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

SECRETARIA DE SEDESOL

DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 68 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 2 de agosto de 2011, se presenté el siguiente acuerdo:

03/CIDAP 68/2011/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribuciones nimeros 6, 16 y 17 del
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP), el pleno de
la CIDAP autoriza el documento normativo denominado
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y los
Subcomités de Obra Publica de Diconsa, S. A. de C. V., el cual
deberé registrarse en el Acervo Normativo Interno y difundirse
de conformidad con el Manual de Documentos Normativos
vigente.

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 9 dfas del mes de agosto de 2011.

quandro Prado Lima

Secretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Migue! Hidalgo,
México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.diconsa.gab.mx
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En la sesién Ordinaria ndmero 68 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 2 de agosto de 2011, se presentd el siguiente acuerdo:

04/CIDAP 68/2011/ORD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribuciones nimeros 6, 16 y 17 del
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP), el pleno de
la CIDAP autoriza el documento normativo denominado
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Unidad Interna
de Proteccién Civil de Diconsa, S.A. de C.V., el cual debera
registrarse en el Acervo Normativo Interno y difundirse de
conformidad con el Manual de Documentos Normativos
vigente,

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 9 dias del mes de agosto de 2011.

Sl

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

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

La Unidad Interna de Proteccion Civil de DICONSA (U.1.P.C.D.), es un érgano de apoyo
normativo y preventivo, el cual dicta los lineamientos de qué hacer ante cualquier
posible suceso no predecible que ponga en riesgo la integridad fisica del personal y de
los inmuebles de la Entidad.

Con el objeto de establecer los lineamientos de integracion y operaciéon en esta materia,
se elabor6 el presente manual, mismo que debera aplicarse en las Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas de DICONSA.

Asimismo, el presente manual normara y regulara las acciones que se deriven del
Programa Interno de Proteccion Civil que se instrumente.

Il. OBJETIVO

Determinar la integracion y operacion de la Unidad y Subunidades de Proteccion Civil
de acuerdo al Programa Interno de Proteccién Civil de la entidad, con base a la
normatividad y lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Proteccion Civil.

lll. GLOSARIO

Para efectos del presente manual se entendera por:

Contingencia Acontecimiento futuro de realizacién
incierta como: sismo, incendio, inundacion,
aviso de bomba o alguna otra situacion d
riesgo que pueda suceder

Manual Manual de Integracion y Funcionamiento
de la Unidad Interna de Proteccion Giyil de
Diconsa.
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Programa Anual de Trabajo Cronograma de actividades a realizarse
durante el afno en materia de proteccion
Civil.

Proteccién Civil Conjunto de disposiciones, medidas vy

acciones destinadas a la prevencion,
auxilio y recuperacion de la poblacién ante
la eventualidad de un desastre.

Subunidad La unidad interna de proteccion civil
correspondiente a Sucursales y Unidades
Operativas.

Unidad Central La unidad interna de proteccion civil

correspondiente a oficinas centrales.

U.L.LP.C.D. Unidad Interna de Proteccion Civil de
Diconsa

Diconsa Diconsa S.A. de C.V.

Programa Interno de Proteccion Civil ‘Es un instrumento de planeacion vy

operacion que se circunscribe al ambito de
la entidad que previene y prepara a la
organizacioén para responder efectivamente
ante la presencia de riesgos que pudieran
generar una emergencia o desastre dentro
de su entorno”

“Su propoésito principal es el disefio y
activacion de medidas preventivas y de
respuesta ante escenarios de emergencia,
que permitan garantizar la continuidgd de
las funciones sustantivas de la instituglé
organismo, salvaguardar la inte
fisica de las personas que labora

L)
Pagina 4 de 23
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concurren como usuarios a sus inmuebles
y protegerlos bienes propiedad de los
mismos”.

IV. MARCO LEGAL

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

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal

- Ley de Planeacién.

- Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente.

- Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, y las correspondientes en cada uno
de los Estados de la Republica

- Ley General de Proteccion Civil

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamentos

- Reglamento de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
- Reglamento de Seguridad e Higiene de Diconsa, S.A. de C.V.

- Escritura constitutiva Escritura Publica no. 73,766, de fecha 21 de diciembre de 1999,
otorgada ante la fe del citado Notario Publico no. 127 del D. F., donde se hizo
constar la formalizacion del acuerdo de fusiéon de Dlstrlbwdora e Impu ora
Comercial CONASUPO,S .A. de C. V. en su caracter de fusionante, con la
entidades integrantes del denominado Sistema DICONSA como fusionadas
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Programas

- Programa Nacional de Proteccion Civil

- Programa Interno de Proteccion Civil de cada Sucursal y Unidad Operativa..
- Programas Estatales de Proteccion Civil.

Decretos

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccion Civil como Organo
Consultivo de Coordinacion de Acciones y de Participacion Social en la Planeacion
de Proteccion Civil.

- Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Prevencion de Desastres con el
caracter de Organo Administrativo, desconcentrado jerarquicamente subordinado a
la Secretaria de Gobernacion.

Acuerdos

- Acuerdo que establece las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente,
mejora y modernizacion de la gestion para el ejercicio correspondiente

- Acuerdo mediante el cual se crean los Comités Cientificos asesores del Sistema
Nacional de Proteccion Civil, como Organos Técnicos de Consulta en la prevision de
Desastres, originados por fenémenos geoldgicos, hidrometeoroldgicos, quimicos,
sanitarios y socio-organizativos

- Acuerdo por el que se emite el Manual de Organizacién y Operacion del Sistema
Nacional de Proteccién civil DOF 23/10/2006

NORMAS OFICIALES

NOM-001-STPS Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad e higiene.

NOM-003-SEGOB/2002, Sefiales y Avisos para Proteccion Civil.- Colores, formas y
simbolos a utilizar.
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REFERENCIAS
¢ Manual de Organizacion de Diconsa, S.A. de C.V.
e Guia Técnica para la Elaboracién e Instrumentacion del programa Interno de
Proteccién Civil

V. ALCANCE

Proporcionar la protecciéon y seguridad adecuada al personal que labora en oficinas
centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes de Diconsa S.A. de C.V. y sus
bienes patrimoniales, sean propios o en resguardo, asi como a las personas que visitan
los inmuebles.

VL. ATRIBUCIONES DE LA U.L.P.C.D.

1. Proponer las acciones internas que en materia de Proteccion Civil y de
Seguridad que se estimen convenientes para ser adoptadas, a efecto de
incrementar la salvaguarda y protecciéon del Inmueble, sus ocupantes y todo lo
alojado en él.

2. Analizar las propuestas e iniciativas presentadas por la o el Responsable del
Inmueble y/o cualquiera de los o las integrantes, resolviendo la aplicacion de los
procesos y acciones que debera observar el personal para su debida proteccién
y salvaguarda.

3. Analizar trimestralmente los resultados de la gestién realizada por los o las
integrantes de la U.LP.C.D y en su caso proponer y/o promover las medidas
necesarias para mejorar la seguridad y proteccion de las personas en el
inmueble y todo lo alojado en él.

4. Establecer la forma y términos en que las U.LP.C.D. de cada una las
Sucursales y Unidades Operativas debera informar al Responsable del | eble
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de Oficinas Centrales, lo relativo a las acciones que se haya determinado
incorporar en su programa anual de actividades y los avances en el cumplimiento
de las metas establecidas.

5. Adecuar y actualizar periédicamente el Programa Interno en materia de
Proteccion Civil.

6. Difundir los lineamientos y acciones que sobre la materia emita el Sistema
Nacional de Proteccion Civil.

7. ldentificar y evaluar los riesgos internos y externos a los que estan expuestos los
inmuebles, sus ocupantes y todo lo alojado en ellos.

8. Promover el establecimiento de medios de colaboracién y coordinacién con
autoridades y organismos de los sectores publico, privado y social.

9. Promover la formacion, organizacion y capacitacion constante de los Integrantes
de las brigadas de proteccién civil.

10.Realizar campanas de difusién internas a fin de participar al desarrollo de la
cultura de proteccion civil del personal que labora en Diconsa.

11.En el caso de las Subunidades de Proteccion Civil de las Sucursales y Unidades
Operativas, las funciones se circunscribiran en el ambito de cada Sucursal y
Unidad Operativa, y reportaran trimestralmente a través del Secretario(a)
Ejecutivo(a), a la Unidad Central las actividades que desarrollan mediante el
formato U.1.P.C.D.-01 (Anexo 1).
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FUNCIONES DE LOS Y LAS INTEGRANTES DE LA U.I.P.C.D.

RESPONSABLE DEL INMUEBLE.-

1.

4.

d.

Verificar periodicamente la elaboracion de los planes de emergencia contenidos
en el Programa Interno de Proteccion Civil, que debe desarrollar la U.I.P.C.D. en
todos los inmuebles de Diconsa a través de la participacion activa de sus
integrantes, asi como su aplicacion, ejecucién y evaluaciéon de las acciones
emprendidas ademas de colaborar en la gestién de los apoyos necesarios a
cada caso.

En lo que se refiere a las o los Responsables de Inmuebles de las Subunidades
de Proteccion Civil de las Sucursales y Unidades Operativas, seran los
responsables de aprobar los reportes de actividades enviados a la Unidad
Central.

Convocar a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la U.|.P.C.D.

Participar en las reuniones de la U.I.P.C.D.

Suscribir las Actas de la U.l.P.C.D.

SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A).-

i

3.

Promover los medios, recursos y apoyos necesarios y suficientes para mantener
operando constante y permanentemente a la U.|.P.C.D.

Revisar oportunamente el programa anual de trabajo de la U.I.LP.C.D para
someterlo a la consideracion y autorizacion del pleno.

Acordar con el Responsable del inmueble el orden del dia, asi como los distinto
documentos que deben integrarse a la carpeta de la reunion sobre asuntos que
se someteran a consideracién y resolucién de la U.1.P.C.D.

Definir los asuntos que en materia de Proteccién Civil deban ser sometidos a
consideracion de los o las integrantes de la U.1.P.C.D. para su aprobacioén
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5. Presentar en la primera Sesion Ordinaria el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias.

6. Verificar la expedicién y oportuna entrega de la convocatoria, el orden del dia y la
carpeta de trabajo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias a los o las
integrantes de la U.I.LP.C.D. para sustentar adecuadamente las iniciativas a
ventilar en cada una de las sesiones de la U.I.P.C.D.

7. Consolidar y remitir a los integrantes de la U.I.P.C.D. la informacién necesaria
para la celebracion de las sesiones.

8. Someter para su aprobacion el orden del dia y la carpeta de trabajo relativa a la
sesion a efectuar.

9. Recibir, conforme al procedimiento y requisitos establecidos, los asuntos que se
someteran a la consideracién y resolucién de los o las integrantes de la
U.I.P.C.D, incorporandolos al orden del dia de la sesidon mas préxima a realizar,
para conocimiento, analisis y/o evaluacién de sus integrantes.

10.Emitir su voto sobre cada uno de los asuntos que deberan decidirse en el pleno
de las sesiones efectuadas.

11.Firmar y llevar el control de ia lista de asistencia y las actas correspondientes a
los asuntos analizados en cada una de las sesiones que se efectien.

12.Difundir y dar seguimiento a las acciones y resoluciones que la U.l.P.C.D.
establezca, manteniendo informado de los asuntos a la o al Jefe del Inmueble
para su cabal cumplimiento.

13.Vigilar permanentemente el cumplimiento de los objetivos que se hubiere
propuesto a alcanzar la U.l.P.C.D, informando periédicamente a la o al Jefe del
inmueble sobre los avances o retrasos existentes, asi como el estado que guarda
la funcion de la U.I.P.C.D.

14.Difundir y dar seguimiento a las acciones y resoluciones establecidas por los o
las integrantes de la U..P.C.D., manteniendo informado al Responsable del
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inmueble de los asuntos y acciones emprendidas hasta su cabal y estricto
cumplimiento.

15.Informar al Responsable del Inmueble y a los o las integrantes de la U.l.P.C.D
sobre cualquier problematica que se presente en el inmueble, asi como plantear
las opciones técnicas para su solucién y/o toma de decisiones.

16. Gestionar ante las instancias correspondientes los medios que coadyuven a
mejorar la seguridad del personal dentro y alrededor del inmueble.

17.Recibir las sugerencias del personal de Diconsa en materia de proteccioén civil.
18.Promover la capacitacién del personal que integra las brigadas.

19.Las demas que expresa y formalmente le asigne la normatividad en la materia, el
Responsable del inmueble o el pleno de la U.I.P.C.D.

20.En lo que se refiere a las o los Secretarios Ejecutivos de las Subunidades de
Protecciéon Civil de las Sucursales y Unidades Operativas, las funciones se
circunscribiran en el ambito de su Sucursal o Unidad Operativa, y seran las o los
encargados de elaborar y enviar trimestralmente los reportes de actividades a la
Unidad Central, de acuerdo al formato U.|.P.C.D.-01(ver apartado V.)

21.Elaborar los proyectos de actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias,
someter su contenido a la consideracion de los integrantes e invitados del Comité
y en su caso corregirlos con base en las observaciones.

22.Recabar las firmas en las actas del Comité.
23.Suscribir las Actas de la U.I.P.C.D.
VOCALES.-
1. Autorizar y cumplir el orden del dia de cada una de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, asi como analizar el contenido de la carpeta de trabajo,_ efecto

de que su documentacion sustente adecuadamente cada iniciativa a
las reuniones y/o en su caso efectuar las precisiones que se juzguen negesgrias.
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2. Ejercer su voto de acuerdo a las resoluciones que se adopten en cada reunién.

3. Presentar a consideracion de los integrantes de la U.I.P.C.D. los asuntos y/o
iniciativas en materia de Proteccién Civil y/o Seguridad que se estimen
necesarios.

4. Vigilar que las resoluciones y acciones de la U..LP.C.D. se apeguen a las
disposiciones Juridicas, Técnicas y Administrativas aplicables en materia de
Proteccion Civil.

5. Participar tanto en la elaboraciéon e instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo, asi como en la aplicacion de las acciones acordadas por los o las
integrantes de la U.I.P.C.D. para su debido cumplimiento.

6. Firmar las actas correspondientes de los asuntos y acuerdos establecidos en las
reuniones, difundiendo entre el personal las resoluciones y/o acciones adoptadas
por la U.I.P.C.D. para su cabal y estricto cumplimiento.

7. Llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines y que les corresponda
efectuar de acuerdo a los ordenamientos aplicables en la materia.

8. Participar a la elaboracion del Programa Anual de Trabajo que observaran los o
las integrantes de la U.I.LP.C.D. en lo relativo a la operacién, capacitacion e
instrumentacion de las iniciativas y/o acciones correspondientes a cada ejercicio.

ASESORES.-

1. Asesorar y participar a través de sus criterios, los asuntos que se consideren
para atencion y resoluciéon dela U.l.LP.C.D.

2. Ejercer su derecho a voz; no tienen derecho a voto.

INVITADOS(AS).-

1. Aportar en base a su conocimiento en materia de Proteccion Civil, los ntos
que se consideren para atencion y resoluciéon de la U.1.P.C.D.
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2. Participar, dentro de sus posibilidades, con aspectos técnicos y administrativos
que le sean requeridos por la U.l.P.C.D.

3. Ejercer su derecho a voz; no tienen derecho a voto.

BRIGADISTAS .-

1. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
ULLR.C.D.

2. Expresar sus puntos de vista, propuestas o alternativas de solucién, asi como
emitir su voto de conformidad o inconformidad de acuerdo al contenido de la
minuta y/o dictdmenes sometidos al pleno de la U.I.P.C.D.

3. Presentar propuestas, en su caso, que contribuyan a la seguridad del personal,
equipo y acervo documental del inmueble.

4. Conocer, aplicar y difundir dentro del area que representan y las brigadas a las
que especificamente pertenecen las acciones y resoluciones de la U.I.P.C.D.,

9. Participar en los cursos de capacitacién en materia de proteccion civil.

6. Participar en la elaboracion de dictamenes técnicos necesarios, para facilitar la
toma de decisiones de los o las integrantes de la U.l.P.C.D.

7. Las demas que expresamente les asigne la o el Responsable del Inmueble y/o
los o las integrantes de la U.1.P.C.D. en pleno.

Vill. INTEGRACION Y ESTRUCTURA

La U.I.P.C.D. en la Unidad Central se integra de la siguiente manera:

Con derecho a voz y voto

¢ Responsable del Inmueble: Director(a) de Administracion y Recursos
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e Secretario(a) Ejecutivo (a): Gerente de Adquisiciones.
* Vocales:

- Director(a) de Administracién y Recursos

- Director(a) de Comercializaciéon

- Director(a) de Finanzas

- Director(a) de Desarrollo

- Director(a) de Operaciones

- Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Con derecho a voz sin voto:

e Asesores(as):
- Titular del Organo Interno de Control en Diconsa, S.A. de
C.V.
- Titular de la Unidad Juridica

e Invitados: Representantes de:
- Secretaria de Gobernacion (SEGOB).
- Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL).
- Gobierno del Distrito Federal (GDF)

e Brigadistas: Personal designado de las distintas areas de Diconsa.

Las Subunidades en Sucursales se integran de la siguiente manera:
Con derecho a voz y voto:

e Responsable del Inmueble: Gerente de Sucursal.

e Secretario(a) Ejecutivo (a): Subgerente o Responsable de Administracion y

Finanzas.
e Vocales:
- Subgerente o Responsable de Abasto y Operaciones.

Con derecho a voz sin voto:
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¢ Asesores (as):
- Representante del Organo Interno de Control en Diconsa,
S.A.de C.V.
- Responsable de la Unidad Juridica.

¢ |nvitados: Representantes Estatales de:
- Secretaria de Gobernacién (SEGOB).
- Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL).
- Gobierno del Estado.
e Brigadistas: Personal designado por el Gerente(a) de las Sucursal.

Las Subunidades en Unidades Operativas se integran de la siguiente manera:

Con derecho a voz y voto:

e Responsable del Inmueble: Subgerente de Sucursal.
» Secretario(a) Ejecutivo (a): Responsable de Administracién y Finanzas.
e Vocales:

- Responsable de Abasto y Operaciones.

Con derecho a voz sin voto:

o Asesores (as):
- Representante del Organo Interno de Control en Diconsa,
S.A deC.V.
- Responsable de ia Unidad Juridica.

e |Invitados: Representantes Estatales de:
- Secretaria de Gobernacion (SEGOB).
- Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL).
- Gobierno del Estado.

e Brigadistas: Personal designado por los Titulares de las Unidades Operativas.
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Los integrantes de la U.I.P.C.D. con derecho a voz y voto podran designar por escrito a
su respectivo suplente, mismo que debera tener un nivel jerarquico inmediato inferior al
del titular, y sélo podra participar en ausencia de éste con las mismas funciones.

Los Asesores podran designar por escrito al suplente que consideren conveniente.

En la Unidad Central y en las Subunidades, se integraran 4 brigadas: evacuacion,
primeros auxilios, busqueda y rescate, y prevencion y combate de incendios.

Cada brigada se integrara con por lo menos tres personas.

IX. FUNCIONAMIENTO DE LA U.l.P.C.D.

1. La Unidad Central establecera los lineamientos normativos, de operacion y
control y los ejecutara en el inmueble de las Oficinas Centrales. Las Subunidades
seran las responsables de la correcta aplicacion y funcionamiento en las
Sucursales y Unidades Operativas correspondientes.

2. Losy las integrantes de la U.I.P.C.D. efectuaran reuniones de trabajo en fechas,
horas y lugares preestablecidos, formulando para cada reunién una orden del
dia, misma que se agregara a la documentacion correspondiente a cada sesion,
entregandose una copia a cada uno de las y los integrantes de la U.I.P.C.D.,
cuando menos con tres dias habiles de anticipacién en el caso de reuniones
ordinarias y por lo menos con un dia habil de anticipacion en el caso de
reuniones extraordinarias.

3. La U.LLP.C.D. sesionara de manera ordinaria trimestralmente, salvo que existan
asuntos a tratar. Cuando el caso lo amerite, a solicitud de la o el Responsable del
Inmueble o a peticién de alguno de los miembros, se podran celebrar reuniones
extraordinarias.

4. Cuando los y las integrantes titulares de la U.I.P.C.D. no puedan asistir a la
reunion convocada, podran asistir los y las suplentes que con anterioridad
deberan dar a conocer a la Unidad.

5. Para ser validas y reconocidas las reuniones de la U.1.P.C.D., deberan asi a
mitad mas uno de los y las integrantes titulares y/o suplentes.
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6. A las reuniones de la U.I.P.C.D. deberan asistir, puntual e invariablemente todos

los o las integrantes titulares y so6lo por excepcion los o las integrantes suplentes,
los participantes deberan firmar las actas que emanen de dichas reuniones,
sefialando literalmente en cada acta que se elabore la participaciéon de los o las
integrantes de la U.ILP.C.D., a fin de contar con elementos de juicio para
cualquier aclaracién o toma de decisién que se requiera efectuar posteriormente.

7. Los asuntos que se presenten a consideracién y resolucién de los o las
integrantes de la U.I.P.C.D., deberan ajustarse a lo establecido en este manual.

8. Los o las integrantes de la U.I.P.C.D. deberan participar en cada uno de los
asuntos que en materia de Proteccion Civil se sometan a consideracion o se
presenten al pleno en cada una de las reuniones, rubricando el acta
correspondiente los y las integrantes que intervengan en cada reunion.

9. La o el Responsable del Inmueble, las o los vocales titulares y suplentes, y la o el
Secretario Ejecutivo, como responsables de la U.I.P.C.D, tendran derecho a voz
y voto.

10.En ausencia de los o las integrantes titulares, los y las suplentes asumiran las
facultades, funciones y responsabilidades que correspondan a los primeros, por
lo que el o la titular o suplente en funcién sera participe y corresponsable en las
decisiones y acciones tomadas en el seno de la U.I.P.C.D.

11.Cuando a una sesion asistan el o la titular y su suplente, el voto correspondera al
titular. El o la suplente sélo tendra derecho a voz.

12.Independientemente de que no asista el o la titular, éste sera corresponsable y
solidario de las decisiones que tome su suplente en el seno de la U.I.P.C.D.

13.Los acuerdos y decisiones de la U.I.P.C.D. se tomaran por mayoria de votos, en
caso de empate, el voto del presidente definira la resolucion.
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FO-DGO-005
Registros

X. REGISTROS

Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencién
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FO-DGO-006

Anexos

XI. RELACION DE ANEXOS

Nimero Nombre del Documento Clave

FORMATO U.l.P.C.D.-01
(REPORTE DE ACTIVIDADES)
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FO-DGO-007
Historial de Cambios

XIl. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision nimero Fecha de Aprobacién en | Descripcion del Cambio Motivo(s)
CIDAP

Se cambia el término de Actualizar los términos.
Gerencias Estatales por
Gerencia de Sucursal y
Unidades Operativas.

Las Areas Juridicas Apegarse a la funcion que
fungen como asesores y no | ejerce el area juridica en
como vocales. los comités.
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FO-DIC-001
Hoja de Autorizacidn de documento normativo

DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION
INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO NO

""""""""""""" Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO DENOMINADO MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DE
DICONSA, DE JUNIO DEL 2011.

FIRMA DE AUTORIZACION

IC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE NUMERO DE
ACUERDO 04/CIDAP 68/2011/0RD ACUERDO ===NO APLICA=======
TIPO DE SESION ORDINARIA TIPO DE SESION a0 APLIC A=
NUMERO DE SESION 68 NUMERO DE SESION mm= NG APLICA=m==m==
FECHA DE SESION 2 DE AGOSTO DE 2011 FECHA DE SESION —==NO APLICA====m=== o
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ANEXO 1

FORMATO U.I.P.C.D.-01 (REPORTE DE ACTIVIDADES)

DICONSA, SA.DEC.V.
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL
Reporte de Actividades de las Subunidades de Proteccién Civil de Diconsa

GERENCIA : (1) TRIMESTRE: (2)
RESPONSABLE |N°DE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(3) (4) (5)
ELABORO APROBO
(6) (7)
EL O LA SECRETARIO(A) EL O LA JEFE(A) DEL INMUEBLE

EJECUTIVO(A)

4B Nombre de la Sucursal o Unidad Operativa
2) Periodo que se reporta (primero, segundo, tercero o cuarto trimestre)
3) Nombre del o de la responsable de la actividad (es) realizada (s) 3&
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4) Anotar en forma progresiva el (los) nimeros de actividad (es) realizada (s).

5) Describir las actividades realizadas.

6) Nombre del o de la responsable que elabora el reporte.

7) Nombre del o de la funcionario(a) que aprueba la informacioén.
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