602 Mantenimiento de Vehiculos Rabon 2/

350605 Mantenimiento de Vehiculos Supervision 2/

380801 Pasajes Nacionales (campe y supervision)

381401 Viaticos Nacionales (camgo y supervisién)

382201 Gastos para trabajos en campo

760104 lva

1/ Los Gastos por cada una de las partidas sefialadas, por ningln motive podran ser
acumulables o mayores a 50 pesos semanales por almacén.

2{ Los Gastos por cada una de las partidas sefaladas, por ningin motivo podran ser
acumulables o mayores a 200 pesos semanales por almacén.
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RESGUARDO DEL FONDO FIJO DE CAJA

C. Titular o Encargado de! Area de Administracion y Finanzas en la Sucursal o Unidad Operativa.

Presente.

Por este medio solicito se registre el otorgamiento de los recursos de Fondo Fijo de Caja para el Aimacén
Rural ubicado en ____ 4y que seran utilizados de conformidad en lo establecido en el Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para fa Administracion y Control del Fondo Fijo de Caja de Almacenes
Rurales de Diconsa, S.A. de C.V., durante el afio de _5

Por lo anterior anexo encontrara e documento que se acompafia debidamente requisitado.

Atentamente

6

Nombre y Firma del Jefe de Almacén
que solicita el Fondo Fijo de Caja

Autoriza Vo. Bo.
7 8
Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area
de Administracion y Finanzas en la Sucursal o de Operaciones en la Sucursal o Unidad
Unidad Operativa Operativa

/f’ ¢
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PAGARE

Bueno por 1 en i a 3 de_ 4 205

Debo y pagare incondicionalmente por este pagaré a la orden de Diconsa S.A de CV,

en 6 el 7 de 8 de 209 la
cantidad 10 , valor recibido a mi entera satisfaccion, desde la fecha de vencimiento de este
documento hasta el dia de su liquidacion causara interés moratoric de il mensual,

pagadero en esta Ciudad conjuntamente con el principat.

Nombre: 12
Direccion: 13
Teléfono: 14
Firma: 15

DA
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DE LA CEGAP
Objetivo:
Conjuntar en un solo documento los datos requeridos para efectuar los tramites de

reembolso y/o solicitud de cheque o efectivo, para control del gjercicio presupuestal y del
registro contable.

No. de copias: Original y 3 Copias

Distribucién : Original - Contabilidad
12, Copia - Empleado
22 Copia - Control Presupuestal
3% Copia - Operacion Bancaria

responsabilidad

Concepto Se debera anotar

1. Hoja Numero de hoja correspondiente

2. Folio Numero consecutivo de recibido por la Direccién de Finanzas
(control presupuestal), area responsable en Sucursalgs o
Unidades Operativas y sello de recibido para su tramite.

3. Fecha El dia, mes y afio (dos ultimas cifras), en que se requisite el
formato

4. Area de Nombre del area que genera el tramite (nivel Direccién, Gerencia

de Sucursal o Unidad Operativa), de acuerdo al catatogo
correspondiente

5. Clave Clave asignada al 4rea correspondiente al punto anterior

6. Nombre del Nombre completo del empleado o a quien se emite el cheque
empleado

7. RF.C. Registro Federal de Contribuyentes del empleado

8. No. Del Numero del expediente del empleado

J | 3(
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empleado
9. Area de Clave del area a la cual se cargaran los gastos
responsabilidad
10. Cuenta Ndmero de cuenta contable, seglin catalogo vigente
11. SSSCTA Ndmero del auxiliar contable, segun el catalogo vigente
12. Partida Numero de partida presupuestal considerando el Clasificador por
Presupuestal Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
13. importe Cantidad de dinero utilizado en los gastos sin L.V.A.
13.1. Subtotal Suma de las cantidades anteriores
13.2. .V.A. Importe total de la suma de |.V.A. pagado
(7601-04)
13.3. Total Suma fotal de Los montos de las partidas mas el importe del

LLV.A.

14. Concepto

Descripcion de las notas
establecidos

y/o facturas segin los conceptos

15. Nombre y Firma
del Titular

Titular del area que autoriza el gasto

16. Nombre y firma

Responsable del control del gasto

17. Tipo de tramite

Tipo de tramite que se efectia

18. Gastos

Reembolso

19. Recursos

Fiscales o Propios

20. Observaciones

Observaciones al documento

PAGINA
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL FORMATO DE VIATICOS Y PASAJES

Objetivo:

Garantizar un registro y control de los viaticos otorgados al personal de Diconsa que
requiera efectuar comisiones de viaje por necesidades de su propio trabajo.

No. De Copias :
Distribucion :

Original y 3 Copias

Original — Gerencia de Contabilidad o Area Responsable en
Sucursales

1a. Copia - Empleado

2a. Copia —Copia — Tesoreria O Area Responsable en Sucursales
3a. Copia — Coordinacion de Control del Gasto Presupuestal o
Area Responsable en Sucursales

l.- Datos Generales

Concepto Se Debera Anotar

1. Fecha El dia, mes y afo en que se elabora el oficio de comision,
utilizando dos digitos por cada dato.

2. Folio El numero consecutivo de recibido por la gerencia de
presupuesto

3. Nombre del El apellido paterno, materno y nombre (s) def comisionado

Comisionado

4. R.F.C. La clave del R. F. C. del comisionado

5. No. EXP, El nimero de expediente del comisionado

6. Puesto El puesto y categoria, segln se sefiala en el nombramiento del
comisionado

7. Area de El nombre del area de adscripcion del comisionado

Responsabilidad

8. Clave:

La clave del drea de adscripcion del comisionado

9. Objetivo de La
Comision:

La descripcion concreta del objetivo de la comision

10. Vo. Bo.

Subgerencia de
Personal o Area
Responsable en

El nombre y firma del Subgerente de Personal del Servidor
Facultado en Sucursales.

) PAGINA: 1 DE 4
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Sucursales.

11.0bservaciones

Aquellas Aclaraciones que se juzguen conveniente indicar

Il. Transporte Aéreo

12. Viaje

Una “x” en el circulo que corresponda, segun se trate de viaje
sencillo o redondo

13. Fecha: El dia, mes y afio en que realizara cada uno de los vuelos,
utilizando dos digitos para cada dato.

14. Hora: La hora de salida que el comisionado solicita.

16. De: A Con abreviaturas convencionales el nombre de las ciudades de
origen y destino de cada vuelo.

16. Hora: La hora de salida de cada uno de los vuelos. ( datos

proporcionados por la gerencia de administracién o area
responsable en sucursales)

17. Linea Aérea:

El nombre de la linea aérea por la cual se realizara el vuelo.
(datos proporcionados por traslado aéreo)

18 Vuelo:

El nimero de cada vuelo a realizar. (datos proporcicnados por
traslado aereo).

19 No. De Boleto:

Ef nimero del boleto de avion reservado. (datos
proporcionados por traslado aéreo)

20 Importe: El costo del boleto de avién reservado. (datos proporcionados
por traslado aéreo)

21 DUA: Elimporte del derecho de uso de aeropuerto. (datos
proporcionados por traslado aéreo)

22 IVA: El IVA desglosado del importe de! boleto de avién. (datos

proporcionados por traslado aéreo)

23 Costo Total:

El precio total del boleto de avién reservado.(datos
proporcionados por fraslado aéreo)

24 Vo. Bo Director De
Area

El nombre y firma del director del area o funcionario facultado
para autorizar el viaje en avion.

lIl. Registro Contable y Presupuestal

25 Sub-Sub:

El numero de expediente sefalado en el concepto ndm. 5

26 Importe:

El importe del anticipo
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27 Vo. Bo.
Coordinacion de
Control det Gasto o
Area Responsable en
Sucursales

El nombre y firma del servidor pablico que autoriza el registro
contable y presupuestal.

IV. Viaticos

28 Grupo Jerarquico

Con una “X” el Grupo Jerarquico de viaticos que utilizara
conforme al tabulador autorizado

29 Lugares a Visitar

El nombre de cada una de las ciudades y estados a visitar, en
orden cronologico.

30 Estancia Del: Al:

La fecha de llegada y salida de cada lugar a visitar,
especificando el dia, mes y afio, utilizando dos digitos para
cada dato.

31 Dia

El nimero de dias que el comisionado destinara en cada lugar

32 Viatico Diario:

El importe de los viaticos segun el lugar, de acuerdo con el
tabulador vigente

33 Viatico Importe:

El importe total de los viaticos por lugar, de acuerdo con el
numero de dias de la comision

34 Dias Inhabiles

Los dias inhabiles contemplados en la comisién a realizar

35 Total:

La suma de los importes sefialados en el concepto anterior

V. Transporte Terrestre

36 Automovil;

gl

Con una “x” si el automovil a utilizar pertenece al comisionado
0 a Diconsa

37 Km. Aprox. A

El total aproximado de kilémetros a recorrer durante la

Recorrer comision.
38 Importe para El importe necesario para cubrir la compra de la gasolina
Gasolina requerida para desplazarse a los lugares que contempla la

comisién

39 Importe para
Peaje:

El importe necesario para cubrir las cuotas a caminos y
puentes.

40 Otros:

Especificar si el tipo de transporte sera por autobus o ferrocarril
¥ su costo aproximado.

PAGINA; 3
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|41 Total: | La suma de los conceptos 38, 39 y /o 40. |
VI. Anticipo de Viaticos y Gastos de Pasaje

42 Viaticos: El importe total de los viaticos sefalados en el concepto 35

43 Combustible y El importe indicado en los conceptos 38 y 39

Peaje

44 Pasaje Terrestre: | El importe sefialado en el concepto 40

45 Importe Total Con letra el importe total del anticipo por concepto de viaticos y

{ Con Letra) gastos de viaje, que debera ser igual a los conceptos 35y 41

46 Importe Total Con namero el importe total descrito en el concepto anterior

( Con Numero )
47 Numero de Cuenta | El numero de cuenta de banca para depdésito de viaticos
48 Comisionado El nombre y firma del comisionado

49 Funcionario que El nombre, cargo y firma del servidor plblico que autorizd la
Autorizé la Comisidn | comision.
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INSTRUCTIVO PARA El. REQUISITADO DE LA SOLICITUD DE GASTOS A

COMPROBAR
No. Concepto Descripcién
1 Folio. Numero consecutivo de recibido por el drea de presupuesto
2 |Fecha El Dia, mes y afo (dos ultimas cifras), en que se requisita el
formato.
3 [Nombre del Nombre del area que genera el tramite, de acuerdo al catalogo
Almaceén correspondiente.
4 | Clave del 4rea Clave asignada del area correspondiente al punto anterior.
5 |Nombre del Nombre completo del empleado que solicita los gastos a
Empleado comprobar.
6 [RFC del Registro Federal de Contribuyentes del empleado.
Empleado
7 |Node Numero de expediente del empleado.
Expediente
8 |Concepto de Breve descripcion del concepto para lo cual se solicita el recurso.
Gasto
{Descripcién)
g |Cuenta Numero de Cuenta Contable, segun catalogo vigente.
10 |Auxiliar Numero de Auxiliar Contable, segun catalogo vigente.
11 |Partida Numero de partida presupuestal clasificada por Objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal.
12 | Importe Cantidad de dinero solicitado por cada una de las partidas
incluyendo el |.V.A.
13 | Recibi de la Caja | Monto Total solicitado escrito con letra
del Almacén el
Importe Total de:
(Letra)

Ve
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14 | Recibi de la Caja | Monto Total solicitado escrito con nimero

del Almacén el

importe Total de:

$ (Numero)
15 | Autorizo Nombre y firma del titular del area
16 }Vo. Bo. Nombre y firma del encargado del drea de presupuesto que da visto

Bueno al movimiento de afectacion presupuestal.

17 |Recibi Nombre y firma del solicitante

V PAGINA: 2 2
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DE LA CEGAP DE COMPROBACION DE
VIATICOS Y PASAJES

Objetivo

Conjuntar en un solo documento los datos requeridos para efectuar los tramites de
comprobacion, reembolso y/o solicitud de cheque o efectivo, para control del ejercicio
presupuestal, del documental y del registro contable.

No. De copias . Original y 3 copias

Distribucién : Original y copia - Contabilidad
1a. Copia - Empleado
2a. Copia - Control Presupuestal
Concepto Se Debera Anotar
1. Hoja Namero de hoja correspondiente
2. Folio Nimero consecutivo de recibido por la Gerencia de
Presupuesto (Coordinacién de Control del Gasto) o Area
Responsable en Sucursales
3. Fecha El dia, mes y afio ( dos dltimas cifras ), en que se requisite el
formato
4. Area de Nombre del area que genera el tramite ( nivel gerencia ), de

Responsabilidad

acuerdo al catalogo correspondiente

5. Clave

Clave asignada al area correspondiente al punto anterior

6. Nombre del Nombre completo del empleado que comprueba los gastos de
Empleado viaje
7.R. F.C. Registro federal de contribuyentes del empleado

8. No. del Empleado

Numero del expediente del empleado

9. Fecha

El dia, mes y afio en que se requisito la solicitud de gastos de
viaje

10. No. de Folio

Numero de folio con el que se recibié la solicitud de gastos de

PAGINA: 1 DE3{~
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viaticos y pasajes en la Gerencia de Presupuesto
(Coordinacion de Control del Gasto) o Area Responsable en
las Sucursales.

PARA COMPROBAR LOS GASTOS SOLICITADOS TANTO DE VIAJE
COMO A COMPROBAR, USAR LA ZONA SOMBREADA DE LOS

CONCEPTOS DEL NO. 9 EN ADELANTE.

11. Partida Clave de la partida presupuestal a la que se solicitd se cargara

Presupuestal el gasto de viaje segun el catalogo presupuestal vigente

12. Importe Cantidad de dinero solicitado y recibido

13. Sello El sello de la Gerencia de Presupuesto (Coordinacion de
Control del Gasto) o Area Responsable en las Sucursales.

14. Area de Clave del area a la cual se cargara los gastos de Viaticos y

Responsabilidad Pasajes

15. Cuenta Numero de cuenta contable, segun catalogo vigente

16. SSSCTA Numero del auxiliar contable, segun el catalogo vigente

17. Partida Numero de partida presupuestal clasificada por objeto del

Presupuestal gasto segun las normas vigentes y de la SHCP.

18. Importe Cantidad de dinero utilizado en los Gastos de Viaticos y
Pasajes: hospedaje, alimentacion, transportacion en taxis
(primer renglon) aéreo y terrestre (segundo renglén) sin IVA.

18.1. Suma de las cantidades anteriores

18.2 Importe total de la suma de IVA pagado en el viaje

18.3. Suma total de las cantidades totales

19. Concepto Descripcion de las notas y/o facturas segun los conceptos
establecidos

20. Observaciones Para ser usada' en los casos condicionados o para la
aprobacion de areas relacionadas ademas de las aclaraciones
requeridas

21 Principales Todas las actividades realizadas en la comision

Actividades

Desarrolladas

s b
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22 Evaluacion La evaluacidén que a juicio del funcionario que autoriza la
comisién le asigna al comisionado.

23. Documentos de Sefialar que tipo de documentos comprobatorios que se
Comprobacion anexan a la comprobacion. { oficio de comision, actas
circunstanciadas, diploma o constancia, programa de trabajo,
informe etc.)

24. Recibi de Diconsa |La cantidad con namero y letra del dinero que se comprueba

ja Cantidad De: por concepto de viaticos.
25. El Importe El porcentaje que el comisionado comprueba, segin Registro
Equivalente Al: Unico de Comisién ( RUC)

26. Nombre y Firma |Nombre, cargo y firma del comisionado
del Comisionado

27. Titular. Nombre y firma del titular del area que autorizd la comision.

28. Coordinacién de | Nombre y firma del responsable de presupuesto, para indicar
Control de} Gasto o la revision de la documentacion comprobatoria

Area Responsable en

Sucursales

PAGINA: 3




DICONSA, S.A.DEC.V.

ANEXO 12




DICONSA, S.A.DEC.V.

@’ﬂicensa

FO-DGO-002

Anexos

SILRITARIA DF SEDESOL
DESARRGLLA SOC1AL

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo

de Caja de Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.

20142-FI06

INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL RESGUARDO DEL FONDO FIJO DE

CAJA
Concepto Se Debera Anotar
1. Dia Dia del mes que se solicita el resguardo
2. Mes Mes del afio que se solicita el resguardo
3. Afio Afio que se solicita el resguardo
4. Ubicacién del Direccion del Almacén
Almacén
5. Afio Afio que se solicita el resguardo

6. Jefe de Almacen

Nombre y Firma del Jefe de Almacén que solicita el Fondo Fijo
de Caja

7. Administracion y
Finanzas

Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area de
Administracion y Finanzas en la Sucursal o Unidad Operativa

8. Gerente de
Sucursal o Unidad
Operativa.

Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area de
Operaciones en la Sucursal o Unidad Operativa

% 5 PAGINA. 1
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL RESGUARDO DEL PAGARE

Concepto Se Debera Anotar

1. Cantidad Cantidad con numero

2. Ciudad Ciudad donde se firma

3. Dia Dia del mes que se solicita el resguardo

4. Mes Mes del afio que se solicita el resguardo

5. Afo Afo que se solicita el resguardo

6.Lugar Lugar donde se relazara el pago

7.Dia Dia del compromiso de pago

8.Mes Mes de compromiso para pago

9. Afio Afio de compromiso para pago

10.Cantidad Cantidad con nimero y etra de lo que se pagara
11.Tasa de Interés Tasa de Interés Interbancario de equilibrio (TIE)
12.Nombre Nombre del que suscribe el pagare

13.Direccion Direccion del que suscribe el pagare

14 .Teléfono Teléfono del que suscribe el pagare

15. Firma Firma del que suscribe el pagare

PAGINA: 1 DK 1
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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





