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I. INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracion PUblica Federal, en su Articulo 19, sefiala que "...Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados...", en este sentido y para dar cumplimiento a tal disposicion,
la Gerencia de Abasto actualiza el "Manual de Procedimientos de Mantenimiento Civil a
Puntos de Venta que Operan Bajo Contrato de Concesién Mercantil", para que las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y Subgerencias de Programas de Abasto Social en donde existan
puntos de venta de leche Liconsa en concesion mercantil, lo utilicen como la normativa que
les permita registrar y dar seguimiento a las actividades inherentes al mantenimiento civil.

Para este manual, se entiende como mantenimiento civil, el realizar actividades planeadas y
programadas para mantener en buen estado los puntos de venta bajo contrato de concesion
mercantil, con el propdsito de conservar la funcionalidad de dichos inmuebles y sus
instalaciones, asi como la imagen institucional de Liconsa, a través de la optimizacién de los
recursos humanos y materiales de los que dispone cada Centro de Trabajo.

En lo sucesivo, para fines de este manual, a las Gerencias Metropolitanas, Estatales y
Subgerencias de Programas de Abasto Social, se les denominara Centro de Trabajo, y a los
Puntos de Venta que operan bajo contrato de concesién mercantil, en lo sucesivo se les
podra denominar también como lecherias.

Las adecuaciones a este manual estan enfocadas a dar seguimiento a las actividades
mantenimiento civil que se realizan en los puntos de venta con contrato de concesion
mercantil.

o,

#

El presente manual contiene una Hoja de Captura Electronica, asi como los formatos en Ios/
que se registraran las actividades de mantenimiento civil a puntos de venta con contrato d
concesion mercantil.

Asimismo, no obstante que en cada Centro de Trabajo la informacién del mantenimiento civil
y las actividades programadas y realizadas son responsabilidad del érea encargada para tal
fin, el formato concentrado para reportar a la Gerencia de Abasto debe contar con el visto
bueno y autorizacién del responsable de Administracion y Finanzas y del Gerente o
Subgerente del Centro de Trabajo, respectivamente. Las sub-subcuentas que se utilizan para
reportar los gastos de mantenimiento y operacion son solo para las actividades de puntos de
venta que operan bajo contrato de concesion mercantil y los datos proporcionados en los
reportes mensuales, asi como en el programa anual de trabajo correspondientes a cada sub-
sub cuenta, son utilizados Unicamente con finFs estadisticos para dar seguimientos a las |
actividades de mantenimiento realizadas. li

Ademas, para uso y control interno de cada A.Centro de Trabajo se incluye una guia de
referencia con la que debera elaborarse el programa anual de trabajo de mantenimiento civil
a puntos de venta bajo contrato de concesion mercantil.

!
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Por lo anterior, este "Manual de Procedimientos de Mantenimiento Civil a Puntos de Venta
que Operan Bajo Contrato de Concesién Mercantil", se divide en 12 apartados, en los que
se sefalan objetivos, politicas generales y de operacién, procedimientos y dia as de
flujo, asi como formatos y sus respectivos instructivos de llenado, entre otros.
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AGRICULTURA N\JSEGALMEX LICONSAl
Il. OBJETIVO
GENERAL:

Proporcionar a los Centros de Trabajo de Liconsa, las politicas y procedimientos para que
programen, reporten y evallen las actividades del mantenimiento civil en los puntos de venta ,
de concesion mercantil, con el propésito de dar seguimiento a las condiciones fisicas de los
inmuebles, su imagen y sus servicios, para que en ellos se atienda a las-persona
beneficiarias del Programa de Abasto Social de Leche y a la comunidad eré;peral, ]
coherencia con la calidad en el servicio que proporciona Liconsa.
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Abasto Comunitario

Es la modalidad de operacién del Programa de Abasto
Social de Leche, en la que los hogares beneficiarios son
seleccionados mediante la aplicaciéon de la Encuesta de
Informacion Socioecondmica y se otorga una “Tarjeta de
Dotacién” para la entrega de la leche.

Centros de Trabajo

Término genérico para referirse a las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y Subgerencias de Programas
de Abasto Social en las que existen puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil.

Concesionario (a)

Persona con la que Liconsa otorga la concesion para la
venta de Leche del Programa de Abasto Social de Leche,
mediante la suscripciéon de un contrato de concesion |
mercantil.

Contrato de Comodato

Documento asociado de manera indisoluble al contrato
de concesion mercantil, que establece condiciones,
derechos y obligaciones que suscribe Liconsa y el
concesionario para recibir, utilizar y resguardar el local y
los bienes muebles e instalaciones del local destinado al
punto de venta, asi como los términos para la
administracion y pagos de los servicios.

Contrato de Concesion
Mercantil

Documento que establece los derechos y obligaciones,
suscrito por Liconsa y el concesionario, para vender la
leche a las personas beneficiarias del Programa de
Abasto Social, en el local dado en comodato por la
entidad.

Evidencia Fotografica

Accion que se realiza para reportar de manera grafica las
actividades cumplidas en los puntos de venta en
concesion mercantil, tanto de las actividades
programadas como las correctivas.

Referencia de formatos para elaborar, controlar, ejecutar
y cumplir con las actividades anuales programadas; es
de uso y control interno de cada Centro de Trabajo.

/
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Mantenimiento Civil

Actividades planeadas y programadas para preservar el

concesion mercantil.

buen estado, funcionalidad e imagen de los inmuebles e
instalaciones de los puntos de venta bajo contrato de

Mantenimiento Correctivo

Es la accion que se realiza para corregir las fallas qgue se
presentan de manera imprevista en los puntos de venta
que operan bajo contrato de concesion mercantil.

Mantenimiento Programado

Es la accion de llevar a cabo la correccion de fallas previa
deteccion de las mismas. Su atencién es programada
para corregirse sin que se interrumpa la operacion del
inmueble.

Protocolo de Transferencia
de Archivos (FTP)

Mecanismo para transferir datos.

Puntos de Venta

recoger su dotacion de leche autorizada. 4

Es el lugar al cual acuden las personas beneficiarias a

Sistema de Control del
Padron de Beneficiarios
(SICOPA)

Herramienta informatica instalada en los Centros de Trabajo,
para apoyarlos en las actividades de la administracion del
padron de beneficiarios.
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IV. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

1. Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicgs
vigente.

Ley General de Desarrollo Social, vigente.

2. Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
vigente.

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

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente.

3. Decretos

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo Social, vigente.

4. Otras disposiciones *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTp CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE

Manual de Organizacion de LICONSA, vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y |
Servicios, vigente.

Manual de Integracion vy Fun%onamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios y de Ios! ubcomités de los Centros de Trabajo. vigente.

/
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— Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas, vigente.

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, vigente.

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

— Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obra Publica y’
Servicios Relacionados con las Mismas, vigente.

— Manual de Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestal de Gasto
Corriente, vigente.

— Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con la
mismas, vigente. /B
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V. ALCANCE

A. En Oficina Central:

Liconsa

- Direccion General.
- Direccion de Operaciones de Liconsa.
- Gerencia de Abasto.

- Subgerencia de Padron de Beneficiarios.

SEGALMEX

- Unidad de Administracién y Finanzas.
- Gerencia de Control Presupuestal.
- Subgerencia de Presupuesto de Liconsa.
- Gerencia de Recursos Humanos.
- Subgerencia de Recursos Humanos.
- Direccion de Asuntos Juridicos.

- Direccion de Coordinacion y Seguimiento de Organos de Gobierno.

B. En Centros de Trabajo:

- Gerencias Metropolitanas, Estatales y Subgerencias de Programas de Abasto
Social.

- Subgerencia de Operaciones o su equivalente.
- Subgerencias de Abasto o su equivalente.
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VI. POLITICAS GENERALES

¥ Las politicas y procedimientos contenidos en este manual sustituyen todas las
disposiciones anteriores y derogan aquellas que se opongan, siendo responsabilidad
de los servidores publicos de Liconsa en el ambito de su competencia, conocer,
cumplir y hacer cumplir lo aqui establecido, por lo que la omisién en su observancia o
el desempefio indebido los hara objeto de las sanciones previstas en la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas aplicables. y

¥ ! Los Centros de Trabajo que deben programar, realizar y reportar a la Gerencia de//
Abasto las actividades de mantenimiento civil, son aquellos en donde existan puntos
de venta que operan bajo contrato de concesién mercantil.

3. Mantener en buen estado y preservar la funcionalidad de los inmuebles e instalacione
de los puntos de venta que operan bajo contrato de concesién mercantil, asi com
resaltar la imagen institucional de Liconsa en esos locales.

4. Considerar como obras publicas las que establece el Articulo 3 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

b, Para licitacion, adjudicacion, contratacion de obra publica, obra por administracién
directa, supervision e informes de obras publicas, los Centros de Trabajo deben
observar lo preceptuado en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y su Reglamento, asi como a las Politicas, Bases y Lineamientos
establecidos por Liconsa para tal fin; ademas de apegarse a los niveles maximos para
la contratacion de obras publicas vigentes a su ejercicio, establecidos y autorizados
en el Comité de Obras Publicas de Liconsa.

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria emitidas por el Gobierno Federal.

s Todo envio de informacion entre los Centros de Trabajo y la Gerencia de Abasto
referente a las actividades de mantenimiento civil, a los puntos de venta que operan
bajo contrato de concesion mercantil, debe quedar registrada de manera oficial por
escrito y en medios electrénicos.

8. Los Centros de Trabajo deben utilizar la "Guia de Referencia para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo de mantenimiento civil a puntos de venta que operan bajo
contrato de concesion mercantil". Esta guia es de uso y control interno en cada Centro
de Trabajo.

9. La imagen institucional de los puntos de venta bajo contrato de concesion mercantil,
debe apegarse a los lineamientos que es&'blezca la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural, por conducto de la Dire(?cic’m de Coordinacion y Seguimiento de
Organos de Gobierno. /

10. Los Centros de Trabajo, deben remitir por escrito y en medios electrénicos a la
Gerencia de Abasto, las sugerencias y prdpuestas que coadyuven a la organizacion e
innovacion de las actividades de mantenimiento civil.
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ROLLO RURAL

POLITICAS DE OPERACION

GERENCIA DE ABASTO

Comunicar a los Centros de Trabajo las politicas institucionales y las’ que
establece el Sector de Desarrollo Social del Gobierno Federal.

Autorizar e informar a los Centros de Trabajo, la aplicacion de nuevos lineamientos
para la utilizacion de mecanismos de organizacion, supervisién y control de las
actividades de mantenimiento civil.

Determinar lo conducente en los asuntos no contemplados en este manual, para
lo cual, el Centro de Trabajo tiene que enviar a la Gerencia de Abasto |
informacion necesaria para su analisis y dictamen.

SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL

A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE Di i6n de O ; dal iconsa
CONCESION MERCANTIL . ireccion de Operaciones de Lico

Establecer los lineamientos para el registro y seguimiento de las actividades de
mantenimiento civil que realizan los Centros de Trabajo.

A través de la Subgerencia de Padrén de Beneficiarios, remitir en el tltimo mes
del afio que concluye al area responsable del mantenimiento civil de los Centros
de Trabajo, los archivos electronicos para registrar y reportar el programa anual
de trabajo del afio proximo a iniciar, asi como las actividades de mantenimiento
civil de cada mes.

A través de la Subgerencia de Padron de Beneficiarios, analizar y dar seguimiento
al programa anual de trabajo y al informe mensual de las actividades de
mantenimiento civil programadas y realizadas por los Centros de Trabajo.

Emitir medidas preventivas o correctivas referentes a las actividades de
mantenimiento civil programadas y realizadas.

Contribuir a que los Centros de Trabajo mantengan la imagen institucional de
Liconsa en los puntos de venta de coanssién mercantil.

A traves de la Subgerencia de Padrc?’n’ de Beneficiarios, revisar anualmente las |
politicas de este manual, con el/proposito de asegurar continuamente la \
coherencia entre la normativa y la éperacién real del mantenimiento civil en los |
puntos de venta de concesion mergantil. !

Fecha: 17 de Mayo de 2023
Pagina: 13 de 97



C)

_AGRICULTURA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

GERENCIA O SUBGERENCIA DEL CENTRO DE TRABAJO /

1. Designar a una persona como responsable de los informes de mantenimiento/ciil.
Asimismo, de acuerdo a la plantilla de personal autorizado, contar con un area o
designar personal de las Subgerencias que conforman el Centro de Trabajo para
que realicen las actividades de mantenimiento civil.

2. Bajo su responsabilidad y en estricto apego a la Ley y Reglamento de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como a la normativa vigente
y aplicable a obra publica de Liconsa, pueden realizar obra publica mediante los
procedimientos de contratacién y a los niveles maximos para la contratacién que
determine anualmente el Comité de Obra Publica de Liconsa.

3. Establecer contacto con el Gobierno Estatal y Municipal, asi como con la iniciativa
privada, representantes de comunidades, colonias y con las concesionarias (os)
mercantiles para que en lo posible cooperen con el mantenimiento civil a los puntos
de venta y a preservar la imagen institucional de Liconsa.

De obtener respuesta favorable, tiene que celebrarse un convenio que debe tendr
el visto bueno de la Gerencia de Abasto para que en su caso sea turnado
Direccion de Asuntos Juridicos para su elaboracion y formalizacion.

4. Para el pago del servicio de energia eléctrica de los puntos de venta que operan
bajo contrato de concesién mercantil, deben observar y aplicar lo dispuesto en las
"Politicas, Lineamientos y Procedimientos para la Operacion de los Contratos de
Venta de Leche, su Cobranza y Recuperacion de Cartera", asi como en lo definido
e informado por la Direccién de Asuntos Juridicos.

5. En el anteproyecto de presupuesto que cada afio solicita la Unidad de
Administraciéon y Finanzas, debe incluir el presupuesto que se destinara al
mantenimiento civil de los puntos de venta bajo contrato de concesién mercantil.
En este sentido, debe constatar que el area de mantenimiento civil haya tomado en
cuenta los resultados de los ultimos 12 meses del programa anual de trabajo de
mantenimiento civil y de la evaluacion fisica de los inmuebles mencionados.

6. Instruir al area de Administracién y Finanzas en cada Centro de Trabajo, para que
en un plazo no mayor a 10 dias naturales de que haya recibido el presupuesto
autorizado de la Unidad de Administracién y Finanzas, proporcione al area de
mantenimiento civil, el desglose ppor cada sub-subcuenta destinada al
mantenimiento civil de puntos de vent’) bajo contrato de concesion mercantil; estas
sub-subcuentas son las autorizadas y difundidas por la Unidad de Administracion y
Finanzas. -

Lo anterior, es con el propdsito de/ que el area responsable de la informacion y
actividades de mantenimiento civil, realice las adecuaciones pertinentes a su
programa anual de trabajo; en caso de que exista presupuesto regularizado debera
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informar de la modificaciéon por medio de oficio a la Subgerencia de Padrén de
Beneficiarios, asi como reportar en el formato DOL-GA-73 el nuevo presupuesto,
tanto el reporte del programa anual de trabajo en curso con las adecuaciones en
cuanto a las actividades programadas a realizar con dicho presupuesto
regularizado, asi como también los subsecuentes reportes mensuales en los cuales
se reflejara el presupuesto autorizado actual.

Vigilar que el area de mantenimiento civil de su Centro de Trabajo cumpla con la
planeacion y programacion anual de las actividades de mantenimiento civil de los
inmuebles de puntos de venta bajo contrato de concesidon mercantil.

Evaluar cuantitativamente el avance del programa anual de trabajo de
mantenimiento civil para dar seguimiento al estado de los inmuebles, instalaciones
e imagen institucional de los puntos de venta bajo contrato de concesidn mercantil.

Vigilar que se informe a la Subgerencia de Padrén de Beneficiarios, Gnica y
exclusivamente en los archivos electronicos y formatos enviados para tal fin.

10.Las Gerencias Metropolitanas Norte y Sur, por su particular operacion deberan

observar y atender los "Factores Criticos e Indicadores de Desempefio” que s
describen en el Anexo 5 del apartado X.

AREA DE MANTENIMIENTO CIVIL DEL CENTRO DE TRABAJO

Para llevar a cabo la planeacién y programacion de las actividades de
mantenimiento civil, debe considerar la clasificacion y de preferencia la periodicidad
sefalada que se describe en el Anexo 1 del apartado X.

En el formato DOL-GA-70 "Calificacién y Promedios a la Operatividad, Higiene e
Imagen de los puntos de venta bajo contrato de concesién mercantil”, debe registrar
el estado fisico de esos inmuebles y sus instalaciones, de acuerdo a lo indicado en
el Anexo 2 del apartado X; asi como enviar evidencia fotografica en el formato DOL-
GA-02 “Informe de Evidencia fotografica de los Puntos de Venta en Concesién
Mercantil”, evidenciando las condiciones actuales a como inician el ejercicio los
puntos de venta en concesién mercantil en los primeros 10 dias de enero
(Programa Anual de Trabajo), y de las actividades realizadas mensualmente, tanto
de las actividades programadas como las correctivas de acuerdo a lo sefialado en
el numeral 14 de este inciso.

Para lo indicado en la Fraccion VII.fPolitic:as de Operacion, inciso C, numeral 5,
podran considerar los formatos establecidos para el mantenimiento civil, asi como
el formato DOL-GA-02, dichos forf"matos seran de uso y control interno, de tal
manera que no deberan ser remitidbis.
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2. Las sub-subcuentas a utilizar para reportar el mantenimiento civil y gastos de
operacion de los puntos de venta, son las que se enlistan y describen en los Anexos
3y 4 del apartado X y a las cuales se les asigna la adquisicion de materiales y
articulos que utilizan, de acuerdo al "Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal" vigente, emitido y aprobado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

3. Elreporte de mantenimiento civil a puntos de venta debe ser coherente con las cifras
que se registran en el sistema "e_contabi", del Area de Administracion y Finanzas,
estas cifras deben de reflejar exclusivamente lo referente al mantenimiento civil y
operacion de puntos de venta que operan bajo contrato de concesién mercantil.

4. Preparar y proponer para visto bueno del Gerente o Subgerente y del responsable’
del area de Administracion y Finanzas de su Centro de Trabajo, el programa anual
de trabajo de mantenimiento civil que se llevara a cabo en el ejercicio fiscal
siguiente, el cual debe ser desglosado en los formatos DOL-GA-70 y DOL-GA-73
"Hoja de captura".

Debe tomar en cuenta los resultados de los Ultimos 12 meses del programa anual
de trabajo de mantenimiento civil y de la evaluacion a los establecimientos. Ademas
de considerar las necesidades de equipos, herramientas, materiales, refacciones
accesorios a utilizar, asi como mano de obra externa por emplear y servicios.

Asimismo, deben utilizar los 5 formatos de la Guia de Referencia indicada en el
Anexo 6 del apartado X para elaborar el programa anual de trabajo, mas los que
consideren por sus caracteristicas particulares de estructura, administracion y
operacion como: personal asignado al mantenimiento civil, nimero de puntos de
venta bajo contrato de concesién mercantil, materiales y vehiculos. Estos formatos
seran de uso y control interno para revisiones de los érganos fiscalizadores.

Tambien, debe considerar lo siguiente:

a) Clasificar las actividades programadas y correctivas de mantenimiento
civit a puntos de venta, de acuerdo a las condiciones de cada una de
las lecherias.

b)  Distribuir la mano de obra en cantidad y especialidad.

c) Organizar las actividades de mantenimiento civil, tomando en cuenta
las particularidades de su Centrg de Trabajo, entre otros factores las ;
que de manera enunciativa mas no limitativa se mencionan, la ] |
dispersion geografica, el hoy nojcircula, dimensiones e instalaciones de 11
los inmuebles, periodos vacacignales, horas hombre efectivas. \j
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5. Realizar las adecuaciones al programa anual de trabajo de mantenimiento civil a
puntos de venta bajo contrato de concesién mercantil, con base en el presupuesto
autorizado por la Unidad de Administracion y Finanzas y recibido del area de
Administracién y Finanzas del Centro de Trabajo, el cual debe ser desglosado en el
formato DOL-GA-73 y reportado en el "CONCENTRADO GENERAL".

6. Emplear el formato DOL-GA-79 “Reporte de actividades del personal de
supervision" para detectar y reportar desperfectos que se presenten en los puntos
de venta.

7. Utilizar el formato DOL-GA-80 "Orden de trabajo para mantenimiento civil a puntos
de venta bajo contrato de concesion mercantil' para ejecutar las actividades de
mantenimiento civil que sean detectadas por el personal de supervision, personal
operativo de distribucién, personal de promotoria social, control de calidad ol
personas concesionarias (de acuerdo al formato DOL-GA-79 mencionado
anteriormente en el numeral 6 de este inciso); o bien, por el "programa anual de
trabajo de mantenimiento civil a puntos de venta bajo contrato de concesion
mercantil”. Este Ultimo tiene prioridad para llevar a cabo las labores especificadas,
sobre cualquier otra solicitud que surja posteriormente, la cual sera atendida de
acuerdo a la jerarquia que el area de mantenimiento establezca.

8. Elpersonal operativo de campo debe utilizar el formato DOL-GA-81 "Bitacora diaré
para registrar las actividades efectuadas en los inmuebles.

9. Las formas DOL-GA-79, DOL-GA-80 y DOL-GA-81 son exclusivamente para uso y
control interno de los Centros de Trabajo, los cuales deben ser resguardados por el
area de mantenimiento civil o el responsable de la informacién para las revisiones
pertinentes.

10.El material, refacciones, accesorios y herramientas adquiridos para llevar a cabo el
mantenimiento civil en los puntos de venta de concesidon mercantil seran
resguardados por el area responsable del mantenimiento civil en los Centros de
Trabajo donde no haya un almacén, y debera registrar los movimientos de entradas
y salidas en el formato de control interno que disefie para tal propdsito.

11.Supervisar el cumplimiento de las actividades que se indicaron en el DOL-GA-80,
las cuales son generadas por el programa anual de trabajo de mantenimiento civil
puntos de venta bajo contrato de concesiéon mercantil, asi como las actividades de
emergencia detectadas y reportadas por el personal de supervision, promotoria
social, las concesionarias (0s) y /o por el personal operativo, de distribucién y/o de
control de calidad, por medio del formato DOL-GA-79.

12.Para la contratacion de servicios|para mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion merca itil, apegarse a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, asi como a la
normativa vigente de Liconsa referente a adquisiciones, arrendamientos y servicios.

\
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13.En caso de que el mantenimiento civil haya sido realizado con el apoyo del Gobierno
Estatal, Municipal, por la iniciativa privada, por representantes de comunidades y
colonias o por las (os) propias (0os) concesionarias (0s) mercantiles, las actividades
realizadas deben considerarse en los informes correspondientes, mas no los gastos
de las mismas, para lo cual se tiene que anexar un comunicado al reporte que
corresponda.

14.Reportar en medios electronicos e impresos la informacion requerida conforme a los
formatos establecidos en este documento, de acuerdo al siguiente calendario

Informe. Periodicidad Formatos. Envio a Oficina Central.

Programa anual de trabajo de mantenimiento civil a puntos de DOL-GA-70 Hoja de captura electronica.

venta bajo contrato de concesién mercantil. DOL-GA-73 Hoja de captura electronica.
CONCENTRADO GENERAL Impreso y

En el transcurso de los 10 dias posteriores a haber recibido del area Hoja de captura electrénica.

de Administracion y Finanzas del Centro de Trabajo, el desglose DOL-GA-02 Formato Evidencia Fotogréafica,

por cada sub-subcuenta destinada al mantenimiento civil. publicar en FTP.

Formatos electronicos: de acuerdo a la Agenda de Actividades ; i o

emitida por la Subgerencia de Padron de Beneficiarios. Medio de envio: Outlook correo institucional

) . > i ) y mensajeria.

Formatos impresos: Originales 6 dias posteriores al envio

electrénico.

Informe mensual de mantenimiento civil a puntos de venta bajo DOL-GA-73 Hoja de captura electrénica.

contrato de concesidon mercantil. CONCENTRADO GENERAL Impreso y
Hoja de captura electronica

En el transcurso de los primeros 15 dias de cada mes de acuerdo DOL-GA-02 Formato Evidencia Fotografic/

a la Agenda de Actividades, impresos Originales 6 dias posteriores publicar FTP. P

al envio electrénico.
Medio de envio: Qutlock correo institucional

y mensajeria.
Reportes internos del Centro de Trabajo. Anexo 6
- Guia de referencia para elaborar el programa anual de trabajo.
- Reporte de actividades de supervisores. DOL-GA-79
- Orden de trabajo para mantenimiento civil a puntos de venta DOL-GA-80
bajo contrato de concesion mercantil.

‘ - Bitacora diaria. DOL-GA-81

Nota: La Guia de referencia, el DOL-GA-79, DOL-GA-80 y DOL-GA-81 son de control interno del area de
mantenimiento civil de cada Centro de Trabajo.

15.Consideraciones generales:

a) La informacion desglosada en el formato DOL-GA-73 del archivo
electronico, debe coincidir con el presupuesto que se reporta en las sub-
subcuentas del "CONCENTRADO GENERAL". Asimismo, tener en
cuenta los casos en que se trate de mantenimiento programado o
correctivo, de acuerdo al Anexo 1 del apartado X.

b) El area responsable de la informacion y actividades de mantenimiento |
civil, previo a reportar a la Subgerencia de Padron de Beneficiarios, debe m f
conciliar los gastos efectuados con el area de Administracion y Finanzas
de su Centro de Trabajo y obfiener su visto bueno en el informe nombrado !
"CONCENTRADO GENERAL". v

Lo anterior, debido a que elarea de Administracién y Finanzas, divide
en dos conceptos los gastog de manutencion de puntos de venta; uno

—
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es el mantenimiento civil, que son aquellos que se realizan por las
actividades que se llevan a cabo en campo para mantener en buen
estado los inmuebles; y el otro contempla los de operacion de puntos de
venta, considerados como gastos administrativos.

Ademas, para la asignacion del gasto en las sub-subcuentas, las areas
de Administraciéon y Finanzas y la de mantenimiento civil deben
considerar y conciliar los siguientes puntos:

c) Cuando se aprovecha el recorrido que realiza un vehiculo durante su
ruta de distribucion de leche a los puntos de venta y se traslade a una o
mas personas que llevaran a cabo actividades de mantenimiento civil,
no se aplicaran los costos de la unidad a los servicios de manten|m|ento
civil a puntos de venta que operan bajo contrato de concesién mercantil.
Dichos gastos pueden ser: combustible, refacciones, casetas,
depreciacion, etcétera.

d) En los Centros de Trabajo donde existe personal dedicado Unicamente
a las actividades de mantenimiento civil a puntos de venta que operan
bajo contrato de concesién mercantil, y otro para su operacion, el area
de Administracion y Finanzas aplicara los gastos que se generan del
capitulo 1000 en cada uno de los conceptos del mantenimiento de los
puntos de venta; de la misma forma cuando Unicamente exista una
persona para ejecutar ambas actividades, la afectacion del gasto se
debe hacer en donde tenga mas horas laboradas.

l
|
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PROCEDIMIENTOS

1- PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (VST-DOL-GA-PR-005-01)

2- INFORME MENSUAL (VST-DOL-GA-PR-005-02)
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
VST-DOL-GA-PR-005-01

OBJETIVO

Elaborar el programa anual de trabajo de mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil, para realizar y dar seguimiento a las actividades en
esos inmuebles.

|
|

|
|
|

i
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

VST-DOL-GA-PR-005-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

B N Nombre y clave del
NG Responsable Actividad documento de
trabajo
Personal
encargado del Revisa los resultados de los ultimos 12
1 area de meses del mantenimiento civil y de la
mantenimiento | evaluacion fisica de los puntos de venta
civil en el Centro | bajo contrato de concesion mercantil.
de Trabajo
"Calificacion y
promedio a la
En el formato DOL-GA-70, registra la| operatividad, higiene e
calificacion actual del estado fisico de los| imagen de los puntos
inmuebles y sus instalaciones. de venta que operan
Personal bajo contrato de
encargado del Calificar de acuerdo a la tabla del Anexo 2.| concesidn mercantil”.
5 area de DOL-GA-70
mantenimiento | En el formato DOL-GA-02, registra la| Formato electrénico
civil en el Centro | evidencia fotografica, del estado fisico de
de Trabajo las lecherias, “Informe de Evidencia
fotografica de los
Enviar formato DOL-GA-02, por la ruta del| Puntos de Venta en
FTP, asignada para esta accion. Concesiéon Mercantil”,
DOL-GA-02
Formato Electrénico
"Hoja de captura
Personal ge.ne'ral de i
encargado del En.e-l formato DOL—GA—?_'B,_ desg!os_q las| mantenimiento civil a
Ates s actividades de mantenimiento civil a| puntos de.venta que
g I puntos de ven bajo contrato de| operan bajo contrato
o concesion mercarntil que realizara durante de concesion /
civil en el Centro " ‘,
: el afo. / mercantil”. |
de Trabajo | DOL-GA-73 U
Y Formato electrénico

|
f
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Pass Nombre y clave del
NG Responsable Actividad documento de

um. -

trabajo
DOL-GA-70
Formato electrénico
DOL-GA-73
Formato electrénico
Integra el "Programa Anual de Trabajo" "Concentrado aeneral
con las actividades de mantenimiento civil da | tivid % q
Personal a puntos de venta bajo contrato de = 1R Betiihaecsia s
encargado del concesion mercantil que realizara durante mantenimiento civil a
: 2 puntos de venta que
4 area dfe Elianm operan bajo contrato
mantenimiento C,
civilen el Centro | El" Programa Anual de Trabajo " se integra de conoe?:?n
de Trabajo | con los formatos DOL-GA-70, DOL-GA-73,| . TE7ear |
"Concentrado general' y Formato DOL-GA-| ~°neenirado generai.
0. “Informe de Evidencia
fotografica de los |
Puntos de Venta en
Concesion Mercantil”,
DOL-GA-02
Formato Electrénico
Turna a la Gerencia o Subgerencia del r DOtL_?A‘T{,] .
Centro de Trabajo, el "Programa Anual de Ml Tl
Persoc?ald | Trabajo" integrado por los formatos DOL- DOL-GA-73
e " | GA70,  DOL-GA-73,  "Concentrado . e
3 =R os general" y Formato DOL-GA-02. AR SCERES
mantenimiento
CIVlé:r}?;t?a?gtro En el "Programa Anual de Trabajo" se COACENIEAD Benetal
indica la propuesta del presupuesto a DOL-GA-02
ejercer en el transcurso del afio. Ebtiiate El6cioiies
Recibe y revisa el Programa Anual de
Trabajo de mantenimiento civil a puntos de
venta que operan bajo contrato de
concesion mercantil y turna al area de
Gerencia o Administracion y Finanzas o Contabilidad
6 Subgerencia del | del Centro defTrabajo para la asignacion
Centro de del presupuesto.
Trabajo
Una vez asignado solicita copia para el
area de mantenimiento civil a puntos de
venta que [operan bajo contrato de
concesion mercantil.
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Nombre y clave del

E?;? Responsable Actividad documento de
) trabajo
DOL-GA-70
Recibe y revisa el Programa Anual de| Formato electrénico
Trabajo de mantenimiento civil a puntos de
Ao de venta bajo contrato de concesion DOL-GA-73
Administracion y mercantil. Formato electrénico
7 Coiltg?:)ri]l]zda;dodel Autoriza o modifica los gastos solicitados| Concentrado general.
CEldE por el area de mantenimiento civil a puntos
Trabajo de venta y proporciona copia del| Copia del presupuesto
presupuesto y las sub-subcuentas a asignado.
ejercer por al area de mantenimiento civil a
puntos de venta. DOL-GA-02
Formato Electrénico
enfairsg£sge[ Recibe copia del presupuesto asignado a
érga Y mantenimiento civil a puntos de venta bajo
8 SRR contrato de concesion mercantil y realiza
civil emial Baritrs las adecuaciones al formato DOL-GA-73,
de Trabajo de acuerdo al presupuesto asignado.
DOL-GA-70
Personal Turna a la Subgerencia o Area Formato electrénico
encargado del responsable delmante.nlmlc.ento civil del DOL-GA-73
: Centro de Trabajo al principio del mes de o
area de ; y Formato electrénico
9 manterimianty | SHErd en medios electrénicos, el Programa
- Anual de Trabajo de mantenimiento civil a
civil en el Centro ; Concentrado general.
de Trabajo puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil, para su visto bueno. DOL-GA-02
Formato Electrénico
Recibe el Programa Anual de Trabajo de DOL-GA-70
mantenimiento civil a puntos de venta bajo| Formato electrénico
contrato de concesidon mercantil.
Revisa y analiza la coherencia entre las DOL-GA-73
Subgerencia o | actividades pendientes de los Ultimos doce | Formato electrénico
Area responsable | meses, las actjvidades a realizar, el
10 de mantenimiento | presupuesto asignado por el area de| Concentrado general.

civil del Centro de
Trabajo

Administracion yf Finanzas, y la guia de
referencia para glaborar el programa anual
de trabajo

¢ Es correcto?

Si, ir al paso numero 11.

No, ir al paso numero 12.

Guia de Referencia,
Anexo 6 del Apartado
X.
DOL-GA-02
Formato Electrénico
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Nombre y clave del

Pa}so Responsable Actividad documento de
Num. ;
trabajo
Subgerencia o Sohmta_al_persorjaI encargado del area de
; mantenimiento civil a puntos de venta en el
Area responsable . - - .
. Centro de Trabajo elaborar oficio para| Oficio para enviar el
de mantenimiento . :
11 enviar a la Gerencia de Abasto el| programa anual de

civil a puntos de
venta del Centro
de Trabajo

Programa Anual de Trabajo;

Ir al paso numero 14.

trabajo.

Subgerencia o
Area responsable
12 | de mantenimiento
civil del Centro de

Turna al encargado del érea de
mantenimiento civil en el Centro de
Trabajo, el Programa Anual de Trabajo de
mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil, para que

DOL-GA-70
Formato electronico

DOL-GA-73
Formato electronico

Concentrado general.

Trabajo . .
realice las correcciones.
DOL-GA-02 7
Formato Electrénico
Personal Recibe el Programa Anual de Trabajo de
encargado del mantenimiento civil a puntos de venta bajo
13 area de contrato de concesién mercantil, lo corrige
mantenimiento | y lo turna al Subgerente.
civil en el Centro
de Trabajo Ir al paso numero 10.
DOL-GA-70
Formato electrénico
Subgerenciao | Turna al Gerente o Subgerente para su
Area responsable | visto bueno y autorizacién durante los DOL-GA-73
14 de mantenimiento | primeros 10 dias naturales de enero, el| Formato electrénico

civil del Centro de
Trabajo

programa  anual de trabajo de
mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil.

Concentrado general.

DOL-GA-02
Formato Electrénico

|
|
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Paso Nombre y clave del
N{ Responsable Actividad documento de

um. p
trabajo
Recibe y envia el oficio del Programa Anual
de Trabajo de mantenimiento civil a puntos
de venta bajo contrato de concesion
mercantil, en los primeros 15 dias naturales DOL-GA-70
de enero a la Gerencia de Abasto (formato| Formato electrénico
PDF), de manera simultanea envia a la
Gerencia o Subgerencia de Padron de Beneficiarios, DOL-GA-73
15 Subgerencia del |los archivos electrénicos via Outlook| Formato electrénico
Centro de (correo institucional) con la informacién del
Trabajo Programa Anual de Trabajo de| Concentrado general.
mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil. Integrado DOL-GA-02 s
por los formatos DOL-GA-70, DOL-GA-73y| Formato Electrénico
concentrado general, en medios
electronicos (ver capitulo VI. Politicas N
Generales, numeral 7). —]
Recibe _eI.Progra.rr.]a Anual de Trabajo o!e DOL-GA-70
mantenimiento civil puntos de venta bajo 5
iy . : Formato electrénico
contrato de concesiéon mercantil, analiza
. las actividades pen.dllent.es de los ultimos DOL-GA-73
Subgerencia de | doce meses, las calificaciones a los puntos -
. ; Formato electrénico
16 Padrén de de venta, y el presupuesto anual asignado
Beneficiarios para el mantenimiento civil. Concentrado general
; ?
glizs';rcegjlrrzztgﬁumero 17 LI e
y &Ll . Formato Electrénico
No, ir al paso numero 10
, Archiva en la carpeta electrénica de .
Subgere"nua s mantenimiento civil a puntos de venta para EIpEL _elgctronlga de
17 Padrén de o o mantenimiento civil a
Bensficiarios dar seguimiento mensual a las actividades I T——
ek que deben reportar los Centros de Trabajo. P '

FIN DEL PQQOCEDIMIENTO
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JSEGALMEX LICONSZA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

bl i

PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
VST-DOL-GA-PR-005-01

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del Turna a la Gerencia o Subgerencia del /
Procedimiento Centro de Trabajo el Programa Anual ‘ i
de Trabajo de Mantenimiento Civilcon
l la propuesta de presupuesto.
Revisa los resultados del o H
mantenimiento civila puntos de
venta de los Gitimos doce meses. l

1 A Recibe y revisa el Programa Anual de
Trabajo de Mantenimiento Civil, lo
turna al Area de Administraciony

b, Finanzas para la asignacion de
Registra las calificaciones de los presupuesto.

inmuebles y sus instalaciones. 6 c
2 A v

l Recibe y revisa el Programa Anual de

Trabajo para asignar el presupuesto.

Proporcicna copia al area de
mantenimiento civil a puntos de venta.

= =

y

Desglosa las actividades de
mantenimiento civil que realizara
durante el afo.

| & | [ % |

Y

Recibe el presupuesto asignado a
mantenimiento civil a puntos de venta y
procede a hacer las adecuaciones de
acuerdo al presupuesto asignado.

S N KN

Integra el Programa Anual de
Trabajo con las actividades que
se realizaran en el afio.

-

A

O

Personal encargado del
area de mantenimiento
civil en el Centro de
Trabajo

Turna a la Subgerencia o area
responsable de mantenimiento civil el
Programa Anual de Trabajo para su
visto bueno.

B. Subgerencia o area 9 lT
responsable del .
mantenimiento civil del |
Centro de trabaj ‘

c. Gerencia o Su gerencla del 10
Centro de Trabgjo

D. Subgerencia deé Padrén de
Beneficiarios

E. Areade Admi
Finanzas o Contabilidad.

g

10-G00-dd-VO-T00-LSA ir
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<SEGALMEX LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

(S RIOT LA TS

PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
VST-DOL-GA-PR-005-01

Turna al Gerente o
NO Subgerente del Centro
de Trabajo para su visto
bueno y autorizacion el
Programa Anual de
Trabajo en los primeros f
10 dias naturales de

Revisay analiza
el Programa Anual de Trabajo.

¢Es correcto?

b 4 enero.
Turna al Area o persona
J, responsable de
i 5 mantenimiento civil el 14 B
Solicita que el area o
Programa Anual de L

persona responsable
elabore el oficio para
enviar el Programa Anual

de Trabajo a la Gerencia
de Abasto 12

11 B

Trabajo para que realice
las correcciones.

v
B Recibe y enviaen los

primeros 15 dias
naturales de enero el
oficio del Programa
Anual de Trabajoa la

Y

Recibe Programa Anual
de Trabajo lo corrigey lo

Gerencia de Abasto de
manera simultaneaenvia
los archivos electronicos

turna al Subgerente o con el Programa Anual

Responsable del de Trabajo.
o mantenimiento civil.

5] [+ [E__ [F]

Z (2 ,,

: 16
S
-

1 A. Personal encargado del
G) area de mantenimiento
:p civil en el Centro de

! Trabajo
U H
x B. Subgerencia o area

1 responsable del
(am ] mantenimiento civil del
(] Centro ﬁ’:trabajo
Cll'l C. Gerencja o Subgerencia del
Q Centro tle Trabajo
et ;

D. Subgergncia de Padrén de
Benefi¢larios
E.  Areadel/Administraciony
Finanzas o Contabilidad.
|

P
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_ AGRICULTURA

JSEGALMEX

LICONSA s

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
VST-DOL-GA-PR-005-01

SI

A 4

Recibe y analiza
el Programa Anual de Trabajo
con las actividades
de los tltimos 12 meses,
las calificaciones a
Puntos de venta y el presupuesto
anual asignado.
¢Es correcto?

i <>

NO

Archiva en la carpeta electrénica
de Mantenimiento Civil a puntos de
venta, para dar seguimiento a las
actividades mensuales que deben
reportar los Centros de Trabajo.

K3

[T‘

v

Fin del
Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE

CONCESION MERCANTIL

A. Personal encargado del
area de mantenimiento
civil en el Centro de
Trabajo

Subgerencia o area
responsable del
mantenimiento civil del
Centro de trabajo

c. Gerencia o Subgerencia
del Centro de Trabajo

D. Subgerencia de Padrén de
Beneficiarios

10-G00-Hd-VO-T100-LSA

E.  Areade Administraciény
Finanzas o Contabilidad. {
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SSEGALMEX  LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

. AGRICULTURA

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL
VST-DOL-GA-PR-005-02

OBJETIVO

Registrar de forma ordenada, las actividades de mantenimiento civil y operacion
realizadas a los inmuebles y sus instalaciones, a fin de contar mensualmente con el
avance y cumplimiento de su programa anual de trabajo.

A,
————
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G OCRICULTURS

v

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Y&y

JSEGALMEX  LICONSA I

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

VST-DOL-GA-PR-005-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso N Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
trabajo
En el formato electronico, DOL-GA-73 (Hoja
de captura), registra y/o corrige las
actividades de mantenimiento civil vy Hoja de captura
operacion de los puntos de venta bajo general de
contrato de concesién mercantil, asi como el | mantenimiento civil a
numero de puntos de venta bajo contrato de | puntos de venta bajo ¢
concesion mercantil, plantilla de personal | contrato de concesion
Personal considerada para las actividades de mercantil.
encargado del mantenimiento, control de horas hombre y DOL-GA-73
érea' dg vehiculos asignados al mantenimiento civil Foitiial slectonico
1 mantenimiento | realizados durante el mes.
civil en el
Centro de En el formato DOL-GA-02, integra las ?oncentrado g.enera_l.
Trabajo imagenes con la evidencia fotografica | Miorme de Evidencia
fotografica de las actividades de fotografica de los
mantenimiento civil realizadas en los puntos Punto; fje Venta e_n“
de venta en concesion mercantil, tanto de las Concesion Mercantil’,
actividades programadas como las DOL-GA-02
correctivas indicando las causas y razones de | Formato Electronico
la realizacion de las correctivas, y lo publica
por FTP.
Concilia con el area de contabilidad o
Personal Administracion y Finanzas los registros de las
encargado del | actividades de mantenimiento civil a puntos DOL-GA-73
area de de venta bajo contrato de concesion | Formato electrénico
2 maqtglnlmlelnto mercantil, realizadas en el mes.
civilen e ;
Centro de ¢Es correcto? Concentrado general.
Trabajo Si, ir al paso 3 {?
No, ir al paso 1 Hf
Personal ;
encargado del
3 mari;enailrgi?ento Obtiene el visto bueno del responsable de
e administracion y finanzas o contabilidad.
civil en el ,
Centro de
Trabajo

—_—
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. AGRICULTURA JSEGALMEX LICONSA
Paas N Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
’ trabajo
Personal Turna a la Subgerencia o area responsable DOL-GA-73
encargado del de mantenimiento civil del Centro de Trabaijo, Formato electrénico
area de el informe mensual de mantenimiento civil a
4 mantenimiento | puntos de venta, en concesién mercantil, C - |
civil en el integrado por el formato DOL-GA-73, el sheshittada genela
Centro de Concentrado general y formato DOL-GA-02 DOL-GA-02
Trabajo para su visto bueno. Formato Electrénico
Recibe y analiza el informe me I d POL-GA-73
: nsual de s
Subg:rrggma 8 mantenimiento civil a puntos de venta bajo FenEs elesmies
responsable del contrato de concesion mercantil.
5 mantenimiento ¢ Es correcto? Concentrado general J
del Centro de Si, ir al paso 6
Trabajo No, ir al paso 1 DOL-GA-02
Formato Electronico
Subgerencia o | Solicita al personal encargado del area de
area mantenimiento civil en el Centro de Trabajo
6 responsable del | elaborary enviar el oficio del informe mensual | Oficio para enviar el
mantenimiento | de mantenimiento civil puntos de venta bajo informe mensual.
del Centro de contrato de concesion mercantil, a la
Trabajo Gerencia o Subgerencia para visto bueno.
Recibe y envia el oficio del informe mensual
de mantenimiento civil a puntos de venta
bajo contrato de concesion mercantil durante
los primeros 15 dias naturales de cada mes,
a la Gerencia de Abasto, con copia a la
Subgerencia de Padrén de Beneficiarios Oficio del informe
(formato PDF); de manera simultanea, envia mensual.
al responsable de integrar los reportes de
) Mantenimiento Civil en la Subgerencia de
Gerencn;a © Padron de Beneficiaricys, previa firma de visto DOL-GA-73
o Subgerencia del | eng del area de administracién y finanzas | Formato electrénico
Centro_de o contabilidad, el jipforme mensual de
Trabajo mantenimiento civil aj/puntos de venta bajo | oo —
contrato de concesign mercantil, integrado
por el formato DOL-GA-73 (Hoja de captura), DOL-GA-02
Concentrado general en medios electronicos | Formato Electronico
y formato DOL-GA-02 en medios
electrénicos. '
Nota: En caso de que la Subgerencia de
Padron de Beneficiarios haya solicitado por

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICON
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Paso Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

escrito correcciones al informe mensual de
mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesidon mercantil, enviara en
el plazo especificado dicho informe.

El formato DOL-GA-02, sera publicado en
FTP, en la respectiva carpeta de cada Centro
de Trabajo que atiende puntos de venta en
concesion mercantil.

Subgerencia de
8 Padron de
Beneficiarios

Recibe en medios electrénicos, el informe
mensual de mantenimiento civil y la evidencia
fotografica de los puntos de venta, lo analiza
con base al programa anual de trabajo de
mantenimiento civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil.

¢ Es correcto?
Si, ir al paso 10
No, ir al paso 9

DOL-GA-73
Formato electrénico

Concentrado genera)”]
DOL-GA-02

Formato Electronico,
FTP

Subgerencia de
9 Padron de
Beneficiarios

Elabora y envia las observaciones y/o
inconsistencias del informe mensual a través
de Outlook correo institucional al personal
encargado del area de mantenimiento civil
con copia a la Subgerencia o area
responsable del mantenimiento civil, a puntos
de venta bajo contrato de concesién mercantil
del Centro de Trabajo, para que en un plazo
de tres dias realice y remita las correcciones.

Ir, al paso 1.

Correo electrénico
institucional de
observaciones al
informe mensual de
mantenimiento civil.

Padrén de
Beneficiarios

10

Subgerencia de

Analiza, concentra y da seguimiento a las
metas programadas en el programa anual de
trabajo de mantenimiento civil a puntos de
venta bajo contrato de concesion mercantil,
para elaborar el mforme correspondiente.

Carpeta electrénica
de mantenimiento civil
a puntos de venta
bajo contrato de
concesion mercantil.

Informe.

FIN DEL PRQCED]MIENTO
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SSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

RROLLD RURAL

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

VST-DOL-GA-PR-005-02
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio del

C Procedimiento >
! 3

Registra y/o corrige las actividades y gastos de
mantenimiento civil y operacion a puntos de venta,
en el DOL-GA-73 reperte mensual (Hoja de captura) C.

|+ ] R 0.

>

Concilia con el Area de
Administracion
y Finanzas o Contabilidad,
los gastos
de las actividades
realizadas durante el mes.
¢Es correcto?

NO S|

v Obtiene el visto bueno del Area
responsable de Administraciony
Finanzas o Contabilidad.

Turna a la Subgerencia o area
responsable de mantenimiento civil
el Informe Mensual de
Mantenimiento Civil a Puntos de
Venta.

_# | [ & ]

NO Recibe y analiza Informe
Mensual dg Mantenimiento
Civil a Puntos de Venta.
;_Esy.r'correcto?

;
. B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE
CONCESION MERCANTIL

Area o encargado del area
responsahle de
mantenimiento civil del Centro
de Trabajo.

Subgerencia o area
responsable de
mantenimiento civil.

Gerencia o Subgerencia del
Centro de Trabajo.

Subgerencia de Padrén de
Beneficiarios.

¢0-500-dd-V9O-T100-1LSA

SI

=]
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JSEGALMEX LICONSAl

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL
VST-DOL-GA-PR-005-02

=
Solicita al area o encargado del area O
responsable de mantenimiento civil, O
elabore el oficio para enviar el Informe r

Mensualy/o correccionesy lo turnaala 1
Gerencia o Subgerencia. 0
s | 5 | >
I 0
Recibe y envia a la Gerencia de Abasto ?J
durante los 15 dias de cada mes el Oficio [ ]
del Informe Mensual de Mantenimiento o
Civil a Puntos de Venta. De manera o
simultédnea envia a la Subgerencia de C".'D
Padron de Beneficiarios en medios )

electrénicos el Informe Mensual.
7] [c
8
NO Recibe y analiza el '
Informe Mensual de Sl
Mantenimiento Civil.
¢Es correcto?
D
v !

Elaboray envia las Analiza, concentray da

observaciones y/o seguimiento a las metas
inconsistencias del Informe programadas en el Programa
Mensual a la persona Anual de Mantenimiento Civil
responsable de a puntos de ventay elabora

mantenimiento civil del Centro el Informe.
de Trabajo, para que en un
plaze maximo de 3 dias envien

las correcciones. 10 D

] KX

A.  Areaoencargado del area
responsable de
mantenimienfo civil del
Centro de Trabajo.

B. Subgerencigo area
responsable de
mantenimieqto civil.

Procedimiento

Fin del
C. Gerencia o Subgerencia del
Centro de Trabajo.

D. Suhgerenclef de Padrdn de l
Benef:clarlois
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. AGRICULTURA

SEGURIDAD ALIMENMTARIA MEXICANA

IX. RELACION DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SSEGALMEX LI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL I_
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE |

CONCESION MERCANTIL

Num. Nombre del documento Clave
"Calificacion y promedio a la operatividad, higiene e imagen
1 de los puntos de venta bajo contrato de concesion mercantil”. DOL-GA-70
Formato Electrénico. No debe imprimirse para envio.
2 Instructivo de llenado del DOL-GA-70.
"Hoja de captura general de mantenimiento civil a puntos de DOL-GA-73
3 | venta bajo contrato de concesién mercantil”. el
Formato Electrénico. No debe imprimirse para envio.
4 Instructivo de llenado del DOL-GA-73.
"Concentrado general de las actividades de mantenimiento
5 civil a puntos de venta bajo contrato de concesion mercantil”. | Concentrado
Consta de 3 hojas. Debe enviarse en formato PDF con las firmas General
correspondientes.
6 "Reporte de actividades del personal de supervision”. DOL-GA-79
7 Instructivo de llenado del DOL-GA-79.
"Orden de trabajo para mantenimiento civil a puntos de venta
8 bajo contrato de concesién mercantil". DOL-GA-80
9 Instructivo de llenado del DOL-GA-80.
10 "Bitacora diaria". DOL-GA-81
11 Instructivo de llenado del DOL-GA-81.
"Informe de dimensiones del punto de venta bajo contrato de
121 concesion mercantil”. DOL-GA-01
13 Instructivo de llenado del DOL-GA-01. _
14 | Plano Tipo. I
“Informe de Evidencia fotogréafica de Ios:" Puntos de Venta en |
1> | Concesion Mercantil’ DOL-GA-02. | BOLAG 0 |
16 | Instructivo de llenado del DOL-GA-02. | \ f
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'SEGALMEX LICONSA ks

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

_ AGRICULTURA

1. "CALIFICACION Y PROMEDIO A LA OPERATIVIDAD, HIGIENE E
IMAGEN DE LOS PUNTOS DE VENTA BAJO CONTRATO DE
CONCESION MERCANTIL"
CLAVE: DOL-GA-70

Y GERENCIA DE ABASTO

" SUBGERENCIA DE PADRON DE BENERCIARIOS u
LICONSA ol

CALIFICACION Y PROMEDIO A LA OPERATIVIDAD, HIGIENE E IMAGEN DE LOS PUNTOS DE VENTA QUE
OPERAN BAJO CONTRATO DE CONCESION MERCANTIL

CENTRO DE TRABAJO: O ANO QUE SE REPORTA: O
3

FECHA DE ELABORACION:
OPERATIVIDAD HIGIENE IMAGEN
2]
o
o <
@) 4 0w =
A 2 2
b § © |>
CLAVEDE o =3 < | 3
Zlo|lB8 |2]|e =z L= &
PUNTOS DE 2 la <o Z |z =
sz 2 |9 |a = AT @ &
VENTA BN glm | % |3|< =] 2 |o|u g |5 |4 gle OBSERVACIONES
CONCESION =8]8 |58 § ﬁ_‘m”ﬂ Blz|e g%
Zz | Z
MERCANTIL 218|8 |=|3|= 3 “‘gﬁﬁg LlElo|g|2 |8
|G| |e|=|§& g |9Igle |2]8 0o uiZlo 2|0 0
J |l |2 '-“5“6: P T Z|5 b2a
=l = Q < |o o|< |8 << [% |8 A =
Zz(d|d |E|l<c|m |2 | & Nld|a |R Wl e |E W |c|d (@
I (2|2 |Ela|o|B|=| |52l |22 |= Sl |o|le|d|2|=
Sle|z |S|Z|Z|E2||2|2|z |8|3|8||2|2|8|5|2 8|8
Z|lz |2 |G|5[S[2 & J1213 el |a slglalzls |3 [a
1
@s\m 1011}/12\$ 13( 14 16 17{ 18 ) (19 20 21| 22( 23 24( 25 )
2 i P N N N N Nt M e o S
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

PROMEDIO GENERAL X
DE PUNTOS DE VENTA: 27( 27 27;27 27(z7{ 27 (27 | (27( 27{ 27 )( 27( 27( 27 :

[Premedioc Operatividad (lz—fijl [Promedic Higiene @E [Promedic Imagen @’a

30 !
NOMBRE,FIRMA YPUESTO DE LA PERSONA QUE ELAEORA NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DE LA PERSONA QUE AUTORIZA
ELINFORME ELINFORME DOL-GA'TO

|
|
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<SEGALMEX  LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

2. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-70

Obijetivo:

Conocer la calificacion y el promedio del estado fisico en que se encuentra uno de los puntos
de venta bajo contrato de concesién mercantil, en los aspectos de operatividad, higiene e

imagen, esta calificacion se utilizara para la GUIA DE REFERENCIA y para el programa anual
de trabajo.

En

Anotar

Centro de Trabajo:

El nombre de la Gerencia Estatal, Metropolitana o
Subgerencia del Programa de Abasto Social.

2 | Afo que se reporta: Fecha del aho que se reporta.
3 | Fecha de elaboracion: La fecha en la que se realiza el informe.

El numero oficial asignado al punto de venta por
4 (leve CelpURGdBVEMABN | o meterna de Gonirol def Padin (SICOPA),

concesion mercantil:

cual consta de 10 digitos.

Operatividad.

La calificacion que amerita el estado fisico en que

5 |Albanileria y acabados. se encuentran las instalaciones del inmueble del
6 |Instalaciones eléctricas. punto de venta, correspondientes al apartado de
7 | Instalaciones hidraulicas. OPERATIVIDAD, esta calificacion se proporciona
8 |Cortinas metélicas. en los primeros dias de junio, posterior a la
9 | Chapas y candados. supervision de cada punto de venta.
10 | Canceleria.
11 | Impermeabilizacion. Dicha calificacién se da de acuerdo a la tabla de/
Anexo 2.
El promedio por punto de venta, de las
12 | Promedio de operatividad: calificaciones de los conceptos contemplados en
el apartado de operatividad.
Higiene.
13 | Limpieza general La caIif‘i acion que amerita cada uno de estos
3.3 | Trestellaipes san.itarias conceptds, en lo que se refiere a la HIGIENE que
. " presenta el inmueble del punto de venta.
15 | Lavado de cisternas y tinacos.
1% Desa.lzol\{c’as. Dicha calificacion se otorga de acuerdo a la tabla
17 | Fumigacion. f

del Anéxo 2.
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o CULTURA

<SEGALMEX  LICONSA

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

En

Anotar

18 | Promedio de higiene:

El promedio por punto de venta, de las
calificaciones de los conceptos que indica el
apartado de higiene.

Imagen.

19 | Pintura exterior.

20 | Pintura interior.

21 | Logotipos y/o leyendas.
22 | Herreria.

23 | Malla ciclénica.

24 | Vidrios y domos.

La calificacion que amerita cada uno de estos
conceptos, en lo que se refiere a la IMAGEN que
presenta el inmueble del punto de venta.

Dicha calificacion se otorga de acuerdo a la tabla
del Anexo 2.

25 | Promedio de imagen:

El promedio por punto de venta, de las
calificaciones de los conceptos contemplados en
el apartado de imagen.

26 | Observaciones:

Cualquier comentario que se presente sobre el
inmueble que se esta evaluando.

Promedio general de los puntos

27 de venta:

Por columna, el promedio de las calificaciones
que se otorgaron a los puntos de venta.

28 | Promedio general por apartado:

Por columna, el promedio general de
OPERATIVIDAD, IMAGEN e HIGIENE de los
puntos de venta.

Nombre, firma y puesto de la

29 : :
persona que elabora el informe:

El nombre, la firma y el puesto de la persona que
elabora el informe.

Nombre, firma y puesto de la

= persona que autoriza el reporte:

El nombre, la firma y el puesto de la persona que
autoriza el informe.
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_ AGRICULTURA <SEGALMEX  LICONSA Ix

A Y DESARAOLLO RuRAL SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

SECRETARIA DE

3. "HOJA DE CAPTURA GENERAL DE MANTENIMIENTO CIVILA
PUNTOS DE VENTA BAJO CONTRATO DE CONCESION
MERCANTIL"
CLAVE: DOL-GA-73

Por ningtin motivo se debera modificar este formato, debido a que contiene formulas
y vinculos con el formato "Concentrado general”.

HOJA DE CAPTURA GENERAL DE MANTEMIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA

1 (2 ; & ‘
Centro de Trabaje: ./ Aguascalientes Mes que reporta: '~/ programa Anual Fecha de claboracion: L 1) 15 da anero
= Aiio que reporta: {3 2023
R e enviarse de manexa dlecironica
Gaptra L] i
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO CIVIL.
CLAVE DE PUNT " 5
Frestdealac Ll INPERMEABILIZACIOH ALBARILERIA ¥ ACABADDS CORTINAS METALICAS HERRERIA PINTURA EXTERIOR
o MERCANTIL
TR TR S ] F T 3 N I 7 Y T N T S T
Gion HEAEES v o] we | e e s I I e I S [ w [ e Joeee] e
I 5 OO I B VI 9‘;{":%122 it ey (e (0} L Lge) (i) ] (s oy dnefa) ()l (el (e) (we(a] (Wil ) (e} | ant (1] 1213, 1L
Z 2 G g e e Vo o AR A B R 2 kg S s G 2 e ol e N S 2 i o e Uy S N G R g e e
EAN | | ] | csifpenu e ool Bl
a4t | i | i {
v T
s 2 I RN Y N AT I i

ACTIVIDADES DE MANTENIMIENMTO CIVIL.

PINTURA INTERIOR LOGOTIPOS ¥ LEYENDAS CANCELERIA DOMOS ¥ VIDRICS CHAPAS Y CANDADOS
e T AT o N TR TP T T i ST
Sh] e | [ae Jeclo] we [EER] a w [wn Joefu] o [ERA] ww [ w [ own [eef] e [EEET o w [uc Jocfu] e [wEnE] owe [rcfo] w

(8Ll __fa ol ni]2n fu (8 {8 Lo (23] (] ey (100 ] (1yf1z){13) (] (81 (9

bBhio (o) (10} (mifiz(13] (1)l

e —
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E AGRICULTURA ¥ DESARROLLO

~ AGRICULTURA

CHEEN

< SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA ks

ACTIMIDADES DE MANTENIMIENTO CIVIL

INSTALACION ELECTRICA INSTALACION SANITARIA INSTALACION HIDRAULICA MALLAS CICLONICAS Ao a0k PASAJES URBANOS
|SUD-ai8 Cid. 263 3Ty 372 laib-sib cta 266 254 371y 377 lraipsuh o 290, 264 37 y 3T fasbsub cta 262371 ti'ﬂl Rin-ub oo 322 {rb-sub g 4301
suB.sun SUB-SUB SUB-SUB i 3
e oom [pcfon] o [EER] e [ecu] we [BRSRT o [ e [ocfu] we [TERE] o i [ e Jmeon] e (ST e [ o |2 e e
1 (8) | (= 12"1_:’\_;14‘-__‘:' .f. (12{s3)(1a) [ (&) ! 5 4‘:1u1zi£_]_('14]__18- ] {10 41| )

2013y (i fepl (e ! raay] (e o)

RN

VIATICOS EN - &
TERRITORIO VIATICOS SIN M::\?%?\I?;IENAsg A TRANSPORTACION UTILES Y PAPELERIA
NACIONAL . Personal REQUISITOS FISCALES LECHERIAS TERRESTRE FORANEA DE COMPUTO Total de Gastos
Operativo MANTENIMIENTO
(sub-sub cta. 435) (sub-sub cfa. $40) {sub-sub cia. 458) {sub-sub cta. 459) {sub.sub cta. 233) CIvViL
o | oo | me [SmeR] e [ we [T e | owe [TRER] e Mes [SUBSU| oo tes
@ (9 )l (a) L (9) ‘_@__@ (o) (\1-9_@ 8 @_.! ) (14} @
| | |
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<SEGALMEX LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

- AGRICULTURA

Y SECRETARIA D ACTICULTURA ¥ DESAEROLLO RURAL

L ACTIVIDADES DE OPERACION Y SERVICIOS. I
IMPUESTOS ¥
LAVADO DE TINACOS Y SERVICIO DE
DESAZOLVES ENERGIA ELECTRICA DERECHOS SOBRE 3
CISTERNAS AGUA FURIGACION Total de Gastos | | T0tal de Gastos

MANTENIMIENTO ¥
[sub-sub efn. 317 Ab-aib e, 217) [5ub-5ub cfa. 305) [Aib-5i1b cta_328) | ubebewmoden | OPERACICN OPERACION
e wee [refo] e [BEER] e [ncfun] we [HEE] o | e [meR] e [ owe [BE] o =
T _B')__t_l{\f,q_li‘h_r_i}.___(:)m_,u E‘E-J—\\'f-LJ~i]'*“[i"_ﬂlf}—‘“ij’”H i‘)_*(kl-:_,_._f_il_ﬁj_.]____.\ 14 (18)— (17}
i | =
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'SEGALMEX LICONSA ks

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

 AGRICULTURA

ECRETARIA OC ACRICULTURA ¥ DESARROLLO AURAL

HOJA DE "CAPTURA II"

Personal de Mantenimiento Civil .

PERSONAL QUE INTERVING EN EL. MANTENIMIENTO
CIVIL QUE ESTA REPORTANDO EN EL MES

Presupuesto
PRESUPUESTO ANUAL AUTORIZADO - PARA T S a
MANTENIMIENTO GIVIL. 20 ) e e e
Administrativo
i Operativo
Gastos para vehiculos de Mantenimiento Civil | Total Sindicalizado V\\
—_ | Qf/
Gast jercides paralos | /
: ui::ﬂculus di SUB-CUENTA Gasto De confianza
mantenimiento civil.
Combustible ( 275 \ Administrativo
I
r
Lubricantes | 276 - @ ‘ Operativo
Vehiculos asignados: 1 ‘ Total Confianza
Vehiculos utilizados: 1 J Total de personal
Herramientas 265 | |

INombre del/de la Gerente (a} del Centro de Trabajo:

Anotar el nombre: (_ \
m )

Anotar el cargo:

Nombre del responsable de mantenimiento civil:

Anotar el nombre; / \\
r U

Anotar el cargo.
-

Nombre del responsahble de Administracién y Finanzas:

Anotar el nombre: (25\
.

Anotar el cargo:

| Capturade actividades (Captural)

L
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL Fecha: 17 ggg'lvi’ﬁ:? o
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<SEGALMEX  LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

 ACERECTILT TR A

4. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-73

"Hoja de captura general de mantenimiento civil a puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil”.

Objetivo:

Conocer la programacion de las actividades de Mantenimiento Civil a puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil, asi como el nimero de puntos de venta en concesion del
mes que reportan, el ndmero de personas asignadas y las que intervinieron en el
mantenimiento del mes que se informa, el gasto por los vehiculos asignados a mantenimiento
y las horas hombre que se utilizaron para realizar las actividades.

En Anotar o Seleccionar

El nombre de la Gerencia Metropolitana,
1 | Centro de Trabajo. Estatal o Subgerencia del Programa de
Abasto Social.

Mes que se reporta: El mes o Programa Anual de Trabajo.

Afo que se reporta: El ano que se reporta.

La fecha en que se elabora el programa

4 | Fecha de elaboracion: )
anual de trabajo o el reporte mensual.

Dar click en el vinculo para ubicar la hoja dg-|
Vinculo para capturar el presupuesto| trabajo "Captura 1", en la cual se debe
anual  autorizado, numero  de| capturar el presupuesto anual autorizado
vehiculos asignados y sus gastos, | para mantenimiento civil a puntos de venta

2 plantila de personal asignada al|en concesion, el nimero de vehiculos
mantenimiento civil y nombres y| asignados y utilizados en el mantenimiento,
firmas: asi como los gastos que generen y la

plantilla de personal de mantenimiento civil.
La clave oficial asignada al punto de venta a
6 ale-tel Ui Kervenis en traves del Sistema de Control del Padron

cohcesien mercartil (SICOPA), la cual consta de 10 digitos.

En metros cuadrados la superficie de

2 .
¢ ui* delipunia G genis: ﬂconstruccic’)n que tiene el punto de venta.

/Numero de la sub-subcuenta que clasifica la

8 | Sub-subcuenta: ' actividad de mantenimiento civil a efectuar.

|

El gasto que se realiza por el mantenimiento

9 | Gasto: | civil a puntos de venta.

|
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_AGRICULTURA SSEGALMEX LICONSAR
En Anotar o Seleccionar
10 | vz Los metros cuadrados del inmueble a los
que se les da mantenimiento civil.
. Los metros lineales del inmueble a los que
11 |M. L.: - .
se les da mantenimiento civil.
P/C El ndmero 1 cuando se trate de
12 | (Mantenimiento Programado o | mantenimiento civil programado o un 2 si es

Mantenimiento Correctivo):

correctivo.

13

H. H.
(Horas Hombre):

El nimero de horas que se ocuparon para
realizar el mantenimiento civil.

14

Mes:

Con nimero el mes en el que se programa
la actividad.

Para las actividades trimestrales vy
semestrales, se anotara con nimero:; los
periodos 1-3 y 1-6, de acuerdo a las
necesidades de programacion de cad
Centro de Trabajo. Ejemplo 1-3 (enero-
marzo) o 1-6 (enero-junio); y para las que se
programen mensualmente 1,2,3,4.. etc.

(Esta columna aparecera solo en la opcién del
Programa Anual de Trabajo).

15

Subtotal de gastos de Mantenimiento
Civil de puntos de venta bajo contrato
de concesion mercantil;

Por rengldn, el resultado de la suma de
todos los conceptos de gasto de las
secciones que conforman el apartado de
gastos de mantenimiento civil.

16

Subtotal de gastos de operacién de
puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil:

Por rengidn, el resultado de la suma de
todos los conceptos de gasto de las
secciones que conforman el apartado de
gﬁstos de operacion.

17

Total de gastos MANTENIMIENTO Y
OPERACION:

h

F’or renglén, el resultado de la suma del
$ubtotal de los gastos de mantenimiento civil
,y el subtotal de los gastos de operacion.
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- AGRICULTURA <SEGALMEX  LICONSA
En Anotar o Seleccionar
Por columna, el resultado de la suma de
todas las cantidades de cada una de las
18 | Total de puntos de venta: secciones de gasto, metros cuadrados vy
lineales, actividades programadas o
correctivas, y horas hombre.
0 | Wi deselitades: POf (;olumna el resultado de la suma de las
actividades programadas y correctivas.
El presupuesto anual autorizado para el
20 | Presupuesto anual autorizado: mantenimiento civil de puntos de venta bajo
contrato de concesién mercantil.
El gasto ejercido por sub-subcuenta para los
conceptos de combustible Ilubricante y
Gastos ejercidos para los vehiculos y herramlentas, _asi como los vehiculos
21 |las herramientas de mantenimiento|aSignados y utilizados. ,
el Para el programa anual de trabajo anotar solo los
) vehiculos asignados.
Para el informe mensual anotar los vehiculos
asignados y utilizados.
El nimero de personal sindicalizado y de
confianza asignado al mantenimiento civil a
puntos de venta bajo contrato de concesién
mercantil. £
22 | Personal de mantenimiento civil:
El nimero de personal sindicalizado y de
confianza que intervino en el mantenimiento
civil a puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil.
El nombre del Gerente Metropolitano,
23 Nombreé:iotaldgle(geenrfter;)dseu_tla_gjggp;? yio Estatal o Subgerente del Programa de
encarga 0. Abasto Social.
glolgnbre 'del 'pers;onal nsadtie dfi El nombre y cargo del responsable de
94 [=2H %ergnglato a.re?la esglo Cantio de mantenimiento civil a puntos de venta en el
mantenimiento civil en (},entro de Trabajo.
Trabajo: ,
Nombre de quien esté a cargo de la ‘J," | nombre y cargo de la persona
o5 Subgerencia o area de Administracion |/responsable del area de Administracion y
y Finanzas o Contabilidad del Centro}/Finanzas o Contabilidad en el Centro de ﬁ
de Trabajo: | Trabajo. "
1 |
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<SEGALMEX  LICONSA la

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

5. CONCENTRADO GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA BAJO CONTRATO
DE CONCESION MERCANTIL.

GERENCIA DE ABASTO .
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

CONCENTRADO GENERAL
Aguascalientes
Afao que reporta: Fecha de elaboracion:
Pragrama Anual de Trabajo 15 de enero

Presupuesto

Total de puntes de|Total de puntos de
Presupuesto anual autorizado venta en venta

concesion programados.

Mantenimiento Civil a Puntos de Venta.

Gastos a ejercer en el afio.
Purtos de venta

Mantenimiento | Operacion

Total general: |

Resumen de Informacién de Mantenimiento Civil a Puntos de Venta.

Actividades

- 1 Vehiculos Vehiculos
' M.L. fiPogramadas : Corme ctivas i H.H. asignados utilizados
Total general | 1 1
M Metros cuadrados
ML, Metros lineales .
H.H. Horas hombre
| \

Personal para Mantenimiento Civil.

Personal que intervino en el mantenimiento civil.

Sindicalizado De confianza

‘ Aﬁmmislrat:m Operativo Administrativa Operativa

Total:

Responsable del area de Mantanimiento Civil, Vo.80.

|
\
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AGRI

DLALRA

GERENCIA DE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA k=

LICONSA

CONCENTRADO GENERAL
Aguascalientes

Programa Anual de Trabajo

Mantenimiento a Puntos de venta

Afo que reporta: Fecha de elaboracidn:

documentar evidencias fologralic as, efc

Sub-sub
2 =
P Concepto Gasto M M. L. Actividades H.H.
UTILES ¥ PAPELERIA DE COMPUTO
233 Incluye: Memorias ipo USB, para transtenr, impeimic y

CEMENTO PARA COMNSTRUCCION E
560 INSTALACIGN CORRECTIVG

Incluye. Albanieria y acanages (habiit:
renanitac ién de accesos y banguetas

N de muros,

)
CEMEMNTO PARA COMNSTRUCGCION E

261 INSTALACION PREVENTIVNG
Incluye. A lerks y acabadeos (habiitacion ae mures,
fehabifacin de accesos y banquetas)

ARTICULOS METALICOS PARA LA
COMSTRUGGION

282 Incluye: Cortinas Metalicas, Herreria, Canceleri,
Instal Santarias, instak es Hidraulicas.,
Malias Cicldnicas (Acero, alumine, alambres, varilas,
clavas, tornillos, puertas metaiicas)

MATERIAL ELE CTRICD PARA LA
203 COMNSERVACION
D Cortinas as-Herreria

1 elbcirica,

ACCESORIOS, REFACCIONES Y
HERRAMIENTAS PARA MANTEMMIENTO DE
265 COMNSTRUCCION

Adquisictn de refacciones, accesonos y nerramients
Ausdiares para manienimento de consiucc kn,

MATERIALES DE INSTALACIONES PARA
ACABADO DE OFICIHAS ¥ OTROS IHMUEBLES
266 ncluye Pntura Exteror, PRiura ntenor, Logoipos y
leyendas. impermeabiiz acon, Albaieria (Poturas,
esmaltes. las, adhes ivos, pegamentos,

Impermeat iz anies, Minner, resanadores)

COMBUSTIBLE FARA VEHICULOS DE

275 MAMTEMNIMIENTO CIVIL A LECHERIAS

nay diésel, desunados para los veniculos
asignados a s activdades de Manienmento civi

LUBRICANTES PARA VEHICULOS DE
MAMTEMNIMIENTO CIVIL A LECHERIAS
Lubricantes para veniculos asignados a las actividades
ae manten miento civil

PRODUCTOS MATERIALES HO METALICOS
200 Incluye Albaiilera, nstalciones Santanas (Tapigue,
ladrilos, azulejos S, INOUOros, lavanos,

VIDRIO ¥ PRODUCTOS DE VIDRIO
Domos y W dros, Instalacién Hidraulica ( Vdrios Panos,
espeios. viario y Fibra de Vidarie, Tinacos)

MATERIALES COMPLEMEMNTARIOS

nciuve: nstalac ones Santaras, Instalacones
294 Higraulicas, Chapas y Candagos (Tuberis, Acc esoros
complementanios para instalac ones, Liaves de nark.,
Llaves Hidraulcas Chapas, candages)

MANTEMIMIENTO CIVIL CORRECGTIVG A
LECHERIAS. (cuando se efectien por cuenta de
a7t lerceras, excluye 105 rabajos de conservacon v
mantenmmienta mayor ).
Esle concepto salo &5 aplicable a las aclividades de
mantenimiento civil a lecherias

MANTENIMIETITO CIVIL PREVENTIVO A
LECHERIAS. (cuando se efectien por cuenta de
72 terceros, excluye s trabajos de conservacion y
mantenimianto mayor).
Esle concepto solo es aplicable a las actividades de
mantenmiento cwil a lecheriag

DERECHO DE USO DE CASETAS

Ao Defecha de uso de aulopistas, por parte de los
empleados en comisiones of Cales. scio Aplc ables &
mantenimiento ¢ vl a lecherias

PASAJES URBANOS

A3 Casios para pasajes urbanos al personal de

- canfianza, oo aphkeables a mantenimien!o civi a
lecheras

VIATICOS EMN TERRITORIG TTACIONAL

FPERSONAL ADMINISTRATIVO

434 Allmentacien, Nospedale v ransportacion Incal que
realce el personal admunstrativo, cuya distancia asl

drea sea de 50km, 0 mas. soio apicables a

mantenimienta ciil a lecher ias

VIATICOS EN TERRITORIO FIACIOTAL
PERSOMAL OPERATIVG

435 Alimentacion, hospedaje ¥ Iransportacsn ocal que
reance el persanal operalivo, ©uya dstancia ded area
seade S0km o mas. solo aplicables a mantenmiento
cnvila lecherias.

VIATICOS SIN REQUISITOS FISCALES
Almentacion, nospedaje v lransportacon local que
Ads realce el personal, cuya dislancia del Area sea de
50kM © MAs y NO relinan 108 requISIos Mscales, os
Cuaes deberan contar con la aulorz acién respectiva,
S0 aplicales a mantenimiento civil a lecherias

VIATICOS PARA MANTEMIMIENTO A
LECHERIAS

A58 AlMentAcin , Nospedaje y isportacn local que
realc e el persanal de mantenimento a lecher s, cuya
dislancia del drea sea 0e S0KN. O Mas, 500 aplicables
A mantenimiento civil a lecherias,

/ |

TRANSPORTACION TERRES TRE F ORATE A
LSO e camiones foraneas para funcionarios y

459 emaleados de la entidad, en susliucién de la

transportac on adrea. solo aplcanies a manteniniento

CiA fecher s

Total
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AGRICULTURA

1A Y RESARROLLE AU

Operacion de Puntos de venta

<SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSAHE

Subeal Concepto Gasto Actividades H. H
cuenta
MATERIAL PARA LIMPIEZA E HIGIENE A
217 LECHERIAS.
En: Desazolves y Lavado de tinacos y cisternas
305 ENERGIA ELECTRICA PARA LECHERIAS
326 IMPUESTOS Y DERECHOS SOBRE AGUA
397 SERVICIO DE FUMIGACION A LECHERIAS
Total
Gasto M2 M. L Actividades H. H.
Gran Total

—

.
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AGRICULTURA

SSEGALMEX  LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

6. "REPORTE DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE SUPERVISION",
CLAVE: DOL-GA-79

GERENCIA DE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

REPORTE DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE SUPERVISION

CENTRO DE TRABAJO: @

FECHA: @

(4) NUMERO DE PUNTOS DE VENTA

CONCEPTO @

INSTALACION HIDRAULICA:
CALENTADOR

BOMBA

INSTALACION SANITARIA
DRENAJE

FOSASEPTICA
INSTALACION ELECTRICA:
ACOMETIDA

ALBANILERIA
IMPERMEABILIZACION
PINTURA

LOGOTIPOS

HERRERIA

CORTINAS

CERRAJERIA
FAUNANOCIVA

VIDRIERIA

DESAZOLVES

LIMPIEZA

[REPORTE RADIO @

‘ULTJMAV&SITADEL TECNICO | ‘ @ /

{
FIRMA Y PUESTO DE LA PERSONA @ |
QUE AVALA LA SUPERVISION f

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE SUPERVISION

INICIO | TERMINO
® )

CLAVE RUTA TIEMPO DE TRABAJO

—
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA
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AGRICULTURA CONSA

7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-79
Objetivo:

Reportar los desperfectos de mantenimiento civil detectados en los inmuebles de los puntos
de venta bajo contrato de concesion mercantil, para ser reparados.

En Anotar

El nombre de la Gerencia Metropolitana,
1 | Centro de Trabajo: Estatal o Subgerencia del Programa de
Abasto Social.

2 |Fecha: La fecha del dia que se realizo la supervision.

Concepto:

Instalacion hidraulica. ]
Calentador.

Bomba.

Instalacion sanitaria.
Drenaje.

Fosa séptica.
Instalacion eléctrica.

Acometida.

3 |Albadileria. Las condiciones en que se encuentra el | |
Impermeabilizacion. inmueble y sus instalaciones (de punto venta) | '
Pintura. de acuerdo a los conceptos descritos.

Logotipos.
Herreria.
Cortinas.
Cerrajeria.
Fauna nociva.
Vidrieria.
Conductos de agua obstruidos. // ‘_
Limpieza. / ;
El pumero oficial con el que esta dado de alta (
4 |Numero del punto de venta: el jpunto de venta en el SICOPA, mismo que -
se conforma de 10 digitos. U
7 |
5 |Reporte radio: 3i recibid el reporte a través de radio. I
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En Anotar
6 | Utitha visita delSerice: La ultima fecha en que asistid el técnico a
reparar el desperfecto.
Firma y puesto de la persona que LAl TiFe. f B pUEstd que q’esempena ; o
7 T persona que avala la descripcion que realiza
avala la supervision: . .
el personal de supervision al inmueble.
8 Nombre y firma del personal de El nombre y la firma del personal de
supervision: supervision que efectla la visita.
_ El nimero de némina de quien realizo la
9 |Clave: )
supervision.
/|
10 | Ruta: £l namero de ruta de los puntos de venta que
se supervisan.
Tiempo de trabajo:
11 El tiempo que se invierte en realizar la
Inicio: supervision.
Término:

=

_‘:_'-“
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o SRIGL LT LA

8. "ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE
VENTA BAJO CONTRATO DE CONCESION MERCANTIL"
CLAVE: DOL-GA-80

GERENCIA DE ABASTO SOCIAL
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENERCIARIOS ﬂm
LICONSA

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA EN CONCESION

MERCANTIL.
FOLIO: @

@ Inicio @ Térmno @ TIPO DEMANTENIMIENTO

Frograrrado

FECHA DE  Expedicion

CENTRO DE TRABAJO: @ Correctivo

DATOS DE LOS PUNTO; VENTA:
Clave: -] Ruta: é Municipio o Delegacion:
Localidad: 8 Colonia: {9 ]
Calle: 10 NOmere: (11]

PA.T Fromotorla Soc

TRABAJO CONTEMPLADO POR:
Fersonal de ; 7
cesion
Supervisién Fersonal de tan anana Distribuidora (or) 12
ial ©) Otro:

ASIGNADA A:

cédigo ACTIVIDADES A REALIZAR No. de Tiempe Programado
personas
Descripcion Horas

®

Minutos

MANODE OBRA

Categoria| Namero [Tiempo Norma Tiempo Extra

ACTIVIDADES REALIZADAS

Cédigo
Descripeion de némina| Horas ‘Minulcs

OO

Horas |M inuto 3|

Subtotal Tiempo: 26)

Volumen de Obra: No se realizé el trabajo porque: @
Totaltiempo: 27)

RECURSOS MATERIALES
Salida Descripeian Unidad CANTIDAD PRECIO
Planta & Prog. Real Unitario Impare
| | @lelele
/]

/ ; COSTDTGTAL:. E 35?
Vo.Beo.
€ |

Personal de mantenimiento
civil

Personal de Supervisién I R
Recibio Orden de Trabajo B Persona que acepta de conformidad
| F Nombre y Firma

Nombre y Fima Nombre y Firma Nombre yFirma
DOL-GA-80

Fecha: 17 de Mayo de 2023
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ZSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

9. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-80

Objetivo:

Atender la reparacion de desperfectos de mantenimiento civil detectados en los inmuebles

de los puntos de venta bajo contrato de concesién mercantil.

En

Anotar

El nimero consecutivo que le corresponde a la

1 | Folio: orden de trabajo, iniciando en enero, y
concluyendo en diciembre del mismo afio.
Fecha de:
La fecha en que se expide, inicia(n) y se
2 | Expedicion: termina(n) la(s) actividad(es) de mantenimiento
Inicio: civil al inmueble.
Término:
- El nombre de la Gerencia Estatal, Metropolitana 4
3 | Centro de Trabajo: 0 Subgerencia del Programa de Abasto Social.
Tipo de mantenimiento:
Marcar con una "X" el recuadro que indique si el
4 P do: mantenimiento que se realiza al inmueble o sus
regramaes instalaciones es programado o correctivo.
Correctivo:

Datos del punto de venta:

El nimero oficial asignado al punto de venta por

5 [Clave: el Sistema de Control de Padrén (SICOPA), la
cual consta de 10 digitos.
, El niumero de la ruta a la que esta asignado el
6 |Ruta:
punto de venta.
El' nombre oficial asignado por el INEGI al
7 | Municipio o Delegacion: municipio o delegacién donde se encuentra
ubicadqg!el punto de venta.
El nombre oficial asignado por el INEGI a la
8 |Localidad: Ioca!iqjad donde se encuentra ubicado el punto de
venta/
g lcamma: El ngf)mbre de la colonia donde se encuentra
SR ubicado el punto de venta.
El nombre oficial de la calle donde se encuentra
10 | Calle:

ubicado el punto de venta.
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AGRICULTURA <SEGALMEX
En Anotar
4 | Nifmisro: _EI numero oficial que tiene asignado en la calle el
inmueble del punto de venta.
Trabajo contemplado por:
P.AT. (Programa Anual de
Trabajo).
Personal de Supervision. Una X en el recuadro que indique el area que
12 Personal de Promotoria Social. solicita la(s) actividad(es) de manten_l_mlento _Ciwl.
_ _ Para el caso de otro, se debe especificar el tipo.
Concesionaria (0).
Distribuidora (or).
Otro:
13 | Asignada a: Nombre de la persona que se encarga de realizar

el trabajo solicitado.

Actividades a realizar:

14 | Codigo: El nimero con el que se identifica la actividad.

15 | Descripcion: Una breve_ descripcion del mantenimiento civil a
realizar al inmueble.

16 | No. de personas: El nimero de gente que participa en la actividad

de mantenimiento civil al inmueble.

17

Tiempo programado:

Horas:
Minutos:

La(s) hora(s) y/o minutos que se estima(n) para
realizar la actividad.

Actividades realizadas:

18

Caddigo:

El nimero con el que se identifica la actividad.

19

Descripcion:

Una breve descripcion del mantenimiento civil
realizado al inmueble.

Mano de obra:

/

Ele{puesto que ocupa(n) en la Gerencia

M , ropolitana, Estatal o Subgerencia del
20 | Categoria: Programa de Abasto Social, la(s) persona(s) que

realiza(n) el trabajo de mantenimiento civil al

inmueble.

= numero de némina asignado por la Gerencia
21 |Numero de némina: Metropolitana, Estatal o Subgerencia del

Programa de Abasto Social, a la(s) persona(s)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE

CONCESION MERCANTIL

Fecha: 17 de Mayo de 2023
Pagina: 55 de 97
Direccion de Operaciones de Liconsa



3 2 GRICULTURA

GSEGALMEX  LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

En

Anotar

que participa(n) en el trabajo de mantenimiento
civil al inmueble.

22

Tiempo normal:

Horas:
Minutos:

La(s) hora(s) y/o minutos que ocupa el personal
para llevar a cabo la actividad de mantenimiento
civil al inmueble,

Tiempo extra:

La(s) hora(s) y/o minutos extras del horario oficial
de trabajo que ocupa el personal para llevar a

23 P . . @
Horas: cabo la actividad de mantenimiento civil al
Minutos: inmueble.

24 |Volumen de obra: La cantidad o medida de la obra de

mantenimiento civil realizada al inmueble.

25

No se realizo el trabajo porque:

Una breve explicacion del por qué no se pudo
efectuar el trabajo de mantenimiento civil al
inmueble.

26

Subtotal de tiempo:

El resultado de la suma de las horas y/o minutos
del tiempo normal que se utilizan en las
actividades de mantenimiento civil al inmueble.

El resultado de la suma de las horas y/o minutos
del tiempo extra que se utilizan en las actividades
de mantenimiento civil al inmueble.

27

Total de tiempo:

El resultado de la suma de las horas y/o minutos
de tiempo normal y extra, que se utilizan en las
actividades de mantenimiento civil al inmueble.

Recursos materiales:

El nimero de autorizacion de salida de la planta

28 | seEbc plams. del material o refacciones a utilizar.
2w El producto que se utiliza para realizar la
& | Deseripeion: activ';dad de mantenimiento civil al inmueble.
La g‘fnidad de medida del producto que se usa
30 |Unidad: paréj realizar la actividad de mantenimiento civil al
inrppeble.
Cantidad: ’
La cantidad de material, refacciones, accesorios,
31 | Programada:

herramientas o equipo que se programa utilizar.
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En Anotar
_ La cantidad real de material, refacciones,

32 |Real: : : .
accesorios, herramientas o equipo que se ocupa.

Precio:

33 | Unitario. £l qosto por unidad (metro, kilo, tonelada, pieza,
etcétera.) del producto que se usa.

34 | Importe. Elresultado de la multiplicacion del precio unitario

por la cantidad real.

El resultado de la suma de todos los importes de

35 | Costo total:
los productos.

36 Recibio orden de trabajo El nombre y la firma de la persona que recibi6 la
Nombre y firma: orden de trabajo para atenderla.

37 Personal de Supervisién El nombre y la firma de la persona que verifica el
Nombre y firma: trabajo.
Persona que acepta de| El nombre y la firma de la persona que acepta de 1

38 |conformidad conformidad el trabajo que se le hace al
Nombre y firma: inmueble.

39 Personal de mantenimiento civil | E| nombre y firma de la persona que autoriza la

Nombre y firma: realizacion del trabajo.

& _‘L‘L-%:c.
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10."BITACORA DIARIA"
CLAVE: DOL-GA-81

GERENCIA DE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

LICONSA
BITACORA DIARIA

NOMBRE DEL PERSONAL ASIGNADO : @

RUTA: @ FEGHA: @

CONGEPTO HORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD NE:"S;‘FSYOHRMA DE
CLAVE DEL PUNTO DE NA QUE

VENTA ENTRADA | SALIDA ACEPTA EL SERVICIO

© £ © Q)

]

DOL-GA-81 \’

| O

ARMA DE LA PERSONA ASIGNADA AL ‘ :
| OMBRE Y FIRMA. DE LA PERSONA DE SUPERVISIO
MANTENIMIENTO NOMB A E VISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL recha: 17 de Mayo:dealal
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LU

11.INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-81
Objetivo:

Registra las actividades diarias en campo del personal operativo.

En Anotar
El nombre de la persona que realiza las
1 |Nombre del personal asignado: actividades de mantenimiento civil a los
inmuebles.
> | Ruta: El nL’;mer.o de ruta de los puntos de venta que
se atendieron.
3 |Fecha: Angtgr la fecha del dia que se realiza la
actividad.
Concepto: El numero oficial asignado al punto de venta
4 por el Sistema de Control de Padron
(Clave de punto de venta) (SICOPA), la cual consta de 10 digitos.
s £
Here: La hora de entrada y de salida del inmueble al
5 . que se le realiza las actividades de
Etifiass mantenimiento civil
Salida: '
Una breve descripcion de las actividades de
6 | Descripcion de actividad: mantenimiento civil que se efectuaron al
inmueble. \
; El nombre y la firma de la persona que acepta %
7 ggg?;‘eelyszggoc_!e el petseng que de conformidad, el servicio que se da de |
P ' mantenimiento civil al inmueble
3 Firma de la persona asignada para| La firma de la persona que lleva a cabo los
el mantenimiento: trabajos de mantenimiento civil al inmueble.
, El nombre y la firma de la persona de
g Nishabie: ' ke el persondl de supsfvision que avala las actividades del

supervision:

empﬂ"eado.
J”

|
[
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RiA OF ACRITUL SARROLLO aura SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

12."INFORME DE DIMENSIONES DEL PUNTO DE VENTA BAJO
CONTRATO EN CONCESION MERCANTIL"
CLAVE: DOL-GA-01

Liconsa, S.A. de C.V.

Gerencia de Abasto Social
Subgerencia de Padron de Beneficiarios
Informe de dimensiones de los puntos de venta en concesion mercantil

Centro de Trabajo @ Ano que se reporta: @ /.

area del punto de

superficie del terreno — techo fachada principsk
Clave-del punto =
de venta en frente |fondo total M?| | frente |fondo) total M? | |ancho | largo| total M?| |frente] alto| total M2
concesion
mercantil |
OE=1010I0/]0! 0 OO ORCHO OFT:
S 0 0 0 0,
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0|
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 _ 0 { 0
0 0 0 0
0 0 0 0] ’
0 | 0 0 0
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paredes exteriores
p?gzgi;a:-t(;a;al pared trasera pacr;(:els:]zral OTRAS. En caso de que sea irregular Suma de
Iargo‘ alto‘ total M? Iargo‘ alto(total M2 Iargo! afto‘ total M? Iargo‘ alto‘ total M? ’Eargo‘ alto‘ total M? | M?
< ] ‘
Ef/w 18 )16 @_Q@Q'@’w 18)0(16)(17) (18)0] | (19)0
0 0 0 0 | ! 0 0
oo T 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 | 0
| 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 \ 0 0
’ 0 0 0| 0 0 0
0 0 0 0 0| 0
0 0 0l 0 0 0
0 0 0 0 0| 0
0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0|0
0 0 0 0 0 0

interior del punto de venta

pared del frente pared lateral pared trasera pared lateral barra (no incluir
izquierda derecha mosaico) .
largo alto| total M? | largo|alto| total M2 |largo|alto | total M2 Iargo.altoétota] M2 | |largo|alto| total Mg"
PE EEEEE GPE @ O6 @)
0 0 0 0 0
0 0 0 0l 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 . 0| 0 0
| . 0l | 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 / 0 0 0
{ 0 0 0] 0 0
0 0 / 0 0 0
0 0 /] 0 0 0
0 0 | 0 0 0
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OTROS del interior
pared5 pared6 pared7 pared8
largo | alto| total M? | largo| alto | total M? largo  alto| total M2 largo| alto | total M?
@)@ @HEE G @ @GR E @)
0 0 0 0
0 0| 0 0
0 0 0 0
0 | 0 0 o | )
B 0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

13.INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-01

Objetivo:

Registrar las dimensiones exteriores e interiores de los puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil.
- Se anexa "PLANO TIPO" para referencia.

En Anotar
1 | Centro de Trabajo: Anotar el nombre del Centro de Trabajo.
2 |Afo que se reporta: Anotar el afio en el que se esta reportando.

Clave del punto de venta en
concesion mercantil:

El numero oficial asignado al punto de venta por
el Sistema de Control de Padrén (SICOPA), la
cual consta de 10 digitos.

Superficie del terreno:

Anotar la medida de la superficie en metros de}|

% [Frente: frente del terreno.

5 | Fondo: Anotar la medida de la superficie en metros del
' fondo del terreno.

6 | Total m2 El resultado de los metros de frente y fondo del

terreno, expresado en metros cuadrados.

Area del punto de venta:

Anotar la medida de la superficie en metros del

¢ | Frente; frente de la superficie del punto de venta.
s | Largo: Anotar la medida de la superficie en metros del
arge. largo de la superficie del punto de venta.
El resultado de los metros de frente por largo de
9 |Total m* la superficie del punto de venta en metros
cuadrados.
Techo:
5| Arichis Anofar la medida de la superficie en metros del
neno: ancho del techo del punto de venta.
11 1L , A atar la medida de la superficie en metros del
g lajgo del techo del punto de venta.
Ef resultado de los metros de ancho por largo de
12 | Total m* la superficie del techo del punto de venta en
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En

Anotar

Fachada principal:

Anotar la medida de la superficie en metros de

13 | Frente: la fachada principal (frente) de la superficie del
punto de venta.
14 | Alto: Anotar la medida de la superficie en metros de
' la altura de la fachada principal (frente).
El resultado de los metros de frente por alto de
15 | Total m# la fachada principal del punto de venta en

metros cuadrados.

Paredes exteriores
Pared lateral izquierda

Pared trasera

Pared lateral derecha

Otras. En caso de que sea irregular

Anotar la medida de la superficie en metros del

16| Large; largo de la pared exterior.
17 | Alto: Anotar la medida de la superficie en metros de
' la altura de la pared exterior.
El resultado de los metros de las paredes
18 | Total m# exteriores de la izquierda, trasera y derecha del

punto de venta en metros cuadrados.

18

Suma de m? de las paredes

exteriores:

La suma de los metros cuadrados de las
paredes exteriores.

Interior del punto de venta:

Pared del frente:

Anotar la medida de la superficie en metros de
la pared interior principal (ver plano tipo).

Pared lateral izquierda:

Anotar la medida de la superficie en metros de
la pared interior lateral izquierda del punto de
ve_yfta (ver plano tipo).

Pared trasera:

A .;-fotar la medida de la superficie en metros de
lalpared interior trasera del punto de venta (ver

plano tipo).
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En Anotar
Anotar la medida de la superficie en metros de
Pared lateral derecha: la pared interior lateral derecha del punto de

venia.

Anotar las medidas de la superficie en metros
Barra: de la barra de servicio del interior del punto de
venta, no incluir mosaicos (ver plano tipo).

565 | are Anotar la medida de la superficie en metros del
go: largo de la pared interior.

) Anotar la medida de la superficie en metros de
21 | Alto: T
la altura de la pared interior.

El resultado de los metros de las paredes
29 | Total m2 interiores del frente, lateral izquierda, trasera,
lateral derecha y barra del punto de venta en
metros cuadrados.

Otros del interior 77

Pared 5
Pared 6
Pared 7
Pared 8

Anotar la medida de la superficie en metros del

23 |Largo: largo de la pared.

Anotar la medida de la superficie en metros de

24 | Alto: la altura de la pared.

El resultado de los metros de las otras
25 | Total m# superficies en metros cuadrados del interior del
punto de venta.

>
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14.PLANO TIPO

SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

j AGRICULTURA

15. “INFORME DE EVIDENCIA FOTOQRAFICA DE LOS PUNTOS DE
VENTA EN CONCESION MERCANTIL”
CLAVE: DOL-GA-02

GERENCIA DE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

LICONSA

“Informe de evidencia fotografica de los puntos de venta en concesion mercantil” DOL-GA-02

CENTRO DE TRABAJO: (DKA
. 2 )
MES Y ANO QUE INFORMA:

Clave de lecheria: @ Actividad realizada: @

Delegacion/Municipio: @

® ®

ANTES DESPUES

Clave de lecheria: Actividad realizada;

Delegacién y/o Municipio:

2]

ANTES | DESPUES
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SECURIDADR ALIMENTARIA MEXICANA

16. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOL-GA-02
Objetivo:

Presentar las actividades realizadas en los puntos de venta bajo contrato de concesién
mercantil.

En Anotar

1 | Centro de Trabajo: Anotar el nombre del Centro de Trabajo.

Anotar el mes y afio en el que se estd

2 |Mes y afio que se reporta: reportando.

El nimero oficial asignado al punto de venta
por el Sistema de Control de Padron
(SICOPA), la cual consta de 10 digitos.

Anotar la actividad o actividades que se
realizaron (una imagen por actividad).

Clave del punto de venta en
concesion mercantil:

4 | Actividad realizada:

Anotar la delegacion y/o municipio al que

9 | Delegarion o Munielpio: pertenezca el punto de venta.

Insertar la o las imagenes de las actividades

6 |Imagen: .
g que se realizaron en los puntos de venta.

Nota: El formato DOL-GA-02, seré publicado en FTP, en la respectiva carpeta de cada Centro de Trabajo que
atiende puntos de venta en concesion mercantil.

]
f
1
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

e LA

X. ANEXOS
ANEXO 1

Clasificacion y periodicidad para llevar a cabo las actividades de mantenimiento civil
a puntos de venta bajo contrato de concesiéon mercantil.

ACTIVIDAD

PROGRAMADO

CORRECTIVO

®  Albanileria y acabados:

Se realiza en los plafones, paredes,
interiores y exteriores del inmueble,
consiste en poner una capa de mezcla
o yeso de 1.5 6 2 cm. de espesor que
posteriormente se afina y se protege
con pintura, pastas, granos de marmol,
losetas, etcéetera., Dentro de la partida
de acabados se contemplan los
recubrimientos de los pisos con losetas
de  ceramica, vinilicas, firmes
escobillados, en los nuevos lambrines
de azulejo etcetera.

Se detecta en los recorridos
pericdicos de supervision con
antelacion al deterioro total del
insumo o de la parte afectada del

inmueble.

En los exteriores se realiza cada
seis meses, y en el interior la
programacion sera minimo cada
dos afios, si es que se llega a
detectar la necesidad de su
rehabilitacion.

Se aplica en los inmuebles
que lo requieren, siendo
mas comun en los
establecimientos de los
puntos de venta (barras
para el despacho de Ia
leche, pisc del cuarto para
la leche, asi como en las
rutas de accesos para las
maniobras de distribucion
del producto), en donde no

afecta principalmente,
cortinas, herrerias,
aluminios, cerrajerias,

pintura y pisos.

" |nstalaciones eléctricas:

Sistema que requiere de materiales,
refacciones y accesorios eléctricos
para la utilizacion de la energia
eléctrica, los cuales deben cumplir con
normas y reglamentos.

Programar  semestralmente el
ajuste de las conexiones generales,
para evitar falsos contactos por
dilatacion y contraccion de los
materiales y cambiar lamparas con
sefiales de gas quemado vy
balastros.

Revisar cada 30 dias los tableros y
pastillas termomagnéticas.

El mantenimiento es por el
desgate normal de la vida
utii de los materiales,
refacciones y accesorios y
otros  provocados  por
fenomenos naturales.

®  [nstalaciones hidraulicas:

Sistema que permite abastecer de
agua a las diferentes areas del edificio,
a traves de la red de distribucion.

En caso de no contar con conexién ala
red municipal de suministro de agua,
se debera de programar el abasto a
través de pipas en funcion del gasto
establecido (previo estudio).

Semestralmente  reapretar  los
prensaestoperos, limpiar el
impulsor de la bomba, ajustar el
flotador del tanque alto y cisterna y
revisar cuando menos cada 15 dias
los electro niveles.

El mantenimiento es
minimo y de caracter
emergente, se detecta
anticipadamente y el mas
comun es por incrustacion
de la tuberia, por
vandalismo (robo de
tuberia) y fugas en las
conexiones, por ello debe
programarse anualmente.

=  Cortinas metalicas:

Puerta de proteccion y de control de
acceso al inmueble. Los materiales
utilizados en este tipo de fachada,
suele ser de aleaciones ligeras
(aluminio), acero galvanizado y acero
inoxidable.

Trimestralmente aplicar aceite a
dispositivos de seguridad, asi como
dar brio |(tensién) a todos los
componentes del mecanismo.
Semestralmente engrasar las guias
y los mecanismos.

Realizar los cambios que
se requieran en las tiras de
la cortina. Por ser un
elemento seccionado, sélo

sera remplazada
totalmente en casos
especiales.

7
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< SEGALMEX

SECGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ACTIVIDAD

PROGRAMADO

CORRECTIVO

® Chapas y candados:

Dispositivos de seguridad que se
emplean tanto en el exterior como en
el interior del establecimiento.

Trimestralmente aplicar aceite a
dispositivos de seguridad y ajustar
el mecanismo en general.

Por desgastes de los pernos vy
pérdida de brio en sus resortes, se
requiere realizar su mantenimiento
minimo cada dos afios.

En caso de desperfectos
ylo sustitucion de pernos,
llaves, candados etcétera.
Se deben sustituir en casos
fortuitos o emergencias
propias de la operacion.

= Canceleria:

Estructura que se utiliza para la
adecuacion o division de areas dentro
del inmueble, que permiten la vision
desde ofra area, iluminacién vy
ventilacion; su conformacion puede
estar hecha de diferentes materiales,
los cuales requieren de una revision
periddica para su mantenimiento.

Ajustar semestralmente los pivotes
Y reapretar los pernos de sujecién
de las manijas y aplicar aceite a los
cilindros de las chapas.

Aplicar anualmente pintura de
aluminio en las de fierro estructural
y en las de aluminio reapretar las
pijas de sujecion y acomodo de los
empaques de hule.

Desmontar y/o reemplazar
los elementos o unidades
Gue ya no garanticen su
funcion debido al término
de su vida util o al deterioro
repentino por  causas
fortuitas o emergencias en
la operacion.

®  Impermeabilizacion:

Sistema de proteccion que se lleva a
cabo en toda construccion, a fin de
evitar la filtracion del agua al interior del
inmueble,

Aplicar pintura reflectiva, previos
resanes y limpieza, en periodos de
un afno minimo o maximo de afio y
medio.

El periodo de la accion
depende de la calidad del
producto inicialmente
aplicado, siendo minimo
cada 3 afios 0 maximo 5
anos.

® nstalaciones sanitarias:

Sistema que sirve para desalojar las
aguas residuales del inmueble,
conduciéndolas de una manera
sencilla, segura e higiénica a fin de
gvitar olores y contaminacion, por lo
regular su conexién debe de ser al
drenaje municipal.

Semestralmente ajustar el sistema
de fijacion al WC, lavabo, cespol, la
valvula del tanque bajo y limpieza
de coladeras y registros.

Las fallas en este tipo deA
instalaciones sen_|
corregidas de emergencia,
y provocadas la mayoria de
las veces por el usuario.

& Desazolve:

Accion de limpiar los sedimentos que
se acumulan en las instalaciones de
los inmuebles sanitarios del
establecimiento o bien en la red
principal o taponamientos en la
conexion con el colector principal.

Realizar  semestralmente  esta
actividad y en inmuebles donde no
existe red municipal, se recomienda
programario con base en el gasto
diario de agua capacidad de
almacenamiento// de las fosas
sépticas. |/

Contemplarlo una vez al

ano, previendo ser
provocado por las
condiciones climaticas;
quedando exentas los

puntos de venta con venta
de leche en polvo.

®= [avado de Tinacos y Cisternas:

Accion de limpiar los elementos soélidos
que se acumulan en estos depésitos,
con el fin de wevitar que se
descomponga el agua y se desarrollen
bacterias en estos depdsitos.

Realizar la accién de manera
trimestral o en beriodos minimos de

Sels meses.

El periodo de la accion
debera ser previendo Ia
calidad del agua.
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ACTIVIDAD

PROGRAMADO

CORRECTIVO

= Pintura:

Es el recubrimiento que mas se utiliza
en las paredes y/o techos de los
inmuebles para protegerlo de las
acciones vandalicas, cambios
climaticos, asi como para preservar la
imagen corporativa en el mismo.

Este tipo de mantenimiento sélo es
aplicable a la herreria en general,
pues en la mayoria de los inmuebles
la canceleria es de aluminio y la
estanteria es responsabilidad del
concesionario.

Semestralmente pintar las
fachadas y la cara exterior
de las cortinas; y
desmanchar el graffiti. En
muros interiores retocar
minimo cada 2 afios.

Por austeridad solo los
logotipos y leyendas seran
pintados con esmalte el
resto con vinilica.

8 Herreria:

Estructura para puertas, ventanas,
techos, etcétera. del establecimiento,

Aplicar anualmente pintura
anticorrosiva para mantener imagen
y durabilidad.

Lo determinan los actos
vandalicos,  degradacion
del material provocado por
ambiente, oxidacion o falta

vandalicos el establecimiento, su
conformacién puede variar en relacion
a su calidad y grosor, asi como a su

| tejido.

el material de esta puede ser de mantenimiento
principalmente de aluminio y hierro. programado.
"  Mallas ciclénicas:

; . . Aplicar pintura de aluminio minimo | Cambiar los accesorios que
Celosia  metélica utilizada  para | 03 ez cada afo, en accesorios tengan 6xido cada dos
delimitar o proteger de actos

cada seis meses como maximo, asi
como revisar la tensién de la malla
y proteccion semestralmente.

afics, 0 si es necesario
aplicar pintura de alumini
anualmente.

= Vidrios y Domos:

Accesorios que se usan en el edificio
para permitir el paso de la luz natural
ylo artificial.

Se aconseja el acomodo del
empagque o sellado con silicén.

Cambio del domo o vidrio
en casos de emergencia.

= Habilitacion de muros:

Se realiza en el exterior e interior del
edificio para protegerlo y prolongar la
vida util del mismo, y cuando son
afectados por algin desastre natural.

Revisar la aparicion y en su caso
crecimiento de posibles grietas en
muros, aplicar el material que
cumpla en calidad y norma para tal
caso.

Resanar y aplicar en exteriores e
interiores existentes pintura vinilica
anualmente, en los rodapiés
esmalte en periodos/de cinco afos.

Reparar los muros darados
por fendbmenos naturales o |

colisiones vehiculares
contra los inmuebles,
etcétera.

® Rehabilitacion de accesos y
banquetas:

Realizar cuando la plancha de acceso

ylo banqueta del inmueble se
deterioran por las maniobras del
transporte de distribucién y

funcionalidad del mismo.

No permitir el acceso vehicular
sobre las planchas y banquetas
peatonales. 4

Detectar las posibles fisuras en las
planchas de concreto y programar
su reparacion. |

Anualmente reparar el piso,
cuando el vehiculo de la
distribucion afecte el
acabado.
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ACTIVIDAD

PROGRAMADO

CORRECTIVO

Limpieza diaria de basura por el
concesionario y desyerbar las areas
de terraceria minimo cada trimestre
0 maximo semestralmente.

= Servicio de agua con pipa:

Programar el suministro de agua una
vez por semana a los puntos de venta
que no estén conectadas a la red
municipal.

Programar el suministro de agua
una vez a la semana en donde no

Con los reportes de las
personas concesionarias u
ofro medio, programar el

estén conectadas a la red | suministro de agua, para
£ L . municipal. eliminar el contratiempo en
n caso de emst_r_r red municipal, periodos criticos.
tramitar la conexion de la toma
domiciliar.
P
SERVICIO PROGRAMADO CORRECTIVO
En los puntos de venta de

= Fumigacion:

Actividad que se efectia en el
local para evitar la proliferacion
de plagas nocivas, por lo
general su realizacion es a

través del sistema de aspersion.

envase tipo bolsa de dos litros, la
frecuencia debe ser mensuzl y
en las de sobre de polvo,
bimestral.

Programar la fumigaciéon de
manera sistematica segun el tipo
de envase, con la finalidad de
evitar en lo posible la fauna
nociva, ya que este servicio se
realiza con empresas externas
debe garantizar su efecﬁvidad.
[

Se procedera a fumigar las veces
que sean necesarias para
eliminar la fauna nociva, sin
costo extra, ya que este servicio
se realiza con empresas
externas y debe garantizar su
efectividad.

|
{
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ANEXO 2
Calificaciones

La calificacion que deberan otorgar posterior a la supervision de los puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil.

- . - - /
Para Descripcion Calificacion I
CORRECTIVO Cuando los puntos de venta en su Operatiwdad, Higiene e 5
TOTAL Imagen se enc_uentran en grave deterioro o carecen de los Mal ndicién
conceptos que integran estos apartados. Gig GonaiLlg /
PROGRAMADO ICuando los puntos de venta]en su (gpelran\udad, Higiene e 7
TOTAL magen no cumplen con algunos de los conceptos que Reqular condicion
integran estos apartados. guat &
PROGRAMADO Cuando los puntos de ven;a en su Op;grghwdad, ngien? e 9
PARCIAL imagen se encyentran en buenas condiciones en todos los Buena condicion
conceptos que integran estos apartados.
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ANEXO 3
Mantenimiento civil

Sub-subcuentas para reportar las actividades de mantenimiento civil en lecherias de
concesion mercantil.

Sub-subcuentas que tiene que reportar el area responsable de mantenimiento civil, y que
debera conciliar y obtener el visto bueno del area de administracion y finanzas de su
respectivo Centro de Trabajo. La descripcién de los conceptos se encuentra en el Anexo 4
del apartado X.

Lecherias

Gastos fijos

233 Utiles y papeleria de computo. P
260 Cemento para Construccion e Instalacion Correctivo

261 Cemento para Construccién e Instalacion Preventivo

262 Articulos Metalicos para la Construccion

263 Material eléctrico para conservacion

265 Accesorios, refacciones y herramientas para mantenimiento de
construcciones

266 Materiales de Instalaciones para acabado de Oficinas y otros Inmuebles
276 Combustible para vehiculos de mantenimiento civil a lecherias
276 Lubricantes para vehiculos de mantenimiento civil a lecherias
290 Productos Minerales no metélicos

293 Vidrio y Productos de vidrio

294 Materiales Complementarios

322 Derecho de uso de casetas

371 Mantenimiento civil correctivo a lecherias

372 Mantenimiento civil programado a lecherias

432 Pasajes urbanos

434 Viaticos en territorio nacional personal administrativo

435 Viaticos en territorio nacional personal operativo

440 Viaticos sin requisitos fiscales

458 Viaticos para mantenimiento a lecherias

459 Transportacion terrestre foranea f
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Operacion de lecherias

Sub-subcuentas para el conocimiento del area responsable de mantenimiento civil y su
conciliacion con el area de administracion y finanzas debido a que ésta Ultima,-es la
responsable de reportar esta informacion y se encuentran en el Anexo 4 del
X.

Gastos fijos

217 Materiales para limpieza e higiene a lecherias
305 Energia eléctrica para lecherias

326 Impuestos y derechos sobre agua

397 Servicio de fumigacion de lecherias

‘ Fecha: 17 de Mayo de 2023
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ANEXO 4

Sub-subcuentas, descripcion y conceptos.

< SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Y
LICC

ONSA ks

Sub-subcuentas de mantenimiento civil y operaciéon de puntos de venta que reporta el

Area de Administracion y Finanzas del Centro de Trabajo.

En apego a la clasificacion que llevé a cabo la Unidad de Administracion y Finanzas, los
conceptos del gasto que se deben registrar estan marcados con una X.

Cta.

Titulo

Concepto del gasto

Mantenimiento
civil a puntos de
venta y/o
lecherias

Operacidn de
puntos de
venta ylo
lecherias

217

Materiales para
limpieza e higiene a
lecherias.

Asignaciones  destinadas a la
adquisicion de materiales, articulos y
enseres para el aseo, limpieza e
higiene, de las lecherias, tales como;
escobas, pafio, de jerga, detergente
en polvo, mechudos, jabones, fibras,
papel higiénico, franelas, secador de
hule, toalla Inter-doblada, etcétera.

233

Utiles y papeleria de
computo.

Asignaciones  destinadas a la
adquisicién de materiales y efectos
utilizados en apoyo a la
documentacion de evidencias
fotograficas del antes y después de las
actividades realizadas, y asi poder
transferir  archivos de camaras
digitales o teléfonos moviles para su
posterior impresion o documentacién,
tales como: memorias de
almacenamiento de informacion digital
tipo USB.

260

Cemento para
Construccion e
Instalacion correctivo

Asignaciones destinadas a la
adquisicion de cemento blanco, gris vy
especial, pega azulejo y productos de
concreto.

261

Cemento para
Construccion e
Instalacion
preventivo

Asignaciones  destinadas a I la
adquisicion de cemento blanco, gris y
especial, pega azulejo y productos de
concreto.

)

262

Articulos Metalicos
para la Construccion

Asignacion destinada a cubnr los
gastos por adquisicion de productos
para construccion hechos ([de/ hierro,
acero, aluminio, cobre, zinc| bronce, y
otras aleaciones, tales como: lingotes,
planchas, planchones,  hojalata,
perfiles, alambres, varillas, y puertas
metalicas, clavos, tornillos, y tuercas
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Cta.

Titulo

Concepto del gasto

Mantenimiento
civil a puntos de
venta ylo
lecherias

Operacién de
puntos de
venta ylo
lecherias

de todo tipo; mallas ciclonicas y cercas
metalicas, eicétera.

263

Material eléctrico
para conservacion

Asignacion destinada a la adquisicion
de todo tipo de material eléctrico, tales
como: cables, interruptores, tubos
fluorescentes, focos, aislantes,
electrodos, alambres, lamparas,
balastras, clavijas, cinta de aislar,
soquet de pared, soldadura eléctrica,
listén para fusibles, contacto duplex,
coples, reguladores, etcétera.

265

Accesorios,
refacciones y
herramientas para
mantenimiento de
construccion

Asignaciones que destina la empresa
a la adquisicién de refacciones,
accesorios y herramientas auxiliares
de ftrabajo, para mantenimiento de
construccién, tales como: pinzas,
martillos, berbiquies, garlopas,
taladros, zapapicos, escaleras, gatos
hidraulicos o} mecanicos,
carburadores, radiadores, cajas de
transmision, etcétera, excluye las
refacciones, accesorios y
herramientas sefialadas en la partida
56701 Herramientas y Maquinas-
herramienta de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gastc para la
Administracion Publica Federal 2011.

266

Materiales de
Instalaciones para
acabado de Oficinas
y otros Inmuebles

Asignacion destinada a cubrir la
adquisicion de otros materiales para la
consfruccidon y  reparacion  no
considerados en las  partidas
anteriores tales como: productos de
friccién y abrasivos a partir de polvos
minerales sintéticos o naturales para
obtener productos comoc piedras
amolares, esmeriles (e rueda,
abrasivos en polvo, lijas|entre otros;
pinturas recubrimientos adhesivos y
selladores. Como barnices, lacas, y
esmaltes; adhesivos o pegamentos,
impermeabilizantes, masillas,
resanadores,  gomas-cemento vy
similares, thinner, y remevedores, de
pinturas y barniz, entre otfos.
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| AGRICULTURA

SSEGALMEX  LICOM

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Cta.

Titulo

Concepto del gasto

Mantenimiento
civil a puntos de
venta y/o
lecherias

Operacidén de
puntos de
venta y/o
lecherias

275

Combustible para
vehiculos de
mantenimiento civil a
lecherias

Asignaciones  destinadas a la
adquisicion de toda clase de
combustibles como: petrdleo, gas,
gasolina y diésel, destinados para el
funcionamiento de los vehiculos
asignados a las actividades de
mantenimiento civil a lecherias.

276

Lubricantes para
vehiculos de
mantenimiento civil a
lecherias

Asignaciones destinadas a la compra
de toda clase de lubricantes para
vehiculos asignados a labores de
mantenimiento civil a lecherias.

290

Productos Minerales
no Metalicos

Asignaciones  destinadas a la
adquisicién de productos de arena,
grava, marmol, piedras calizas,
piedras de cantera, otras piedras
dimensionadas, arcillas refractarias y
no refractarias y cerédmica como
ladrillos, blogues, tejas, losetas, pisos,
azulejos, mosaicos vy otros similares
para la construccion; ceramica
utilizada en la agricultura; loza vy
porcelana para diversos usos como
inodoros, lavamanos, mingitorios v
otros similares.

293

Vidrio y productos de
Vidrio

Asignaciones destinadas a la compra
de toda clase de vidrio plano,
templado, otros vidrios laminados,
espejos, vidrio y fibra de vidrio.

284

Materiales
Complementarios

Asignaciones  destinadas a la
adquisicidn de materiales de cualquier
naturaleza para el acondicionamiento
de las obras publicas v/ bienes
inmuebles, tales como: ai%)mbras,
tapices, pisos, persianas,/y deméas
accesorios. [

305

Energia eléctrica
para lecherias

Asignaciones destinadas' a cubrir el
importe del consumo |de/ energia
eléctrica en los puntos de venta bajo
contrato de concesion mercantil en los

Centros de Trabajo.
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' SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA LICONSA

Cta.

Titulo

Concepto del gasto

Mantenimiento
civil a puntos de
venta ylo
lecherias

Operacién de
puntos de
venta y/o
lecherias

322

Derecho de uso de
casetas

Asignaciones destinadas a cubrir el
pago de derecho por el uso de
autopistas, por parte de los empleados
de la empresa en comisiones oficiales.

326

Impuestos y
derechos sobre agua

Asignaciones destinadas a cubrir el
importe del consumo de agua potable.

371

Mantenimiento civil
correctivo lecherias

Asignaciones destinadas a cubrir el
costo de los servicios de
mantenimiento y conservacion
correctivo a lecherias, cuando se
efectien por cuenta de terceros.
Excluye los trabajos de conservacion
y mantenimiento mayor.

372

Mantenimiento civil
programado a
lecherias

Asignaciones destinadas a cubrir el
costo de los servicios de
mantenimiento % conservacion
programado a lecherias, cuando se
efectlien, por cuenta de terceros.
Excluye los trabajos de conservacion
y mantenimiento mayor.

397

Servicio de
fumigacion de
lecherias

Asignaciones destinadas a cubrir los
gastos por servicios de fumigacion de
las lecherias, (realizado por personal
externo de acuerdo a contrato).

432

Pasajes urbanos

Asignaciones destinadas a cubrir los
gastos por concepto de pasajes
urbanos del personal de confianza.

434

Viaticos en territorio
nacional personal
administrativo

Asignaciones que destina la empresa
para  cubrir los gastos  por
alimentacion, hospedaje, lavado de
ropa y transportacion local que realice
el personal administrativo, en el
desempenfo de sus labores vy
comisiones temporales dentro del
pais, cuya distancia del 7¢ea de
trabajo sea de 50 Km. o més./.-

435

Viaticos en territorio
nacional personal
operativo

Asignaciones que destina la/empresa
para cubrir los gastos  por
alimentacion, hospedaje, lavado de
ropa y transportacion local q;‘Je realice
el personal operativo, | en el
desempefio de sus labores vy
comisiones temporales dentro del
pais, cuya distancia (del] area de

trabajo sea de 50 Km. o mas.
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- AGRICULTURA < SEGALMEX LICONS
Mantenimiento Operacion de
Cta. Titulo Concepto del gasto Givil.a puntesida puntos de
venta y/o venta y/o
lecherias lecherias
Asignaciones que destina la empresa
para  cubrir  los gastos  por
alimentacion, hospedaje, lavado de
ropa y transportacion local del
personal, en el desempefio de sus
440 Viaticos sin labores y comisiones temporales
requisitos fiscales dentro del pais, cuya distancia del X X

area de trabajo sea de 50 Km. o mas,
y cuyos comprobantes no relinan uno
0 mas requisitos fiscales, los cuales
deberan contar con la autorizacién
respectiva.

para  cubrir  los  gastos  por
alimentacién, hospedaje, lavado de ‘
Viaticos para ropa y transportacion local que realice
458 | mantenimiento a el personal de mantenimiento a
lecherias lecherias, en el desempefo de sus
labores y comisiones temporales
dentro del pais, cuya distancia del
area sea de 50 Km. o mas.

Asignaciones que destina la empresa S
7

Erogaciones destinadas a cubrir los
gastos de transportacion terrestre de
las lineas federales concesionadas
para tal fin dentro del pais, de
funcionarios, empleados y
trabajadores de la entidad, cuando el
Transportacion desempefio de sus labores o
terrestre foranea comisiones lo requiera; en esta se X X
registra el pago por concepto de uso
de camiones foraneos, que son
utilizados para distancias cortas o con
objeto de generar ahorros
presupuestales, en sustitucion de la
transportacion aérea.

459
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ACRIGULITRA

SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 5

Indicadores de desempefio

LICONSA il=

Indicadores de desempefio, factores criticos, indicadores de eficacia y eficiencia para el
programa anual de trabajo de mantenimiento civil a puntos de venta bajo contrato de
concesion mercantil.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE
CONCESION MERCANTIL

“INDICADORES DE DESEMPENOQ”
FACTORES CRITICOS, INDICADORES DE EFICACIA Y EFICIENCIA PARA EL PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA.
SEMESTRE:
Factor Indicador Objetivo Formula Sustitucion de Meta
Critico AR Férmula
>
9 Cobertura PRESUPUESTAL . ) 100%
A S Determinar el porcentaje de
L 2 Total dg puntos de los puntos de venta a las Torgf de puntos de venta
venta concesionados con que seles dio C{Jbrenas con mantenimiento
mantenimiento civif. mantenimiento civilcon civil
> Total de Puntos respecto al total de fos Total de puntos de venta
de Venta puntos de venta programadas y b
programados v presupuestadas para /’
presupusstados. mantenimiento civil
2)Gastos de PRESUPUESTAL 00%
Operacion ® Gaslos Ejercidos del Total de Gastos Ejercidos
Ejercidos Programa de (Sueldos y salanio s/materiales
M antenimiento civil a Determinar el porcentaje de ysuministros/ Servicios
puntos de venta gastos efercido contra el Generales)
& Gasto presupuestado para evitarel Gasto Presupuestado de
Presupuestado. sobre gjercicio. M antenimiento Civil (Sueldos
ysalarios/ materiales y
suministros/ servicios
generales)
3) Gastos OPERATIVO Gastos de Operacion
Operacionde | 4 Gastos Operacion Ejercidos de Mantenimientos
Mantenimient | 4o programa de Realizados (Sueldos
o Civil M antenimiento civil por Administrativos / Operativos,
puntos de venta Determinar el promedio de materiales, Mantenimiento Andlisis de j
gastos de mantenimiento Vehiculos y Combustible) GEREEIER I
& Total de puntos de civil por punto de venta. Total de puntos de ventacon |
venta con mantenimiento mantenimiento civil |
civil |
\
Nota:Factores Criticos, indicadores, objetivas, formula y meta revisados, modificados y aprobados porlas Gerencias M etropolitanas Norte y Sur.

—
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Z SEGALMEX LICONSA =

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4 AGRICULTURA
ANEXO 6

Guia de referencia para elaborar el Programa Anual de Trabajo de mantenimiento civil

a puntos de venta bajo contrato de concesion mercantil.
Formato 1.- Registro Histérico de Mantenimiento Programado o Correctivo Mensual.

GERENCIADE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

REGISTRO HISTORICO DE MANTENIMIENTO PROGRAMADCO, CORRECTIVO MENSUAL
MANTENIMIENTO PROGRAMADO
@ ABRIL 2023
= S ] = Z = =

/@Y s/ s/5]8] . 8/:5] 3 §/8 /s S 5 g
g & & g g | 2%/ 8¢ 3 & 5 E = £ - - g/ w [8a
& = = & & =& 5 Y E = g S & I<j g 3] =z 2 s /5<
: < = z i ol 23 F & ] 3 g o s E 5 5 : g [££
& i v p g g £F & = 3 o 7 < E 3 = g [ § /58
o £ & & & g z 8 s g & &2 - 9 o o o & = ) < [ &K
£ s/ s/ g/ 8/55/88/ )¢/ F)]&)35/]&)]8)]¢)¢&)5]5]5]/s8

= & g I i = ¥ = g o
g £/ &/ 6/ §[F/85] ¢ 5/ 2/ % 8 $ 5

) £ < g = 21 o F

Pam |
\6J X ]
[P A
—_
R
s
X
X
X
L2
1

|
o | o

I
[ToTAL PROGRAMADO \\Jg} ]

[tota.reatizano (8 ) |
X PROGRAMADO

REALIZADO

=

e
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AORIGULTURA

Instructivo de Llenado Formato 1.

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Instructivo de llenado para el control de Registros Historicos de Mantenimiento.

Mensual, Programado y/o Correctivo

En Anotar
1. Mantenimiento P ’ y El tipo de Mantenimiento para el Control de
s SeAntRnlienie Feventive 50 Registro Historico Programado, y/o
Correctivo: Corrachve
El '
5 s mes que corresponde hacer el registro

historico.

3. Punto de Venta:

El nimero oficial asignado al punto de venta
por el Sistema de Control de Padrén
(SICOPA) la cual consta de 10 digitos.

4. Ruta;

El nimero que corresponde a la zona donde
se realizan los trabajos de mantenimiento.

5. Actividades:

Las 19 actividades que estan Programadas
para Mantenimiento Programado. (El
mantenimiento correctivo se realiza de
acuerdo a los reportes por radio que se
reciben del personal en ruta).

6. Trabajos programados y
realizados:

Marcar con una X en el recuadro los trabajos
programados, de Mantenimiento
Programado y/o Correctivo, revisar la Orden
de Trabajo para verificar que tipo de
mantenimiento fue realizado en el punto de
venta, y remarcar con una linea horizontal
== Dara tener conocimiento que el trabajo
fue realizado durante el mes
correspondiente.

7. Total Programado

Por columna, la suma total por cada actividad
programada en puntos de venta, en el mes
que corresponde.

8. Total realizado

realizada en puntos de venta, en el mes que
corr&z’sponde.

Por @Iumna, la suma total por cada actividad”’|

j
%

9. Total

Suma los totales de las actividades
programadas y realizadas en puntos de venta
en{el mes.
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AGRICULTURA

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Formato 2.- Relacion de Personal por Cuadrilla.

GERENCIA DE ABASTO SOCIAL
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

MES: @

RELACION DE PERSONAL POR CUADRILLAS

SEGALMEX

No. CUADRILLAS

IMEERME ABILIZATION
MANTO AL SI5T DE
BARILERIA Y
CORTINA METALICAS
CHAPAS Y CANDADOS

AFER
MALLA CICLONICA

gerBAnns
HERRERIA

N

DEZASOLVE
LAVADO DE TINAGOS ¥
CISTEANAS
CANCELERIA

VIORIDS ¥ pomos

NS TALACION
ELECTRICA
INSTALACION
HIDRAULICA

PIMTURR

INSTALACION
SANIARIA
RENADILITACION OF
ACCESDS ¥
BANGUETAS
ABASTODE AGUA
FUMIGACION

> MUROS

wl

P
{5\ reenco 1 37] 14)
e

AYUDANTE ESPECARLIZADD il

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALEZADO

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALEZADO

TECNICO

AYUDANTE ESPECIALZ ADO

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALIZACO

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALZACO

TECNCO

LAVADOR

TECNCO

AYLUDANTE ESPECIALIZADO

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALIZADD

TECNCO

AYUDANTE ESPECIALEADO

HERRERQ

HERRERO

HERRERO

AYUDANTE ESPECIALIZADO

ROTULISTA

FINTOR

PINTOR

PINTOR

PINTOR

ROTULISTA

FINTOR

PINTOR

PINTOR

FINTOR

ROTULISTA

PINTOR

PINTOR

PINTOR

PINTOR

ROTULISTA

PINTOR

PINTOR

PINTOR

FINTCR

LAVADOR

LAVADOR

LAVADOR

CHOFER

ALBANILES

AYUDANTE ESPECIALZACO

CHOFER

ALBANILES

AYUDANTE ESPECIALZADO ]

CHOFER

LAVADOR i

LAVADOR Ji]

OPERADOR DE PIPA 11

AYUDANTE OPERADCR DE PPA I

HERRERO |

ELECTRICISTA | | |
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< SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

(13 AGRICULTURA

Instructivo de llenado Formato 2.

Relacion de Personal por Cuadrillas.

En Anotar

‘ El mes y afno que corresponde llenar
1. Mes: el formato.

Enumerar en orden consecutivo la
cantidad de cuadrillas que integran la

2. Cuadrilla (1):
plantilla de personal.

_ Las categorias o puestos del personal 4
3. Cuadrilla (2): que integran cada cuadrilla.

. El nombre del personal que integra
4. Cuadrilla (3): cada cuadrilla.

Una (X) en el recuadro que indique la
actividad que desarrolla cada

5. Actividad: : ;
integrante de cuadrilla.

|

ﬂ

J.

J

/
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA ZSEGALMEX LICONSA

Formato 3.- Calendarizacién de Gastos por Punto de Venta para Mantenimiento Civil
Programado o Correctivo.

GERENCIA DE ABASTO
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

CALENDARIZACION DE GASTO DE ACTIVIDADES POR LECHERIA
PROGRAMA MANTENIMIENTO CIVIL PROGRAMADO O CORRECTIVOQ

@ RUTA @
ACTIVIDAD:

wose o

COSTO UNITARIG: @ COSTOTETAL: @ . @
CUENTA CONTABLE:

M O N T O (9§

U5 ENGS. Sg::: :DE CANTIOAD | umisaoe ENERO FESRERO IMARZD ABRIL MAYD JUNIG JuLio AGOSTO | SEPTIEMEBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIENERE TOTALPOR
‘G/ () (&) (2)  |someoeref (n).
2 10 .
3
4
E] (’m\

i} § [ IMPCRTE
7 ﬁr
a
g
o (,10)
1 § (IMPORTE)
15 (10 )
16 § [ IMPORTE)
17
18
19
20 ( 10 )
21 5 (IMPORTE
22
23
;s % |
TOTAL MENSUAL ( 1) ( 12 ) ( 12 ) {12) le) I
|
I
|
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<SEGALMEX  LICONSA ks

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

. AGRICULTURA

Instructivo de llenado Formato 3.

En Anotar
1. Actividad: La actividad que se va a calendarizar.
2. Ruta: Numero de ruta asignada.

El precio que corresponde al material que se utiliza
3. Costo unitario: para realizar la actividad de mantenimiento al
inmueble.

La suma del costo unitario por el total de los puntos

4. Costo total:
de venta.

El numero con el que se identifica la sub-subcuenta

% GRS Cantalls de los materiales con la actividad que corresponde. L

El ndmero progresivo y marca del total de los puntos

& Nimero' progresivo: de venta calendarizadas por cada actividad.

El nimero que se asigna al punto de venta, por el
sistema de control de padron, que consta de 10
digitos

(SICOPA).

7. Punto de Venta:

8. Cantidad: El volumen de obra requerida para cada actividad.

La unidad de medida de acuerdo al volumen de obra

9. Unidad: y la actividad, servicios, m?, etcétera.

10. Importe: El costo total del material utilizado por la actividad
: HEREES. realizada en el punto de venta.

11. Total por punto de Por fila, la suma e enero a diciembre de los gastos

venta: por las actividadg-’s realizadas.

[/
Por columna, ¢l total de la suma de los gastos
realizados en Iqs puntos de venta por mes.

[

12. Total mensual:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL Fecha: 17 de Mayo de 2023
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pRG R TLTURA

JSEGALMEX LICONSAL

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Formato 4.- Desglose de materiales utilizados y costo unitario.

GERENCIA DE ABASTO

SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

DESGLOSE DE MATERIALES UTILIZADOS Y COSTO UNITARIO

FECHA DE ELABORACION ;

@
MES

s COSTO
. | cobico
NO mDESCRIF‘CION UNIDAD UNITARIO
1 | 003816-3 | ABRAZADERADEURADE4" ( § ) PZA 104
] o~ bl (6\ (7))
(3) (4) = <
A
/
/
[
/ — ~
ﬂ TOTAL| (8 ) (9)
. ~ ~
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AGRICTILTURA

Instructivo de llenado Formato

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4.

En

Anotar

1. Fecha de elaboracion:

La fecha de la elaboracion o llenado del
formato.

2. Mes: Mes en el que se utilizaron los materiales.
3. NUmero: El nimero consecutivo de cada material.

El nimero de (cédigo) de salida de almacén
4. Cédigo: del material o refaccién a utilizar y consta de 7

digitos.

JSEGALMEX  LICONSA I

5. Descripcién:

Descripcion detallada del material a utilizar, asi
como sus principales caracteristicas.

6. Unidad:

Unidad de medida del material que se usa para
realizar la actividad al inmueble.

7. Costo unitario:

El costo unitario por unidad (metro, kilo,
tonelada pieza, etcétera.) del material que se
utiliza.

8. Total:

El resultado de la suma de las unidades de los
materiales utilizados.

9. Total:

El resultado de la suma de las cantidades del
precio unitario.

)
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<SEGALMEX  LICONSA

| e ok I
Aa i&w" b LA BN
SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

= AULRICULTURA

Formato 5.- Descripcion de Rutas de puntos de venta.

GERENCIA DE ABASTO SOCIAL
SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA
DESCRIPCION DE RUTAS

FECHA DE ELABORACION:

MES:
RUTA: 1 SUPERVISOR: 2
NO. DELEGACION/MUNICIPIO COLONIA No. DELECHERIA
1 |ALVARO OBREGON PRIMERA VICTORIA 901010200
2 4 5 ~
- U
E
TOTAL PUNTOS DE >/ENTA 7
1/
|
/
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i G OORICULTURA

Instructivo de llenado del Formato 5.

ESTE FORMATO SE UTILIZARA CUANDO EL AREA DE MANTENIMIENTO DEL CENTRO
DE TRABAJO CUENTE CON MAS DE DOS PERSONAS ASIGNADAS A LAS
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO CIVIL A PUNTOS DE VENTA,

Las rutas de los puntos de venta se forman de acuerdo a:
- La ubicacioén de los puntos de venta en un mapa dependiendo de la cercania entre estas.

- El nimero de rutas deber ser de acuerdo al niUmero de personal de supervision que se
disponga.

En Anotar

Es el numero que identifica la ruta
1. Ruta asignada a cada supervisor. Por ejemplo:
Ruta: 01, 02, 03, 04, etcétera.

Se identifica el nombre del supervisor/.
asignado a la ruta correspondiente.

2. Supervisor

Es el numero progresivo de cada ruta y
3. Numero Progresivo marca el total de puntos de venta
asignados.

Identificacion de la Delegaciéon o Municipio

4. Entidad Federativa
de cada ruta.

Nombre de la colonia donde se ubica cada

5. Colonia punto de venta.

El nimero oficial asignado al punto de
6. Numero de punto de venta | venta por el Sistema de Control de Padron
(SICOPA) la cual consta de 10 digitos.

El resultado de la suma de las claves de
puntos de venta visitados.

7. Total de puntos de venta

Fecha: 17 de Mayo de 2023
Pagina: 91 de 97
Direccion de Operaciones de Liconsa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE
CONCESION MERCANTIL



AGRICULTURA

Xl. HISTORIAL DE CAMBIOS

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Rev. Fecha de

- i Descripcion del cambio
Num. | aprobacion

Motivo(s)

Manual de Programacion,
Control, Evaluacion y Reporte de
00 10-10-2000 | Resultados de Mantenimiento
Civil a Lecherias en Concesién
Mercantil (DP-005/2000).

Manual de Procedimientos de
Mantenimiento Civil a Lecherias
01 30-08-2006 | que Operan bajo Contrato de
Concesion Mercantil, Oficinas,
Almacenes y/o Bodegas.

Inclusion de politicas,
procedimientos, diagramas
de flujo, instructivos de
llenado de formatos, asi
como homologacion

conforme a la "guia técnica |
para la elaboracion de=

documentos normativos" DA-
GS-002 del 29 de marzo del
2006.

Este documento, sustituye al
DP-005/2000.

Manual de Procedimientos de
02 12-08-2010 | Mantenimiento Civil a Lecherias
en Concesion Mercantil.

Derivado de la alineacion de
documentos normativos al
"Manual Administrativo de
Aplicacion General  en

Materia de Recursos
Materiales y Servicios
Generales", ya no se
considera lo referente a
oficinas, almacenes y
bodegas.

fl

I
Manual de Procedimientos de
03 06-09-2011 | Mantenimiento Civil/a Lecherias

en Concesion Mercantil.

Se eliminan los formatos
DAS-71, DAS-72, DAS-74,
DAS-75, DAS-76, DAS-77 y
el DAS-78; los formatos
DAS-72, DAS-75, DAS-76 vy
DAS-77, se simplificaron y se
integraron al formato DAS-73
(Hoja de captura) que esta
vinculado al Concentrado
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Rev.

Nuam.

Fecha de
aprobacién

Descripcién del cambio

Motivo(s)

general, con la finalidad de
cumplir con los conceptos de
economia,  eficiencia vy
funcionalidad.

Los gastos de las actividades
programadas ahora tendran
el Visto Bueno del Area de
Administracion y Finanzas.

La guia de referencia que se
menciona en gste
procedimiento sera para uso
y control interno de cada
Centro de Trabajo

Se eliminan las actividades
11, 12, 13, 14 y 15; del
procedimiento para e‘f
informe mensual, con la
finalidad de que sea mas
eficiente y dinamico, ya que
enviaran la informacion por
Groupwise  previo  visto
bueno de administracion y
finanzas. Se establece un
plazo para enviar las
correcciones.

04

19-12-2014

Manual de Procedimientos de
Mantenimiento Civil a Puntos de
Venta que Operan Bajo Contrato
de Concesién Mercantilﬁ

Se actualizan los Logotipos.
Se actualiza el marco legal.

En el alcance se incluye en
Oficina Central, al
Departamento de
Mantenimiento Civil y
Tarjetas, debido a que es este
el que trabaja de manera
directa con los Centros de
Trabajo que cuentan con
puntos de venta bajo contrato
de concesion mercantil.

Se incluye a la Unidad de
Comunicacion  Social, asi
como a la Subdireccion de
Comunicacion Social ya que

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL
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Rev. Fecha de

Num. | aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)

son los responsables de
proporcionar todo lo referente
a imagen institucional.

En las politicas de operacion
se solicita que informen si hay
presupuesto regularizado; asi
como que envien evidencia
fotografica de los puntos de
venta bajo contrato de
concesion mercantil, se
incluye en el inciso B
numerales 2, 3, y 6 al
departamento de
mantenimiento civil y tarjetas,
ya que es este el que de |
manera directa da’]
seguimiento a los trabajos de
mantenimiento civil a puntos
de venta, el inciso D, numeral
14 se modifica para mayor
certeza.

En el formato DAS-73 (Hoja
de captura Il) se incluye la

sub-subcuenta 265
(Accesorios, refacciones vy
herramientas para
mantenimiento para

construccién), con la finalidad
de que informen sobre el
presupuesto asignado y los
gastos ejercidos de dicha
sub-subcuenta; se cambia en
el anexo 1 "Fumigacion" de

actividad a Servicio, ya que
}‘ se contrata personal externo
| para realizarla; se especifica
\\ en el instructivo de llenado del
DAS-73, que deberan

capturar con numero el
periodo o el mes en el que
programen las actividades.
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Sj:_l agc:gl;]:c?gn Descripcién del cambio Motivo(s)
Con la finalidad de homologar
los términos con las Reglas
de Operacion para el gjercicio
2014 se cambia lecherias por
puntos de venta, asi como
cumplir con el lenguaje
incluyente propuesto por el
CONAPRED de acuerdo a la
Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la Discriminacién
(LFPED).
Se integra el formato “Informe de
o Evidencia fotografica de los
Elabor6: C. Perla Olivia Garcia | pyntos de Venta en Concesién
Reyes, Coordinadora del | Mercantii” DMCT-02, para
Departamento de Mantenimiento reportar el estado fisico que
Civil a Lecherias y Tarjetas. guardan los inmuebles al inicio
Revisé: Lic. Alejandra Fernandez de | de cada afio, asi como para
05 20-12-2017 | Mendoza Durant, Jefa del | informar y  presentar las
Departamento de Mantenimiento | actividades realizadas cada mes.
Civil a Lecherias y Tarjetas.
Aprobé: Mtra. Lizbeth Anaid Concha | Se integra el Plano tipo para
Ojeda, Encargada de la Direccién de | mayor claridad acerca de la
Abasto Social. Imagen Institucional vigente.
Se actualiza el nombre del correo
institucional.
La presente actualizacion se
realiza derivado del cambio de
sector anterior, Sedesol -
Liconsa, al actual Segalmex -
Liconsa, por lo cual se
Elaboro: C. José Lopez Granados, | actualiza el contenido del
Jefe de Oficina. manual de procedimientos,
Revisé: Lic. Guillermo Ortega | asi como la estructura que
06 17-05-2023 | Navarro, Subgerente de Padron de | corresponde a cada una de

Beneficiarios.

Aprobé: Dr. Victor Hugo Pérez
Rojas. Gerente de Abasto.

|

ellas tanto de las
nomenclaturas de los
formatos, como los nombres
de las areas que intervienen
en las  actividades de
mantenimiento civil a puntos
de venta que operan en
concesion mercantil.
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Rsav. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
NUm. | aprobacidén

Se integran cambios a efecto
de complementar o reforzar su
contenido, derivado de las
necesidades reales.

Adicionalmente, se sustituyen
encabezados vy titulos de la
estructura organica anterior
por la actual, se elimina la
sub-subcuenta 210 y se
sustituye por la 233.
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Xll. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA FIRMA

MTRO. ANGEL PEDRAZA LOPEZ.
Presidente del COMERI.

LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN.
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA.
Director Comercial.

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ.
Director de Asuntos Juridicos.

MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO.
Director de Operaciones de Liconsa. = SRR A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO CIVIL Fecha: 17 de Mayo de 2023

A PUNTOS DE VENTA QUE OPERAN BAJO CONTRATO DE NPT L. . o e
CONCESION MERCANTIL Ireccion de OUperaciones de Liconsa



