DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la Primera Sesion Extraordinaria 2013 de la Comision Interna de Administracién y Programacion
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V., celebrada el dia 12 de noviembre de 2013, se presento el
siguiente acuerdo:

04/CIDAP 1-2013/2013/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VII, inciso b, atribuciones nimeros 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracion y Funcionamiento de la Comision Interna de Administracion
y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacién del documento normativo denominado
“Manual de Integracion y Funcionamiento de la Comision Interna de
Administracion y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP)”,
mismo que se sometera a la aprobacion del Honorable Consejo de
Administracion en su préxima sesion ordinaria.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, formara parte integrante de lo que se desahogara
en el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los cuatro dias del mes de
diciembre de 2013.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx



DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 108 del Honorable Consejo de Administracion de DICONSA, S.A. de
C.V., celebrada el dia 20 de noviembre de 2013, se presento el siguiente acuerdo:

14/X1/2013 Con fundamento en lo establecido en el articulo 58,
fraccion | de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; asi como en
la Clausula Décima Novena, fraccion XXV de los Estatutos Sociales de
DICONSA, S.A. de C.V., este Honorable Consejo de Administracion
aprueba la actualizacién del documento normativo denominado
“Manual de Integraciéon y Funcionamiento de la Comision Interna de
Administracion y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP)”, en
los términos propuestos en el anexo que se presenta en la Carpeta de
Trabajo de la Sesion, e instruye al Director General de la Entidad para
que continie con el proceso de formalizacién, inscripcion, registro y
difusion del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, formara parte integrante de lo que se desahogara
en el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales y administratiy

os a que haya lugar, a los cuatro dias del mes de
diciembre de 2013. \

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccion:

La Comisién Interna de Administracion y Programacion de DICONSA es un organo
colegiado que permite proporcionar a la Direccién General, informacion directa de los (las)
directores (as) de Area, Titular de la Unidad Juridica, Coordinador(a) General de
Comunicacion Social y del Titular del Organo Interno de Control en DICONSA, respecto a
los asuntos de planeacion, programacioén, administracion, asi como las estrategias que
incidan sobre la operacién de DICONSA para facilitar una toma de decisiones oportuna y
confiable.

Asimismo, es un auxiliar para que el (la) Director (a) General capte las experiencias,
conocimientos y opiniones de sus colaboradores (as) acerca de los problemas, obstaculos,
viabilidad y factibilidad de los programas y proyectos que se proponen.

El H. Consejo de Administracion de DICONSA, autorizé la creacién de la Comisién Interna
de Administracién y Programacion de DICONSA en la sesion del 2 de junio de 1995,
mediante acuerdo 44/V1/95, de conformidad al articulo 58, fraccién X de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales. La CIDAP celebré su primera sesion el 6 de septiembre de
1995, constituyéndose de manera formal y dando a conocer a sus integrantes. "

El presente Manual contiene informacién sobre la estructura e integracion de la Comision; P
las atribuciones de dicho 6rgano y las funciones y responsabilidades de los (lag)
funcionarios (as) que la conforman.

Il. Obijetivo:
Establecer la estructura e integracion de la Comision Interna de Administracion y
Programacién, sus atribuciones y sus bases de funcionamiento, asi como las
responsabilidades de cada uno (a) de sus integrantes.

lll. Glosario:
. Areas de Las Unidades Administrativas de segundo nivel dentro de '
DICONSA DICONSA que intervienen en la revision de los asuntos . \
presentados en las Sesiones de la CIDAP: Direccion de

Administracion y Recursos Humanos, Direccion de
Finanzas, Direccion de Operaciones, Direccion de
Comercializaciéon, Direccion de Desarrollo, Unidad
Juridica y Coordinacién General de Comunicacion Social.
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Area Normativa

Atribucion
CIDAP o Comision

Consejo
DICONSA o

Entidad

Documento
Normativo

Funcion

Justificaciéon
Regulatoria

Marco Normativo
Interno

Normateca Interna
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La Unidad Administrativa de segundo nivel responsable de
la elaboracion, aplicacion y actualizacion de los
Documentos Normativos que regulan las actividades
propias de las areas.

Facultad o autoridad para ejecutar alguna actividad.

Comision Interna de Administracion y Programacion de
DICONSA, S. A.de C. V.

Honorable Consejo de Administracion de DICONSA, S. A.
de C. V.

DICONSA, S. A.de C. V.

Instrumento que establece normas, politicas, bases,
lineamientos, procedimientos, formas de organizacion y
funcionamiento de caracter obligatorio que regulan la
actuacién de todos los servidores y empleados de
DICONS, que tengan dentro de sus funciones la
responsabilidad y el desempefo de las actividades que en
ellas se describen.

Detalle de las actividades que debe realizar cada servidor
publico.

Instrumento técnico que a manera de formato, detalla los
elementos basicos y esenciales que debera cumplir una
regulacion con calidad, a fin de determinar si se justifica la
emision o vigencia de dicha regulacion. El formato de
Justificacion Regulatoria se establece por la Secretaria de
la Funcion Publica conforme a criterios y elementos de
simplificacion y Calidad Regulatoria, y en su defecto, sera
el que determine DICONSA con base en dichos principios.

Conjunto de Documentos Normativos u ordenamientos,
que independientemente de su denominacién o nombre,
regulan su operacion y funcionamiento, tanto en el ambito
de su gestion administrativa, como para el ejercicio y
desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas
sustantivas y que se dividen en marco normativo interno
de administracion y marco normativo interno de operacion.

Sistema electronico de registro y difusion de normas

>
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. Proyecto
Normativo
o Sesion

IV. Marco leqgal:

- 1/
Se deberé considerar la disposicion juridica que esté vigente en la fecha que se apliqu",e el /
presente Documento Normativo.
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internas que DICONSA mantiene en Internet e Intranet
para la consulta y acceso a su regulacion interna por parte
de cualquier interesado (a).

Proyectos de nuevos Documentos Normativos o de la
actualizacién de los existentes Los cuales se encuentran
en proceso de autorizacion.

Reunién de caracter ordinario o extraordinario en donde
se ponen a consideracién de las Areas de DICONSA
diversos asuntos relativos a la planeacion, programacion
administracién, presupuestacion y operacion de la
empresa y que concluye con la celebracion de acuerdos
entre las Areas.

Las sesiones ordinarias son celebradas de acuerdo a un
calendario establecido en la ultima sesiéon ordinaria del
ano inmediato anterior, mientras que las extraordinarias
son celebradas a peticion de las areas de DICONSA
cuando surge un asunto que debe ser tratado de manera
urgente.

[

[

Disposiciones Constitucionales:
) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

- Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

« Ley General de Deuda Publica.

. Ley de Ingresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal de que se trate.
. Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

. Leyde Planeacion.

« Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
- Leydel Impuesto al Valor Agregado
« Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Contabilidad Publica Gubernamental.

Cadigos:

Caodigo Civil Federal.

Caodigo de Comercio.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cdbdigo Penal Federal. (,«x

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltuos de Bienes Nacionales.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental. \\\

\

Decretos:

Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal de que se trate.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracion Publica Federal, 2008-2012.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente vy eficaz de los
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recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

Acuerdos:

« Acuerdo para la Difusion y Transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestion
Gubernamental.

Disposiciones Diversas:

. Lineamientos para la Adquisicion y Enajenacion de Inmuebles por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

. Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

V. Referencias:

« Normateca Interna de DICONSA S.A. de C.V.

. Estatutos Sociales de DICONSA S.A. de C.V. » \
« Manual de Documentos Normativos.

. Reglas de Operacion del Programa de Abasto Rural a cargo de DICONSA S.A. de C.V.

\
Vl. Integracion y Estructura: CXY

a) UBICACION JERARQUICA DE LA CIDAP

La Comision Interna de Administracién y Programacién queda bajo el mando del Director
(a) General.

DIRECTOR(A)
GENERAL /

CIDAP
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b) INTEGRACION

La CIDAP se integrara por:
Presidente (a): El (la) Director (a) General de DICONSA

Secretario (a) Técnico (a): El (la) Titular de la Unidad Juridica

Vocales: Los (las) Titulares de las Direcciones de Administracion y Recursos Humanos,
Finanzas, Operaciones, Desarrollo, Comercializacion y el (la) Coordinador(a) General de
Comunicacion Social.

Asesor: El (La) Titular del Organo Interno de Control en DICONSA, S.A. de C.V.

El (la) presidente (a), secretario (a) técnico (a) y vocales tendran derecho a voz y voto, y el
(la) asesor (a) sélo podra ejercer derecho a voz.
Yo
\Q\v

Asimismo, previa autorizacién del (la) Presidente (a), podran asistir invitados (as)
especiales con voz pero sin voto.

Solo podra asistir un (a) suplente del (la) vocal titular en casos excepcionales, previa
notificacion por escrito y autorizacion del (la) Presidente (a) de la CIDAP. Los (las)
suplentes contaran con las mismas atribuciones que los (las) vocales titulares y estaran
representados (as) por funcionarios (as) que se ubiquen en el nivel jerarquico inmediato
inferior, para la toma de decisiones, adopcién de acuerdos y compromisos en el seno de la
Comision.

La CIDAP sera presidida en forma indelegable por el (la) Director (a) General:
a) Por tratarse de un érgano colegiado auxiliar en su toma de decisiones.

\\\WJ

b) Por ser la instancia en donde se establecen las bases de congruencia del
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proceso de informacion respecto de la planeacion, programacion, presupuestacion
administracion, y evaluacion de las actividades, tanto sustantivas como operativas

y de desarrollo administrativo.

b) DIAGRAMA DE ORGANIZACION DE LA CIDAP

[ PRESIDENTE (A) ]

ASESOR (A)

. VoCAlES ~ SECRETARIO (A)
- ~ TECNICO (A)

1

va
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PRESIDENTE (A)
Director (a) General

= = = = DICONSA,
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" ASESOR (A) D

Titular del
Organo Interno
de Control en

S.A.de C.V.
v

A

-

General de
Comunicacion Social.

VII. Atribuciones de la Comision:

a) Atribuciones Generales:

VOCALES SECRETARIO (A)
Titulares de las TECNICO (A)
Direcciones de
Comercializacion, Titular de la
Administracion y Unidod
Recursos Humanos, aia
Finanzas, Juridica
Operaciones y
Desarrollo, y el (la) \ /
Coordinador (a)

1. Aprobar los planes, sistemas, estructuras organizacionales y los proyectos normativos
dentro de un proceso permanente, programado y participativo de las Areas de

DICONSA.
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Establecer la congruencia y complementariedad de los planes y programas de

DICONSA, con la Politica Social del Gobierno Federal.

b) Atribuciones Especificas

1.

o

10.

11.

12.

13.

14.

Aprobar la programacion, presupuestacion, ejecucidn y evaluacion de las
actividades y los avances tanto sustantivos como de apoyo, de cada una de las
Areas de DICONSA, de acuerdo con la periodicidad que cada uno de los temas
requiera.

Aprobar el calendario anual de las Sesiones ordinarias de la CIDAP las cuales
tendran lugar por lo menos cuatro veces al ano.

Observar criterios de Calidad Regulatoria en el proceso de elaboracién de o
Proyectos Normativos de la entidad. \

Analizar y aprobar la planeacién institucional de DICONSA, a fin de que \§QS
funciones se realicen de manera articulada, congruente y eficaz de conformidad
con los planes y programas sectoriales de corto, mediano y largo plazo. Q\

Analizar y aprobar las acciones a las que se sujetara DICONSA en el desarrollo y
cumplimiento de los programas sectoriales.

Conocer oportunamente, y en su caso aprobar, los asuntos que de conformidad
con la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y los Estatutos Sociales de
DICONSA, deban ser presentados al Consejo para su autorizacion.

Analizar las propuestas de cancelacion de cuentas determinadas como incobrables
Autorizar la cancelacion contable de cuentas incobrables.

Facultar al (a) Director (a) de Finanzas a continuar los tramites de cancelacién de
cuentas incobrables.

Determinar los montos mensuales y las areas administrativas a las que se les
otorgaran recursos para ejercer el Fondo Revolvente.

Revisar y autorizar las solicitudes de aumento extraordinario de importes
mensuales otorgados como Fondo Revolvente, previo a su asignacion a las areas
administrativas.

Autorizar el ejercicio de los recursos acumulados derivados de las aportaciones N
realizadas por los proveedores, los cuales podran ser destinados a cualquier /
aplicacion relacionada con las funciones institucionales.

Aprobar las politicas administrativas y operativas de orden interno en cumplimiento
con la normatividad vigente.

Conocer los programas institucionales y los presupuestos a los que se sujetara
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DICONSA, asi como sus modificaciones.

15. Apoyar al (la) titular de DICONSA en la preparacién de los programas operativos,
financieros y administrativos.

16. Disefar y aprobar las acciones de mejora necesarias para el cumplimiento mas
eficiente del objetivo social de la Entidad y atencion a la ciudadania.

17. Aprobar las politicas y el proceso de Calidad Regulatoria interna que aplicara
DICONSA

18. Aprobar los acuerdos, convenios, programas, asi como las solicitudes y propuestas
presentadas por los (las) vocales de este cuerpo colegiado para, en su caso,
presentarlas ante el Consejo para su autorizacion.

19. Autorizar los Proyectos Normativos de manuales de organizacion, de politicas,
bases y lineamientos, de politicas y procedimientos, y de integracion vy
funcionamiento de comités, subcomités y comisiones, y demas que
independientemente de su denominacién o nombre, regulan su operacion y
funcionamiento, tanto en el ambito de su gestion administrativa, como para el
ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas sustantivas que
hayan cumplido con el proceso de elaboracion y analisis establecido en el Manual
de Documentos Normativos. Asimismo tendra la facultad de cancelar los
documentos normativos de la entidad.

20. Garantizar la vinculaciéon de la planeacién de los recursos humanos, con los
requerimientos programaticos de DICONSA.

21. Integrar los grupos de trabajo necesarios, cuando se trate de acciones donde se
requiera de la coordinacién de diversas Areas de DICONSA en las que recaiga la
responsabilidad directa de los planes y programas encomendados.

22. Designar a los responsables y definir los mecanismos necesarios para el/”
seguimiento y evaluacion de los acuerdos emanados de la CIDAP.

23. Establecer en forma eventual, grupos de trabajo para el desarrollo de proyectos
especificos que requieran del estudio y analisis por parte de técnicos
especializados en la materia que se trate. Estos grupos podran ser coordinados
por algun integrante de la CIDAP que designe el (la) Presidente (a), de acuerdo a
la naturaleza del asunto a tratar.

24. Revisar y autorizar las actualizaciones a las tarifas del Tabulador de Viaticos de |
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito \
Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

25. Autorizar la actualizacion del Catalogo de Partidas y Subpartidas presupuestales
de la Entidad del ejercicio de que se trate, de conformidad a lo establecid ‘@r la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. \

oy
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26. Dar seguimiento a los temas estratégicos de la entidad a través de un tablero de
control.

VIIl. Responsabilidades y Funciones de los (las) Integrantes:

a) DEL (LA) PRESIDENTE (A)
1. Presidir las Sesiones de la CIDAP.
2. Aprobar el orden del dia de las Sesiones

3. Promover la activa participacion de los (las) Vocales de la CIDAP, asi como de
invitados especiales cuya asistencia represente aportaciéon de conocimiento,
ideas, opiniones y experiencias que coadyuven al logro de los objetivos de la
Comision.

4. Emitir su voto respecto de los asuntos que se desahoguen en las sesiones de la
CIDAP, teniendo en caso de empate, el voto de calidad.

5. Solicitar al (la) Secretario (a) Técnico (a), la presentacion al Consejo-de los

asuntos que por acuerdo de la CIDAP requieran someterse para su aprobacié
6. Autorizar la celebracion de Sesiones extraordinarias.

\
7. Designar, en su caso, al (la) funcionario (a) encargado (a) de coordinar los rlm N
de trabajo establecidos para el desarrollo de proyectos especificos. \

8. Las demas que, por su naturaleza, deben asignarse al (la) Presidente (a) de a
CIDAP.

b) DEL (LA) SECRETARIO (A) TECNICO (A) QX\
1. Elaborar y firmar la convocatoria para la celebracion de las Sesiones.
2. Recibir de las distintas Areas de DICONSA los asuntos, antecedentes y

solicitudes de acuerdo que pretendan someterse a la CIDAP. /
3. Elaborar y someter a la aprobacion del (la) Presidente (a) el orden del dia de las |

Sesiones. "
4. Coordinar las actividades para la elaboracion de las carpetas ejecutivas con la /

informacion de la Sesidon de que se trate. )

5. Remitir a los (las) integrantes de la CIDAP, las convocatorias, el orden del dia y
la carpeta ejecutiva, por lo menos con una anticipacion de 3 dias habiles para las
Sesiones ordinarias y con 2 dias habiles para las extraordinarias.
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6. Coordinar las actividades para la recepcion, registro, depuracién, seguimiento y
evaluacion de los acuerdos relativos a los avances de los proyectos, presentando
el informe de seguimiento de los acuerdos en las sesiones ordinarias.

7. Verificar la existencia del quérum legal antes del inicio de cada sesion de la
CIDAP.

8. Levantar el acta correspondiente a cada sesion de la CIDAP, asi como someterla
a consideracion de todos los integrantes de la Comision para su firma.

9. Resguardar y custodiar las actas de las sesiones de la CIDAP.

10. Presentar al Consejo los asuntos acordados en la CIDAP, previa solicitud del
Presidente de la Comision.

11.Asesorar en el ambito de su competencia, al (la) Presidente (a) de la CIDAP en el
desarrollo de sus actividades, formulando recomendaciones y propuestas de
accion a la CIDAP.

12.Presentar solicitudes de acuerdo y aprobacién de documentos de los asuntos que
considere pertinente tratar en el seno de la CIDAP.

13.Presentar los informes que le sean requeridos por la CIDAP en relacion con la
programacion, presupuestacion y ejecucion de los procesos y proyectos de su
competencia.

14.Votar a favor o en contra de los asuntos que se desahoguen en las sesiones de la
CIDAP, conforme al orden del dia respectivo, con las razones del caso, mism
que deberan manifestarse en el desarrollo de la Sesion; o bien, manlfestar\su

abstencién de voto con las justificaciones correspondientes. ~

15.Proporcionar a la CIDAP, los elementos y estudios necesarios para una correct
toma de decisiones, en el ambito de su competencia.

16.Someter a consideracion de la CIDAP el calendario anual de Sesiones previo

consenso con el (Ia) Presidente (a).
17.Emitir y firmar las constancias de los acuerdos aprobados por la CIDAP

18.Firmar los originales de la Hoja de Autorizacion de los Documentos Normativos
que le turne la Direccion de Desarrollo y llenar los datos correspondlentes ala
sesion en que hayan sido autorizados.

19.Las demas que de manera expresa les encomiende el (la) Presidente (a) de la
CIDAP.

c) DE LOS(LAS)VOCALES

1. Analizar el orden del dia, asi como la documentacion de la Sesion a celebrarse y
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emitir opinion sobre los proyectos, propuestas e informes que se expongan o
sometan a la consideracion de la CIDAP.

2. Votar a favor o en contra de los asuntos que se desahoguen en las sesiones de la
CIDAP, conforme al orden del dia respectivo, con las razones del caso, mismas
que deberan manifestarse en el desarrollo de la Sesién. En caso de abstencion,
los integrantes deberan manifestar las justificaciones correspondientes.

3. Enviar al (la) Secretario (a) Técnico (a) dentro de los 5 dias habiles posteriores a
la recepcion de la solicitud que por escrito éste le formule, la informacion y
soporte documental de los asuntos que consideren pertinente tratar, asi como el
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de la competencia de cada uno.

4. Promover la transparencia y simplificacion de los Documentos Normativos de la
entidad.

5. Presentar los informes que les sean requeridos por la CIDAP en relacion con la
programacion, presupuestacion y ejecucion de los procesos y proyectos que sean
de su competencia.

6. Proporcionar a la CIDAP, los elementos y estudios necesarios para una correcta
toma de decisiones, sobre los asuntos correspondientes al ambito de |
competencia de cada uno.

7. Las demas que de manera expresa les encomiende el (la) Presidente (a) @e\l‘ 3
CIDAP. \

d) DEL (LA) ASESOR (A)

-—

Ejercer su derecho a voz.

2. Exponer con imparcialidad sus puntos de vista en torno a los asuntos que se traten
en la Comision.

3. Prevenir a la Comision respecto a las violaciones a la normatividad aplicable en que
se pudiera incurrir con motivo de sus resoluciones.

IX. Funcionamiento:

a) DE LAS SESIONES

1. Seran ordinarias aquellas sesiones que se tengan programadas en el calendario
anual autorizado durante la ultima Sesion Ordinaria de cada ejercicio y
extraordinarias las que a propuesta de las Areas de DICONSA y con aprobacion del
(la) Presidente(a) se citen.
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En el caso de las Sesiones ordinarias, éstas se convocaran con cuando menos tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de la Sesion, en el caso de las
extraordinarias se hara cuando menos con dos dias habiles de anticipacion, en
ambos casos el Secretario Técnico entregara con la misma anticipacion a los
integrantes, el orden del dia y la carpeta ejecutiva.

El quérum legal necesario para poder celebrar una Sesion sera de la mitad mas uno
de los integrantes de la CIDAP.

Las sesiones no podran realizarse sin la presencia del (la) Presidente (a) y a falta de
quorum, por lo que se debera expedir una nueva convocatoria, misma que debera
hacerse del conocimiento de los integrantes de la Comisién con una anticipacion
minima de dos dias habiles, el (la) Secretario (a) Técnico (a) entregara con la
misma anticipacion el orden del dia y la carpeta ejecutiva. En ningin caso se podra
acordar entre los miembros presentes nueva fecha y hora para celebrar una nueva
Sesion.

b) DE LOS ACUERDOS Y ACTAS

1. Los acuerdos se someteran a analisis y discusion interdisciplinaria en el pleno de
la CIDAP aprobandose por mayoria de votos de los miembros que asistan a la
Sesion.

2. Se entendera mayoria, cuando los asuntos sean votados en el mismo sentido por

la mitad mas uno de los integrantes de la CIDAP que asistan a la Sesion. (\\
\“b_‘ -

3. Los acuerdos aprobados por la Comisién tendran caracter de obligatorio.
4. Los acuerdos tomados en cada sesion de la CIDAP deberan quedar

debidamente registrados en las actas correspondientes, con una identificacion
consecutiva que habra de contener:

4.1. El numero del acuerdo;

4.2. La referencia de la Comision, que sera CIDAP y el numero de
Sesion;

4.3. El aho en que fue adoptado, y

4.4. El tipo de Sesion de CIDAP a la que corresponda, ordinaria o
extraordinaria (ORD 6 EXT).

Ejemplo.- Si se trata del acuerdo numero 5, de la Sesion Ordinaria No. 20,
celebrada en el afio 2000, la identificacion sera: 05/CIDAP 20/2000/ORD.

@)

5. Las actas de las sesiones deberan contener todos y cada uno de los acuerdos

adoptados durante el desarrollo de las mismas, incluyendo un resumen de los
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comentarios vertidos por parte de los asistentes.

6. Las actas de las sesiones deberan ser elaboradas y enviadas para su revision a
los integrantes de la Comisién, dentro de los diez dias habiles posteriores a la
celebracion de la sesion de que se trate.

7. Las actas seran firmadas por todos los asistentes a la sesion, a mas tardar 3 dias
habiles después de haberlas recibido para tal efecto.

c) DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

1. Los grupos de trabajo se integraran en aquellos casos en que los asuntos
tratados requieran de un estudio especializado o multidisciplinario.

2. Los grupos de trabajo operaran bajo las instrucciones y supervision de un (a)
Coordinador (a) que serd nombrado (a) por el presidente (a) de la CIDAP de
acuerdo a la naturaleza del asunto a tratar.

d) IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE CALIDAD REGULATORIA

1. En el Manual de Documentos Normativos se establecen los criterios YPp
para cumplir con el proceso de Calidad Regulatoria.

2. Las solicitudes de acuerdo para la elaboracion y cancelacion de ‘nuevo N\
Documentos Normativos deberan anexar la Justificacion Regulatoria respectiva y
ser presentados ante la CIDAP por la Direccion de Desarrollo en los plazos'que
la Secretaria Técnica de la CIDAP lo establezca. WQ\XV

3. De forma estrictamente excepcional y a juicio de las areas que participen en la
sesion de dictamen para la aplicacién del Documento Normativo, la CIDAP podra
exceptuar la presentacion de los Proyectos Normativos para el dictamen
correspondiente, pero después de emitida dicha determinacién el Area
Normativa tendra treinta dias habiles para someterla a revisién y dictamen de la /
CIDAP, a efecto de que ésta se pronuncie sobre su simplificaciéon, mejora o ;
eliminacion.

4. En los casos en que el Proyecto Normativo contenga informacién que DICONSA
vaya a clasificar como informacion reservada en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, podra o no
publicarse el Proyecto Normativo en la Normateca Interna pero la CIDAP CIDAP
debera asegurar que todos (as) sus integrantes tengan acceso a dicho proyecto.

5. Tratandose de Proyectos Normativos que correspondan al Marco Normativo
Interno de Operacioén y que por mandato de ley o de alguna disposicion juridica,
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hayan pasado o deban pasar por un proceso de opinién o revision diferente al de
la CIDAP, en el que los usuarios (as) histéricos (as) y potenciales hayan
intervenido o intervengan para efecto de dar sus observaciones o comentarios
sobre el Proyecto Normativo, la CIDAP podra tener por cumplida la fase de
revision. Las propuestas que no sean incorporadas al Proyecto Normativo
deberan contar con una justificacion del Area Normativa que sefale el impacto
negativo que tendria su inclusion.

Las constancias de acuerdo de los Proyectos Normativos dictaminados
favorablemente por la CIDAP, deberan ser emitidos dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la celebracion de la respectiva sesion.

Los Proyectos Normativos dictaminados favorablemente por la CIDAP y que no
requieran una revision u opinion diferente a la de este 6rgano, deberan ser
incorporados a la Normateca Interna dentro de los 15 dias hébiles siguientes a la
fecha en que sean autorizados. Ninguna norma interna podra ser exigida o
aplicada a servidor (a) publico (a) o persona alguna, si no esta debidamente
publicada en la Normateca Interna.

Las normas internas se publicaran en el medio antes citado de forma-integra.

Formaran parte del Marco Normativo Interno, los Documentos Normativos como
manuales de organizacion, de politicas, bases y lineamientos, de politicas y
procedimientos, y de integracion y funcionamiento de comités, subcomités y
comisiones y demas que independientemente de su denominacién o nombre,
regulen su operacion y funcionamiento, tanto en el ambito de su gestion
administrativa, como para el ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones
o tareas sustantivas elaborados conforme a lo dispuesto en el “Manual de
Documentos Normativos”
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X. Registros:
Clave Nombre Responsable de | Tiempo de
retencién retencion
Actas de Sesiones de la CIDAP Secretario (a) 5 afos

Técnico (a) de
Consejos de
Administracion
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XI. Relacion de anexos

Num. Nombre del Documento Clave

1 Formato de Justificacién Regulatoria FO- UJ- 01
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febrero de
2012

Revolvente.

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
( aprobacion
en CIDAP
31 de Explicitar en el documento |Atender lo sefalado en el
marzo de |lo relacionado con la mejora | articulo 58, fraccion X de la
2006 regulatoria de DICONSA. Ley Federal de las
Entidades Paraestatales.
Ajustar la nomenclatura de|Derivado de la autorizacion
las areas conforme a la|de la estructura
estructura autorizada. organizacional de la
Entidad. .
15 de julio|Incorporar el proceso de|Atender lo sefialado en la
de 2009 calidad regulatoria. Guia del Sistema de Mejora
Regulatoria Interna.
N |
27 de [Incorporar el Lenguaje|Dar cumplimiento a |
octubre de |Incluyente. establecido en la Norma
2011 Mexicana para la Igualdad
Laboral entre Mujeres
Hombres.
2 de | Autorizacion del Fondo|Tener congruencia con la

actualizacion del Manual de
Fondo Revolvente

Octubre
2013

las
de

a).Revisar y Actualizar
Tarifas del Tabulador
Viaticos y pasajes

b). Adicionar el parrafo
relacionado con la
autorizacion del Catalogo de
Partidas y Subpartidas.

c). Adicionar parrafo
relacionado con el destino
de los recursos derivados
de la aportacion de los
proveedores.

a). Tener congruencia con el

Manual de Viaticos vy
Pasajes. b). Estar en
concordancia con lo

autorizado por la CIDAP en

sesiones anteriores. c¢).
Tener congruencia con el
Manual de Politicas vy
Procedimientos para la

Adquisicion de Bienes para
Comercializar respecto del
ejercicio de las aportaciones
de proveedores.
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA, S. A. DE

C.V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR LA COMISION
ADMINISTRACION 'Y PROGRAMACION
ADMINISTRACION Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO DENOMINADO

(CIDAP)

INTERNA DE

Y POR EL CONSEJO DE

“MANUAL DE

INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION
Y PROGRAMACION” DE MARZO DE 2012.

FIRMA DE AUTORIZACION

[

N

A\

LIC CESAR CA
SECR TARIO TEC ICO DE LA CIDAP Y

LO\RAMIREZ

PROSECRETARIQ DEL H- ONSEJO DE ADMINISTRACION
,/
CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE 04/CIDAP 1- NUMERO DE 14/X1/2013
ACUERDO 2013/2013/EXT. ACUERDO
TIPO DE SESION | Extraordinaria TIPO DE SESION Ordinaria
NUMERO DE 1-2013 NUMERO DE 108
SESION SESION
FECHA DE 12 de noviembre de 2013 | FECHA DE SESION 20 de noviembre de
SESION 2013
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