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

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Extraordinaria 1/2011 de la Comisién Interna de Administracion y Programacion (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V,, celebrada el dia 25 de mayo de 2011, se presenté el siguiente acuerdo:

01/CIDAP 1/2011/2011/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el numeral VI, inciso b,
atribucién nimero 14 y 15 del Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) vigente, el pleno de la CIDAP, de
conformidad a lo que sefiala la Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres, obligatoria para la Administracién Publica Federal, autoriza la actualizacién en la
eliminacién de lenguaje sexista en su contenido, de los documentos denominados: Manual
de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a favor de
Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Politicas 'y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de
Diconsa, S.A. de C.V.; Guia de Politicas de Buen Uso del internet; Manual de Politicas, Bases
y Lineamientos para la Administracién y Control del Fondo Revolvente de Oficina Central,
Sucursales y Unidades Operativas de Diconsa, S.A. de €.V.; Manual de Politicas, Bases y
Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracién 'y Control del Fondo Fijo de Caja de
Almacenes Rurales de Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Integracién y Funcionamiento de la
Comisién y Subcomisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento; Reglamento para el
Otorgamiento de Becas a los (as) Trabajadores (as) Sindicalizados (as) de Diconsa, S.A. de
C.V., 0 a sus Hijos (as); Guia para la Administracién del Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales; Manual de Recursos Humanos complementario del “Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dicha materia’”’; Reglamento de Escalafon de Diconsa, S.A. de C.V,;
Reglamento de Seguridad e Higiene de Diconsa, S.A. de C.V.; Bases de Integracion y
Funcionamiento del Comité y los Subcomités Técnicos del Fondo de Ahorro para los (as)
Trabajadores (as) de Diconsa, S.A. de C.V., y su operacién; Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité y Subcomités de Bienes Muebles de Diconsa, S.A. de C.V,;
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Control de los Bienes
Muebles Instrumentales, de Consumo Interno y Almacenes de Diconsa, .S.A de C.V.; Bases
Generales para la Administracién, Registro, Disposicién final y Baja de Bienes Muebles de
Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de
Bienes Inmuebles de Diconsa, S.A. de C.V.; Normas y Bases Generales para la
Administracién, Adquisicion, Disposicion Final y Baja de Bienes Inmuebles de Diconsa, S.A.
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de C.V.; Guia para la Asignacién, Uso, Control del Consumo y Reintegros de los Servicios de
Telefonfa Celular, Radio PTT y Radiolocalizacién; Lineamientos Generales para un Sistema
de Manejo Ambiental en Diconsa; Manual de Integracién y Funcionamiento de la Unidad
Interna de Proteccién Civil de Diconsa; Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.; Manual de
Integracién y Funcionamiento del Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.; Anexo generado para la implantacién en Diconsa, S.A.
de C.V., del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia y Reglamento del Comedor,
mismos que se daran a conocer al Honorable Consejo de Administracion y se aplicaran
dentro de la Entidad, conforme a lo dispuesto para las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta correspondiente. Se
expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los 14 dias del mes de septiembre de 2011,

"“Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
cretario Técnico de la Comisién Interna
de Administracion y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V.
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l. Introduccion:

La Ley Federal del Trabajo concede a las y los trabajadores el derecho a recibir de su
patrén(a) capacitacion o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de
vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo
y tendientes al cumplimiento de su objeto social.

Asi mismo establece en el articulo 153-I, la obligacion de constituir la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento a fin de unificar criterios que faciliten la aplicaciéon de la
normatividad del sistema institucional de la capacitacion.

Derivado de la publicacion del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
Materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Dicha Materia, la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos a través de la Gerencia de Personal, ha
actualizado este Manual de Integracion y Funcionamiento de la Comision y
Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, mismo que se pone a
disposicion de todas las Direcciones, Gerencias de Sucursales y Unidades Operativas, a
fin de que corresponda a las necesidades actuales de la empresa.

Il. Objetivo (s):

Establecer la forma de integracion y funcionamiento de la Comision y Subcomisiones
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento que operan en Oficinas Centrales y Sucursales
para lograr la adecuada participacion de todos(as) sus integrantes, a fin de que vigilen la
instrumentacion y operacion de los procesos en la materia.

lll. Glosario:

Comision.- Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
C.E.N..- Comité Ejecutivo Nacional

Diconsa.- Diconsa, S.A.de C.V.
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o Ley.- Ley Federal del Trabajo

» Norma.- Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos.
* Programa.- Programa Anual de Capacitacion.

e Secretaria.- Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

e Subcomision.- Subcomision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, que se
constituye en cada una de las Sucursales de Diconsa.

e Sucursal.- Oficinas de Diconsa en el interior de la Republica Mexicana.

IV. Marco Legal:

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

s Ley Federal del Trabajo

e Acuerdo por el que se fijan los criterios generales y se establecen los formatos
correspondientes para la realizacion de tramites administrativos en materia de
Capacitacion y Adiestramiento de las y losTrabajadores™emitido por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

e Acuerdo por el que se actualizan los criterios generales y los formatos
correspondientes para la realizacion de tramites administrativos en materia de
Capacitacion y Adiestramiento de las y los Trabajadores®, emitido por la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social.

+ “Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos” emitida por la Secretaria de
la Funcién Publica.
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V. Referencias:

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Dicha Materia

e Condiciones Generales de Trabajo

VI. Integracion y Estructura:

a) De la Comision
1.- La Comisioén estara integrada de la siguiente manera:

Representantes de Diconsa:

Presidente(a) La o el Gerente de Personal
Secretario(a) Técnico(a) La o el Subgerente de Capacitacién
Vocales La o el Gerente de Supervision y

Participacion Comunitaria
La o el Gerente de Planeacion

Representantes de las y los

Trabajadores

Vocal Vicepresidente(a) del C.E.N.

194 Secretario(a) de Capacitacion del
C.E.N.
Trabajador(a) adscrito(a) a cualquier
area, designado(a) por elySindicato

|
|
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2.- Estructura de la Comision:
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b) De la Subcomision

1.- Se integrara en Sucursales de manera bipartita y paritaria por representantes de
Diconsa y las o los trabajadores.

2.- La Subcomisién en cada una de las Sucursales dependera de la Comision en
Oficinas Centrales y se regira para su integracion y funcionamiento por lo que se
disponga en este manual.

3. — La Subcomision estara integrada de la siguiente manera:

Representantes de Diconsa:

Presidente(a) La o el Gerente de Sucursal
Secretario(a) Técnico(a) Responsable del area de Capacitacion
Vocales Responsable del area de Operaciones

Responsable del area de administracion

Representantes de las y los Secretario(a) Seccional del Sindicato
Trabajadores:

Vocales

Trabajador(a) de base del area de
Operaciones

Trabajador(a) de base del area de
Administracion
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4.- Estructura de las Subcomisiones:
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VIl. Atribuciones de la Comision:

a. Establecer y dar seguimiento a la forma de funcionamiento de las Subcomisiones.

b. Vigilar el cumplimiento de las estrategias de capacitacion a corto, mediano y largo
plazo.

c. Aprobar los programas anuales de capacitacion de Oficinas Centrales y Sucursales,
los cuales integran el Programa Anual de Capacitacién de Diconsa.

d. Verificar el registro del Programa Anual de Capacitacion y sus modificaciones ante la
Secretaria

e. Autentificar las constancias de la Capacitacion y/o Adiestramiento recibida, en los
términos del Articulo 153-T de la Ley Federal del Trabajo,

f. Supervisar y promover las acciones que en materia de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo se realicen en Oficinas Centrales y Sucursales.

g. Evaluar y aprobar en su caso el anteproyecto del presupuesto para la capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal.

h. Conocer los resultados de la evaluacién del Programa de Capacitacion de Oficinas
Centrales y Sucursales a efecto de hacer observaciones y si es el caso, establecer
las medidas correctivas para el cumplimiento del programa.

VIIl. Atribuciones de las Subcomisiones:

a. Vigilar el cumplimiento de las estrategias de capacitacién en su Sucursal, a corto,
mediano y largo plazo.

b. Supervisar la aplicacion de la cédula de capacitacion, adiestramiento, formacion y
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actualizacion de las y los trabajadores en su Sucursal y en las Unidades Operativas
que le correspondan.

Proponer a la Comisién para su autorizacion, los proyectos y modificaciones a los

e,
programas de capacitacion de su Sucursal con base en las necesidades del personal.

d. Informar mensualmente por escrito a la Comisién sobre el funcionamiento de la
Subcomision.

e. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Capacitaciéon de la Sucursal.

f. Supervisar las actividades que en materia de capacitacion y adiestramiento se
realicen en la Sucursal.

g. Conocer los resultados de la evaluacion del Programa de Capacitacion de la Sucursal
y proponer e implementar las medidas que correspondan para su cumplimiento

h. Evaluar y en su caso aprobar, las necesidades no previstas en el programa y
establecer las medidas que correspondan para su cumplimiento.

IX. Funciones y Responsabilidades de los(as) Integrantes:

e Del Presidente(a)

1. Dirigir las sesiones de la Comision o subcomision.

2. Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias por conducto del Secretario(a)
Técnico(a).

3. Someter a consideracion de las y los integrantes de la Comisién o subcomision la
minuta de la reunion anterior y de no existir observaciones, apelar al recurso de
dispensa de la lectura.

4.

Dar seguimiento y presentar en cada sesién el avance de acuerdos de reunion
previas.
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5. Presentar un informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por la
Comisién o Subcomision.

6. Presentar a la Comision o a la Subcomision segun corresponda, el Programa Anual
de Capacitacion y sus modificaciones cuando las haya, asi como propuestas para
mejorar la capacitacion en la Unidad Administrativa.

[ ]

Del (De la) Secretario(a) Técnico(a)
Acordar con el (la) Presidente(a) el orden del dia, fecha y hora de las sesiones.

Vigilar el funcionamiento de la Comisién o Subcomisién correspondiente.

Lol

Recibir las propuestas de los(as) integrantes e integrar las carpetas para las
sesiones.

4. Recabar la informacién soporte que se requiera para la toma de decisiones durante
las sesiones.

5. Pasar la lista de asistencia en las sesiones

6. Ser el encargado(a) del escrutinio y cumplimiento de la reglamentacion durante las
votaciones.

7. Presentar el informe de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

8. Elaborar y tramitar la firma de las minutas de las sesiones y llevar el control y
custodia de las mismas.

9. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos.

10.Desarrollar los proyectos que la Comisién o Subcomision le encomienden e inforpar
lo conducente.
e De los(as) Vocales (

1. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias o extraordinarias qug se convoquer).
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2. Participar en los acuerdos que se presenten.
3. Apoyar técnicamente sus opiniones

4. Proponer las medidas que consideren pertinentes para mejorar la funcion de la
capacitacion de Diconsa y de sus areas de competencia.

5. Firmar las minutas de cada reunién.

X. Funcionamiento:

1. Se integrara en Oficinas Centrales de manera bipartita y paritaria por
representantes de Diconsa y los(as) trabajadores(as), los(as) cuales vigilaran la
instrumentacién y operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten
para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los(as) trabajadores(as) y
seguiran las medidas tendientes a perfeccionarlas, todo esto conforme a las
necesidades de los(as) trabajadores(as) de Diconsa.

2. Se integrara una Subcomisién en cada una de las Sucursales, la cual dependera
de la Comision que se regira para su integracion y funcionamiento por lo que se
disponga en este documento normativo.

3. En la primera sesion de la Comision y Subcomisiones, en la que se constituyan
formalmente mediante sesion ordinaria, deberan estar presentes todos(as) sus
integrantes y se levantara la minuta correspondiente.

4. Las sesiones podran ser de caracter ordinario o extraordinario.

5. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo cada tres meses de acuerdo
calendario acordado en la primera sesion de cada ejercicio fiscal.

6. Las sesiones extraordinarias se podran celebrar cada vez que sean necesarias,
juicio y por acuerdo expreso del(de la) Presidente(a) de la Comision o Subcomisitn,
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debiendo convocarse con dos dias habiles de anticipacion.

El(La) Presidente(a) y los(as) Vocales tendran derecho a voz y voto en las
sesiones. '

El(La) Secretario(a) Teécnico(a) tendra derecho a voz en las sesiones.

La Comisién y Subcomisiones sesionaran validamente con la mitad mas uno de
sus miembros, siempre que esté presente en dicha sesion el(la) Presidente(a) o su
Suplente, asi como el(la) Secretario(a) Técnico(a), ademas deberan estar de manera
equitativa las y los representantes de Diconsa y los(as) trabajadores(as).

Para el caso de las y los vocales que sean trabajadores(as) de base, el titular del
area de adscripcion designara por escrito al(a 1a) trabajador(a) que formara parte de
la Comisién o Subcomision.

Cada uno de las y los vocales titulares podra nombrar un suplente, con iguales

obligaciones y derechos, cuando estén impedidos para asistir a las sesiones.

Los(as) suplentes deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior al del vocal
titular, excepto para los(as) trabajadores(as) de base que seran de la misma area de
adscripcién y nombrados(as) por su titular en el caso de las Subcomisiones y por el
Sindicato en el caso de la Comision.

El nombramiento del(de la) suplente debera ser comunicado por escrito al(a la)
Presidente(a) de la Comisién, previo a la celebracion de la sesion.

Los acuerdos de las sesiones deberan aprobarse por mayoria de votos.

En caso de empate el(la) Presidente(a) tendra voto de calidad
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16. Los acuerdos sélo podran ser revocados mediante otro acuerdo posterior del
mismo.

17.  Se debera levantar una minuta de cada una de las sesiones, las cuales deberan
contener cuando menos la siguiente informacién: Fecha en que se celebre la sesion,
mencionar si es ordinaria o extraordinaria, orden del dia de la sesion, documentacion
soporte, acuerdos tomados en la sesion y firma de las y los asistentes.

18. Losy las integrantes de la Comisién y Subcomisién podran proponer la invitaciéon
a las sesiones de personas que puedan ilustrar un tema en particular que se
considere de interés y utilidad para la toma de decisiones. Estos(as) invitados(as)
sélo podran participar en el tema para el que fueron invitados(as) y tendran derecho
a voz pero no a voto.
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Xl. Registros:
Clave Nombre Responsable de | Tiempo de
retencion retencion
Minuta de Constitucién y de Modificacién | Presidente(a) de | Permanente
de la Comision la Comision
Minuta de Constitucién y de Modificacion | Presidente(a) de | Permanente
de la Subcomision la Subcomision
Minutas de la Comisién Secretario(a) 3 afos
Técnico(a) de la
Comision
Minuta de la Subcomision Secretario(a) 3 afos
Técnico(a) de la
Subcomision.
i
!
N

)
\
PAGINA&S DE 18




DICONéA, S.A.DE C.V. .
Diconsa

sEcreTARIA DE
DESARROLLD SOCIAL

FO-DGO-006

Anexos

Manual de Integracion y Funcionamiento de la Comisiéon y Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento
20142-ADO0I

Xll. Relacion de Anexos:

NGam. Nombre del documento Clave
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de las practicas para la
igualdad laboral entre
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION
Y SUBCOMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO”, DE JUNIO

DEL 2008.
\ Cp
LIC. RUDY ALEJANDRO PRADO LIMA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y ,
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION
i
DATOS DE AUTORIZACION: [“/(

] :

’ CIDAP __CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE 01/CIDAP 1/2011/2011 EXT. NUMERO DE ------
ACUERDO ACUERDO
TIPO DE SESION EXTRAORDINARIA TIPODE SESION | = ———---
NUMERO DE —_— NUMERODE | et
SESION SESION /
FECHA DE SESION 25 DE MAYO DE 2011 FECHADE SESION | - }
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