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INTRODUCCION

La presente Guia de Operacién tiene como
proposito orientar de manera clara y concisa
a las comunidades y sus o6rganos de
representacion ante SEDATU, el Comité de
Obras Comunitarias, para que puedan
los apoyos de la

(VOC) del

solicitar y gestionar
Vertiente Obras Comunitarias
Programa de Mejoramiento Urbano (PMU)
de

Territorial y Urbano (SEDATU).

la Secretaria de Desarrollo Agrario,

Esta Guia es parte de los Anexos de las
Reglas de Operacién del Programa de
Mejoramiento Urbano para el ejercicio fiscal
2023 (ROP 2023), publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de diciembre
de 2022,

alfanumérica OC-14, que complementa la

identificada con la clave
informacién sobre cémo solicitar, ejecutar y
comprobar los recursos entregados por el
Gobierno de México para la realizacién de los
Proyectos de las comunidades, a través de la

Vertiente Obras Comunitarias.

La Vertiente Obras Comunitarias se inspira
en la acciéon del Gobierno de México para dar
cumplimiento a la demanda de respeto a los

derechos humanos de los pueblos y

comunidades rurales, indigenas y

afromexicanas para ejercer la libre

determinacion en la decision sobre su
desarrollo local en armonia con las obras de

infraestructura para el desarrollo nacional.

1 Reglas de Operacion del Programa de Mejoramiento Urbano, para el ejercicio
fiscal 2023; Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano; México; DOF, 30
de diciembre 2022; disponible en versién HTML en Internet:
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5676240&fecha=30/12/2022#gsc.ta
b=0.
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Esta accién implica atender conflictos del
pasado para garantizar el reconocimiento de
los pueblos y comunidades como sujetos de
derecho, por lo que dicho Gobierno ha dado
prioridad al acto de “hacer justicia” como
principio restaurador de la relacién entre el

Estado y sus pueblos.

De esta manera, el gobierno actual parte del

principio fundamental de restablecer Ia
relacion entre el Estado y la ciudadania
mediante el acto de depositar la confianza
en la las

palabra 'y capacidad de

comunidades en las decisiones sobre su
desarrollo. Por ello, el Plan Nacional de
Desarrollo 2019-2024, establece que “El
paradigma que estamos construyendo se
basa en la conviccion de que es mds fuerte
la generosidad que el egoismo, mds
poderosa la empatia que el odio, mads
eficiente la colaboracion que la
competencia, mds constructiva la libertad
que la prohibicion y mds fructifera la

confianza que Ila desconfianza”. En
cumplimiento a este principio, la Vertiente
Obras Comunitarias permite que los pueblos
sean los propios actores de su desarrollo, ya
Gobierno de México,

que el entrega

directamente los recursos a las
comunidades para que sean ellas, a través
de sus legitimos representantes, los que lo
administren y ejerzan mediante el tipo de
apoyo solicitado por los habitantes de la

localidad, hasta su conclusién.

Finalmente, esta guia puede ser usada por y

para el acompafamiento de los habitantes
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de las localidades y la tengan como
referencia para saber todo lo relacionado
con la VOC, desde cdmo organizarse, realizar
un diagndstico o elaborar una solicitud de
apoyo, hasta la forma en que debe usarse el
recurso y ejecutar la obra en beneficio del

desarrollo de las comunidades.

Il. CARACTERISTICAS DE LA VERTIENTE
OBRAS COMUNITARIAS

Il.1. Objetivo general del PMU

Contribuir a que las personas que habitan

comunidades rurales y urbanas de los
municipios y las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México reduzcan sus
condiciones de rezago social o marginacion,
mediante la mejora en el acceso a bienes y
servicios derivados de la construccion,
renovacion y equipamiento de espacios

publicos urbanos.

11.2. Lineamientos de la Vertiente

Obras Comunitarias

La Vertiente Obras Comunitarias es una

nueva modalidad del Programa de
Mejoramiento Urbano que otorga apoyos
para la realizacién de obras en y por las
localidades en los municipios donde se

implementan proyectos prioritarios del

Gobierno de México. Las normas que
regulan esta vertiente se encuentran en la
Reglas de Operacion del Programa de
Mejoramiento Urbano, para el ejercicio
fiscal 2023, particularmente en el Capitulo I,
3.3, Capitulo IV, 4.4

Capitulo V, numerales 51, fracciéon II; 5.2 y 5.3,

numeral numeral

parrafo cuarto; asi como, Capitulo IX.

16]
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11.2.1. Objetivo especifico

Contribuir a que las personas puedan tener

mayor acceso a los servicios artisticos,
de
descanso, de esparcimiento y de desarrollo
de
de
infraestructura urbana complementaria, de
de

elaboracién

culturales, deportivos, turisticos,

comunitario, entre otros; a través

construccion o rehabilitacion

equipamiento comunitario, espacio

publico comunitario vy de
proyectos ejecutivos, con la participacion de

los miembros de las comunidades en donde

se desarrollan, respetando sus USsOs,
costumbres y formas de organizacion.

11.2.2. Poblacién objetivo
Poblacién que pertenezca a localidades

mayores a 250 habitantes y menores a 15 mil
habitantes de los municipios en los que se
implementen

proyectos  prioritarios ©

estratégicos del Gobierno de México.?

11.2.3. Criterios para priorizar la

atencion de las localidades

Los criterios de priorizacién se establecen

para poder determinar qué localidades

tienen mayor urgencia en recibir los apoyos,

ya sea por las necesidades que tengan y/o

por el impacto social que generaria el
proyecto a realizar. Los criterios de
priorizacion son:

a. Localidades con Grado de

Marginacion medio, alto y muy

alto.

2 Anexo PMU-01B. Criterios de identificacion de la poblacion objetivo de la
Vertiente Obras Comunitarias.

El listado de localidades puede ser consultado en el Anexo PMU-02 denominado
Municipios y ciudades elegibles
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b. Localidades con Indice de
Rezago Social medio, alto y muy
alto.

c. Localidades que se encuentren
dentro de los tramos de

ejecucion por otras

dependencias en los Proyectos

Prioritarios o Estratégicos,

11.2.4.Tipo de apoyos que se otorgan

GUIA DE OPERACION DE LA VOC

también denominados
Proyectos Regionales de
Desarrollo.

d. Localidades donde se esté
dando continuidad a proyectos o
acciones otorgados por el
Programa en ejercicios fiscales

previos.

Los tipos de apoyo que la VOC puede subsidiar son los siguientes:

Tipo de apoyo

Monto maximo de

subsidio

Aportacion del

Programa

Aportacion local

1.  Construccién o rehabilitacion
de infraestructura urbana

complementaria

Hasta Cinco millones

de pesos 00/100 M.N.

Hasta el 100% del

costo del proyecto

Desde el 10% del costo

del proyecto

2. Construccién o rehabilitacion
de Equipamiento

comunitario

Hasta Cinco millones

de pesos 00/100 M.N.

Hasta el 100% del

costo del proyecto

Desde el 10% del costo

del proyecto

3. Construccién o rehabilitacion
de Espacio publico

comunitario

Hasta Cinco millones

de pesos 00/100 M.N.

Hasta el 100% del

costo del proyecto

Desde el 10% del costo

del proyecto

4.  Proyecto ejecutivo

Hasta el 15% del costo

estimado de las obras

Hasta el 100% del

costo del proyecto

Hasta el 90% del costo

del proyecto

5. Proyecto Integral

Monto conforme a la
suma de cada tipo de

apoyo

Hasta el 100% del

costo del proyecto

Cada tipo de apoyo tiene las siguientes

refiere a los servicios para hacer el

consideraciones:

Los tres primeros apoyos se refieren

a obras para construccion y/o

rehabilitacion de infraestructura
urbana, equipamiento o espacio

publico comunitario.

El tipo de apoyo identificado con el

ndmero 4, Proyecto Ejecutivo, se

171

disefio \Y% definir detalles

arquitecténicos, constructivos, de
instalaciones y  materiales. El
producto son planos y documentos
los calculos

con las memorias y

necesarios para interpretar 'y
ejecutar la obra. Este tipo de apoyo
se puede solicitar individualmente

en un ano fiscal y su valor se estima
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a partir del costo total de la obra,

pero es adicional a ésta.

El Proyecto Integral se refiere a la
solicitud de hasta 2 apoyos en un

mismo ejercicio fiscal, gue puede ser

18]
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cualquiera de los tres primeros para
obra constructiva, mas el Proyecto
Ejecutivo. En estos casos, el recurso
total es la suma de los montos
maximos que cada tipo de apoyo

establece.
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. Procesos

La presenta Guia esta organizada mediante Procesos y Etapas de cada uno de los temas

establecidos en las ROP 2023, como se muestra en el siguiente diagrama.

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO URBANO
GUIA DE OPERACION DE LA VERTIENTE OBRAS COMUNITARIAS

PROCESOS

1.
Elaboracion de solicitudes
de apoyo

Recepcién, revision y gestion
de solicitudes de apoyo.

Operacion de la Vertiente de
Obras Comunitarias

5.
Control de gastos y
rendicion de cuentas

6.
Seguimiento en la ejecucion
del apoyo recibido.

7.
Cierre del ejercicio

8.
Contraloria Social

ETAPAS DEL COMITE DE OBRAS COMUNITARIAS E
INSTANCIAS EXTERNAS

1. Conformacién de un Comité de Obras Comunitarias y eleccion
del tipo de apoyo.

2. Solicitud de conformidad del Municipio o Alcaldia para la gestion
del apoyo.

3. Respuesta de la conformidad del Municipio o Alcaldia.

4. Elaboracién del Diagnéstico/Justificacion.

5. Elaboracién y entrega de solicitud a la instancia Auxiliar.

1. Recepcidén de resultados de la revision de la solicitud y atencién
de observaciones

2. Realizacién del Taller de Disefio Participativo

3. Recepcion y conformidad del PAU

4. Recepcién del Oficio de Distribucién de Subsidios

5. Apertura de la cuenta bancaria.

6. Firma de Convenios de Coordinacion para la distribucién y ejerci-
cio de subsidios.

1. Seleccién y contratacion de la Asistencia Técnica

2. Contratacion del Proyecto Ejecutivo

3. Elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo

4. Elementos para el seguimiento de la ejecucion de los apoyos.

1. Solicitud y ejercicio de los recursos
2. Recepcién del recurso

1. Registro de gastos y acopio de comprobantes
2. Presentacion de informes a la Asamblea

3. Comprobacion de gastos

4, Seguimiento y Avance Fisico-Financiero

Se refiere a la conclusion del proceso administrativo del ejercicio de
los recursos aplicados por la Vertiente Obras Comunitarias a cargo
de las areas de la SEDATU.

1Integracién del Comité de Contraloria Social
2 Solicitud de registro del Comité de Contraloria Social
3 Resultados de la Contraloria Social

191
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Proceso 1.

Los habitantes de localidades interesadas en
Obras

Comunitarias deberan iniciar con la eleccién

participar en la Vertiente
de un grupo de personas gue representen a

la comunidad y elaboren una solicitud de

Conformacién de un Comité de
Obras Comunitarias y seleccion
del tipo de apoyo

Gestion de la conformidad del
Municipio o Alcaldia para la
solicitud del apoyo

Revisién de la respuesta de
conformidad del Municipio o
Alcaldia

Elaboracién del
Diagnéstico/justificacion

Elaboracién y entrega de la
Solicitud a la Instancia Auxiliar.

0]
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ELABORACION DE SOLICITUDES DE APOYO

apoyo para entregarse en la oficina de

representacion de la SEDATU del estado. En
la siguiente figura se pueden ver todas las
etapas que deben seguirse para elaborar e

ingresar una solicitud de apoyo.

2.1 Elaborar escrito solicitando la conformidad del Municipio
o Alcaldia para la gestion del apoyo

2.2 Indicar el Municipio o Alcaldia los requisitos del oficio
de respuesta.

2.3 Entregar escrito al municipio o Alcaldia y solicitar acuse
de recibido.

3.1 Verificar que la respuesta del Municipio o Alcaldia sea
correcta

3.2 Si el Municipio o Alcaldia no responde después de cinco
dias habiles se considerara como conformidad positiva.

4.1 Elaborar un Diagnéstico y/o Justificacién del Proyecto.

5.1 Elaborar y entregar la solicitud de apoyo a la Oficina de
Representacion de la SEDATU.
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ﬁ ETAPA1

11

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

CONFORMACION DE UN COMITE DE OBRAS COMUNITARIAS
Y SELECCION DEL TIPO DE APOYO

Responsable: Asamblea y Comité de Obras Comunitarias

Realizar una convocatoria de Asamblea dirigida a los habitantes de la localidad en la que
se especifique la fecha, la hora y el lugar donde se llevard a cabo la reunién, asi como los
asuntos a tratar u orden del dia.

Tener evidencia de haber utilizado los mejores medios de comunicacién para que todos los

habitantes recibieran la informacién sobre la asamblea, como el perifoneo previo, la
colocacién de anuncios en lugares publicos y de mayor concurrencia, entre otros.

De acuerdo con sus procedimientos habituales de toma de decisiones comunitarias y, en
su caso, apegandose al reglamento interno que tengan para conducir la asamblea,
deberan eleqgir:

a. A cinco personas gque serdn los representantes de la comunidad ante la SEDATU para
realizar los trdmites en su nombre y representacidn. Estos representantes recibiran el
nombre de Comité de Obras Comunitarias (COC). Para elegir a su comité, las
comunidades pueden utilizar los medios y procedimientos habituales para organizarse
y tomar decisiones, por ejemplo: Asamblea Ejidal, Asamblea Comunitaria, Consejo de
Ancianos, Juntas de Vecinos o cualquier otra que sea legal y legitimamente aceptada.

b. Cada persona deberd tener uno de los siguientes cargos: Presidente, Secretario,
Tesorero y Vocales (dos). Deberan ser mayores de edad y preferentemente contar con
la participacién de hombres y mujeres; residir en la localidad y no ocupar cargo
publico. Los integrantes del COC deberan ser registrados en el formato
correspondiente.

De preferencia, en la misma asamblea se deberd elegir el tipo de apoyo que se solicitara a

través de la VOC.

Los acuerdos sostenidos deberan quedar asentados en el acta correspondiente.

Se deberd levantar una lista de asistencia en el formato sugerido y deberd contener

nombre, firma autégrafa o huella digital de las personas que participaron.

Documentos anexos y para expediente: (Actualizar formatos al 2023)

1.

INNEVEEN

Formato para la Convocatoria de integracién de Asamblea.

Evidencia fotografica de la difusién de la convocatoria.

Evidencia fotografica de la Asamblea.

Formato de Acta de Asamblea de Comité de Obra Comunitaria.

Formato de Listas de asistencia y Registro de miembros del COC electos por la Asamblea

General.

]
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ETAPA 2

SOLICITUD DE CONFORMIDAD DEL MUNICIPIO O ALCALDIA
PARA LA GESTION DEL APOYO

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

21 EI COC deberd elaborar y entregar un escrito libre al Municipio o Alcaldia, en el que

informa que gestionard un apoyo ante la SEDATU y que requiere de su conformidad para

realizar |la solicitud del proyecto. El escrito debera contener:

a
b.

= 0 a 0

h.

Fecha.

Dirigido al Presidente Municipal o Alcalde.

Nombre oficial de la localidad o Nucleo Agrario (Conforme a INEGI).

Cddigo Postal.

Lugary fecha en la que se integrd el COC.

El tipo de apoyo que se gestionara ante la SEDATU (Nombre completo de la Vertiente
y su descripcion).

La Direccién en la que se encuentra el predio en el que se propone la realizacién del
proyecto.

Nombre completo de las personas que firman por parte del COC.

2.2 Indicar al Municipio o alcaldia que el oficio de respuesta contenga la informacién

siguiente:

a.

Datos oficiales de la localidad y el municipio o demarcacién territorial de la Ciudad de
México.

Nombre completo de la Vertiente y de la solicitud de apoyo, asi como su descripcion.
Referencia al escrito libre de solicitud de la comunidad a través del COC.

Su anuencia para la ejecucion del proyecto.

Firma de la autoridad y sello

2.3 Al presentar el escrito en las oficinas de la presidencia municipal o alcaldia, solicitar el

acuse de recibido correspondiente.

Documentos anexos y para expediente:

1. Formato de Escrito del Comité de Obras Comunitarias al H. Ayuntamiento informando la

solicitud de apoyo. (Actualizar version 2023)

112]
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ETAPA 3

RESPUESTA DE LA CONFORMIDAD DEL MUNICIPIO O ALCALDIA

Responsable: Comité de Obras Comunitarias (Municipio o Alcaldia)

31 Unavez que el COC reciba el Oficio de Conformidad del Municipio o Alcaldia, debera revisar

gue contenga los elementos indicados en la Etapa 2.2. del Proceso 1.

3.2 En caso de que el Municipio o Alcaldia no dé una respuesta después de los cinco dias

habiles siguientes a partir de la fecha en que entregé el escrito donde le notifica la gestién,

se considerard como afirmativa ficta, es decir, que otorga su anuencia para la gestion del

apoyo, lo cual deberd indicarlo en el escrito de solicitud de apoyo que se presente ante

SEDATU.

Documentos para expediente:

1.  Formato de Escrito de Conformidad del Municipio o Alcaldia.

ETAPA 4

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO/JUSTIFICACION

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

41 EI COC elaborarad un Diagnéstico/Justificacién de su comunidad, el cual deberd contener

una breve descripcion de la problematica que presenta la comunidad con relaciéon a las

necesidades y prioridades de infraestructura y espacios para el desarrollo y bienestar de las

personas. Y debera contener como minimo lo siguiente:

a.

o

- 0 a0

Nombre oficial de la comunidad o Nucleo Agrario, de acuerdo con el INEGI.

Municipio y estado donde se localiza.

Proyecto prioritario que se desarrolla en la region.

Problematica que existe en la comunidad que se atendera con el proyecto propuesto.
Objeto del apoyo solicitado (nombre).

Presupuesto de referencia (Solo en caso de que la solicitud se refiera al tipo de apoyo
para la construcciéon o rehabilitacion de infraestructura urbana complementaria,
Equipamiento comunitario o Espacio publico comunitario).

Proyecciéon de plazos para desarrollar el tipo de apoyo.

El Diagnostico/Justificacién deberd entregarse debidamente signado por al menos un

miembro del COC.

Documentos anexos y para expediente:

1. Formato de diagndstico. (Actualizar a Version 2023).

113 ]
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ﬁ ETAPA 5

ELABORACION Y ENTREGA DE LA SOLICITUD A LA INSTANCIA AUXILIAR

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

51 EICOC elaborara la solicitud de apoyo y la entregara, junto con la documentacién solicitada
(Expediente), a la Oficina de Representacién estatal de la SEDATU, conforme a los
siguientes requisitos:

a. Solicitud de apoyo, la cual deberd ser un escrito libre elaborado por el COC en el que se
describan:
Las caracteristicas del tipo de apoyo solicitado.
Localizacion, indicando la direccidon (se sugiere anexar croquis de localizacién) y tipo
de propiedad del predio o terreno en el que se propone sea construida la obra
(publica, privada o social) y documentacién que lo acredite; si aln no se cuenta con
esta documentacidén, elaborar una carta donde asuma el compromiso para
gestionarla.
e Proporcionar un correo electrénico por el cual se dara la comunicacién entre la
SEDATU y el COC.
b. Copia de la convocatoria para la integraciéon del COC y evidencia fotografica de su
difusion.
Copiay original del acta de integraciéon del COC y evidencia fotografica de la Asamblea
Copia y original del acta o documento en el que se acuerda el proyecto que se va a
gestionar.
e. Diagnéstico/Justificacion.
Copia del escrito en el que el COC informa al Municipio o Alcaldia de la solicitud de
gestiéon del apoyo.

g. Copia del oficio con el cual da respuesta el Municipio o Alcaldia

Documentos anexos y para expediente:
1. Formato de Solicitud formal de apoyo del Comité de Obra Comunitaria a la SEDATU.
(Actualizar a version 2023)

2. Expediente de la solicitud.

14|



 DESARROLLO TERRITORIAL

Proceso 2.

Las Oficinas de Representacién en las
entidades federativas, asi como la Direccién
General de Desarrollo Regional de |la
SEDATU recibiran y revisaran las solicitudes
de apoyo y comunicaran al COC si cumple

con todos los requisitos para proceder a su

Recepcion de resultados de la
revision de la Solicitud y aten-
cion de observaciones.

Realizacién del Taller de Diseho
Participativo

Recepcién y conformidad del
Programa de Acciones Urbanas
(PAU)

Recepcion del Oficio de
Distribucion de Subsidios

Apartura de la cuenta bancaria

Firma de Convenios de Coordina-
cioén para la distribucién y ejerci-
cio de subsidios

1151
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REVISION Y GESTION DE SOLICITUDES DE APOYO

gestion. En su caso, notificaran los

elementos que hagan falta, hasta su

resolucion final. En la siguiente figura se
pueden ver todas las etapas que deben

seguirse para este proceso.

) de requi-

2.1 Participar en el Taller de Diseno Participativo.

3.1 Recibir de la SEDATU el PAU.

3.2 Elaborar un escrito de observaciones al PAU, si
fuera el caso.

3.3 Elaborar el escrito de confomidad del PAU.

4.1 Recibir notificacion del monto del apoyo auto-
rizado.

5.1 Abrir una cuenta bancaria.

5.2 Entregar la documentacion de la cuenta ban-
caria a la Oficina de Representacion de la
SEDATU.

6.1 Firmar el Convenio de Coordinacién
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ﬁ ETAPA1

RECEPCION DE RESULTADOS DE LA REVISION DE LA SOLICITUD
Y ATENCION DE OBSERVACIONES

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

11 Si algun documento no hubiera sido elaborado correctamente o faltara en el
expediente de la Solicitud de apoyo, el COC deberd subsanarlo en los siguientes 5
dias habiles posteriores a la notificacion que haya realizado el AR.

1.2 Si se atendieron todas las observaciones, el COC serd notificado de que su Solicitud
cumplié con los criterios de elegibilidad y podra pasar al siguiente paso.

Documentos para expediente:

1. Oficio de envio de solicitudes de apoyo.

@ ETAPA 2

REALIZACION DEL TALLER DE DISENO PARTICIPATIVO

Responsable: Direccion General de Desarrollo Regional

2.1 El COC recibira una convocatoria para llevar a cabo el Taller de Disefo Participativo,
cuyo objetivo es la definicion del disefio del Proyecto (distribucion de espacios,
elecciéon de materiales y formas) de acuerdo con las necesidades e intereses de la
comunidad. Para el taller se deberd tomar en cuenta lo siguiente.

a. Podran participar los actores de la comunidad interesados en el Proyecto que se
esta solicitando, tales como mujeres, jovenes, adultos mayores, vecinos, usuarios
de espacios publicos, entre otros.

b. Se podra determinar el nUmero de personas que participen en el taller en funcién
de los requerimientos del proyecto.

c. Se debera generar un didlogo entre los actores de la comunidad para que
expresen sus intereses, necesidades, recomendaciones y puntos de vista sobre el

Proyecto.
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ETAPA 3

RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL PAU
Responsable: Comité de Obras Comunitarias

Después de haber concluido con el Taller de Disefio Participativo, diversas areas de la

SEDATU emiten diversos documentos que sustentan el Proyecto, como son la Opinién

Técnica y la Cédula de Factibilidad del predio, con lo cual el AR elabora el Plan de

Acciones Urbanas (PAU). EI PAU es un documento de planificacién que sirve para

programar las acciones que se realizardn en la localidad, a partir del andlisis de las

problematicas del territorio, asi como para la asignacién de montos econémicos.

31 EI COC recibirad del AR el PAU, para lo cual debera acusar de recibido el oficio con el
que se entregd.

3.2 ElI COC debera expresar su conformidad o no con el contenido del PAU, a través de
un escrito libre.

33 En caso de que el COC tuviera observaciones, debera expresarlas por escrito y
hacerlas llegar al AR en un plazo de 10 dias habiles para realizar los ajustes
correspondientes.

3.4 Se deberd tomar en cuenta que, si el COC no emite respuesta en un plazo de 10 dias
habiles, se entenderd como afirmativa ficta, es decir, que otorga su anuencia para
continuar con el procedimiento.

Documentos para expediente:

1. Escrito de manifestacion de conformidad del contenido del PAU.

ETAPA 4

RECEPCION DEL OFICIO DE DISTRIBUCION DE SUBSIDIOS
Responsable: Comité de Obras Comunitarias
Una vez que se ha dado la conformidad del PAU, este serd sometido al Comité de
Validacion de la SEDATU para su autorizacion tal cual se elaboré o con modificaciones.
4.1 El COC serd notificado por el AR de que ha sido autorizado un monto maximo de
apoyo, el cual estara sujeto a la disponibilidad del presupuesto asignado al programa,
a través del Oficio de Distribucion de Subsidios.
Documentos para expediente:

1. Oficio con el cual se da a conocer al COC la Distribucién de Subsidios.
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ETAPA 5

APERTURA DE LA CUENTA BANCARIA
Responsable: Comité de Obras Comunitarias
Con la finalidad de que el COC pueda recibir los montos asignados al o los apoyos
autorizados, recibira un niumero de Proyecto, con el cual debera realizar lo siguiente:
51 Abrir una cuenta bancaria en la institucidon bancaria de su eleccién, que tenga las
siguientes caracteristicas:

a. Que sea mancomunada por el Presidente, Tesorero y Secretario, es decir, que se
requiera de la presencia y consentimiento de la totalidad de las personas titulares
para sus operaciones.

b. Que se use Unicamente para la administraciéon de los recursos de la VOC.

52 EICOC debera remitir al AR los siguientes documentos:

a. Copia simple del contrato de apertura de la cuenta, donde se incluye la siguiente

informacion:

e Numero de cuenta.

e Numero de clabe interbancaria.

e Nombre de la institucion bancaria.

e Sucursal donde se apertura la cuenta.

e Titulares de la cuenta.

e Copia de la identificacion oficial con fotografia y firma.
Documentos para expediente:
1. Contrato de apertura de la cuenta.

2. Oficio de remisién de Contrato de apertura de la cuenta

ETAPA 6

FIRMA DE CONVENIOS DE COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION
Y EJERCICIO DE SUBSIDIOS
Responsable: Direccion General de Desarrollo Regional

Y Comité de Obras Comunitarias

Los convenios son los documentos legales que dan validez a la transferencia de los
subsidios y a la relacién voluntaria entre la SEDATU y la comunidad.
6.1 El COC sera informado por la SEDATU de la fecha y lugar para la firma del Convenio, el

cual deberd ser firmado por:

a. Eltitular de la Direcciéon General de las Oficinas de Representacion.
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b. Latitular de la Direccidon General de Desarrollo Regional.
C. Los miembros del Comité de Obras Comunitarias.
Documentos para expediente:
1.  OC-04.
2. OC-05.

Proceso 3. OPERACION DE LA VERTIENTE OBRAS COMUNITARIAS

La operacidon consiste en la realizacion de para contratar los servicios de Asistencia
todas las actividades programadas para la Técnica y elaboracién del proyecto ejecutivo.
construccidn, rehabilitaciéon o equipamiento En la siguiente figura se pueden ver todas
publico, mediante el uso de los recursos las etapas que deben seguirse para este
recibidos. Incluye las gestiones necesarias proceso.

Seleccion y contratacién de
la Asistencia Técnica

Contratacion del Proyecto
Ejecutivo (PE)

2.1 Solicitar por escrito a la SEDATU el subsidio para contratar
para contratar el PE

2.2 Reclbir por escrito |a autorizacion del subsidio por parte
de la SEDATU.

2.3 Selecclonar y contratar al proyectista

2.4 Hacer seguimiento e informes del PE

2,5 Obtener Visto Bueno del Proyecto Ejecutivo por parte del
Municiplo o Asistente Técnico

Elaboracién y ejecucion del
Programa de Trabajo

3. Elaborar el Programa de Trabajo
el Programa de Obra, en caso de no contratar

>rograma de Trabajo o Programa de Obra a la
c tacion de la SEDATU
3.4 Ejecutar la Obra

Elementos para el
seguimiento de la ejecucion
de los apoyos

4.1 Enviar a la Oficina de Representacion de la SEDATU la
documentacion de la ejecucién de la Obra.

[19]
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ETAPA1

SELECCION Y CONTRATACION DE LA ASISTENCIA TECNICA

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

La primera accion que debera realizar el COC al contar con los recursos del apoyo es la

contratacion de un profesionista que brinde el apoyo de asistencia técnica para desarrollar,

acompafar, supervisar y validar el proceso de disefio y construccidn de la obra; fomentar la

cohesién social de la comunidad y elaborar la documentacidén que sea requerida para la

supervision y seguimiento de Area Responsable. EI COC debera hacer lo siguiente:

11 Seleccionar a un Asistente Técnico del Padrén de Asistentes Técnicos de la Vertiente
de Obras Comunitarias (VOC), que estard publicado en el micrositio

https://mimexicolate.gob.mx/, de acuerdo con la valoracion del perfil y experiencia que

les resulte apropiada.

1.2 Notificar por escrito al AR, a través de la IA, el nombre del personal técnico que ha
seleccionado para que le brinde la Asistencia Técnica.

1.3 Firmar el Convenio de Adhesién con el Asistente Técnico seleccionado y el AR, el cual
serd el documento legal que dé validez a la prestacion del servicio.

1.4 Si decide en cualquier momento cambiar de asistente técnico, solo podra hacerlo en
casos justificados y de fuerza mayor, para lo cual deberd notificarlo al AR y elegir una
nueva Asistencia Técnica siguiendo los numerales anteriormente descritos.

Documentos para expediente:

1.  Escritos libres del COC.

2. OC-06.

ETAPA 2

CONTRATACION DEL PROYECTO EJECUTIVO

Responsable: Comité de Obras Comunitarias
El Proyecto Ejecutivo es el documento que se compone de planos arquitecténicos y de
ingenierias, imagenes, memorias descriptivas y de célculo, especificaciones, catdlogos de
conceptos con sus unidades de medida y cantidades de obra, manuales de operacién,
conservacion y mantenimiento, asi como estudios necesarios y cualquier otro que
corresponda, debidamente firmados por el profesional acreditado, en su caso, por un
Director Responsable de Obra y/o corresponsables. Para contratar este servicio, el COC se
debera:
2.1 Solicitar por escrito al AR el subsidio para contratar la elaboracién del Proyecto

Ejecutivo. (Proceso 4. Etapa ).
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2.2 Recibir por escrito la autorizacion del AR.

2.3 Realizar la seleccion del proyectista y su contratacion.

2.4 Dar seguimiento e informar los avances de la elaboracién del Proyecto Ejecutivo hasta
su conclusion.

2.5 Obtener el Visto Bueno del Proyecto Ejecutivo por parte del municipio respectivo y/o
Asistente Técnico.

Documentos para expediente:

1. Escrito libre del COC.

2. Oficio del AR en el que autoriza el subsidio al COC.

3. Informe de seguimiento de la ejecuciéon de la elaboracidn del proyecto ejecutivo.

@ ETAPA 3

ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

El Programa de Trabajo es un documento donde se planificaran todas las acciones que se

llevaran a cabo para la ejecucion del subsidio. De esta manera, se describirdn los objetivos y

la calendarizacion semanal de las actividades proyectadas, asi como los pagos

correspondientes al avance programado del apoyo. De esta manera, el COC debera:

3.1 Elaborar el Programa de Trabajo a partir del Proyecto Ejecutivo y con apoyo del AT, para
su envio al AR.

3.2 En caso de que no se haya elegido la contratacién del Proyecto Ejecutivo, elaborar un
Programa de Obra con base en la informaciéon recabada en el Taller de Disefo
Participativo y la Solicitud de Apoyo, el cual debera ser validado por el Asistente Técnico.

3.3 Enviar el Programa de Trabajo o Programa de Obra al AR.

3.4 Ejecutar las obras de acuerdo con lo planificado en estos documentos, ya sea por
produccioén social o mediante contratista.

Documentos para expediente:

1. Programa de Trabajo, o

2. Programa de Obra.
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ﬁ ETAPA 4

ELEMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LOS APOYOS

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

Se refiere a los documentos que el COC, con apoyo del AT, debe elaborar y remitir

periddicamente al AR para demostrar los avances en la ejecucidon del apoyo recibido y su

efecto en las obras de la comunidad.

4] ElI COC, con apoyo del AT, deberd enviar al AR los siguientes elementos documentales
que apliquen:

a. Escrito con las modificaciones al Proyecto Ejecutivo y/o Programa de Obra, si aplica.

b. Escrito de aprobacién del Proyecto Ejecutivo y/o Programa de Obra emitido por el
Asistente Técnico.

c. Reportes quincenales del estado del proyecto o de la obra, aspectos relevantes de su
desarrollo, avances fisicos, financieros, entre otros,

d. Informes y/o reportes adicionales de cualquier aspecto relacionado con el proyecto o
la obra y/o actividades relacionadas con los mismos, firmados por el Asistente
Técnico.

e. Escrito en el que se indique la suspensién, demolicién o cambios en el proyecto o la
obra por imprevistos, deficiencias en materiales, calidad, estructura, seguridad o
cualquier otra; asi como de validacidon después de subsanar los requerimientos.

f.  Escrito que certifique que los trabajos contratados se encuentran concluidos, de
acuerdo con el Proyecto Ejecutivo y con la calidad en materiales y de construcciéon
requeridas, que permita realizar el cierre administrativo de la obra, y

g. Reporte fotografico y en video (de entre 1y 2 minutos), con la recopilacién de
imagenes y videos tomados desde el inicio de la obra hasta su conclusién, en los que

muestre como evidencia el avance semanal en la ejecucién de ésta.
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Proceso 4.

Este proceso comprende la entrega de

recursos directos al COC para la ejecucion de
los apoyos autorizados, a través de
mecanismos administrativos y operativos

gue implican un acompafiamiento

Solicitud y ejercicio de los
recursos

Recepcién del recurso

GUIA DE OPERACION DE LA VOC

EJERCICIO DE LOS RECURSOS

permanente por parte del AR y orientaciéon
del

normativa aplicable. En la siguiente figura se

Asistente Técnico, apegdndose a la

pueden ver todas las etapas que deben

seguirse para este proceso.

1.1 Solicitar por escrito los recursos para la ejecucion de
los apoyos.

1.2 Solicitar los recursos para el Proyecto Ejecutivo.

1.3 Solicitar la primera ministracién de recursos para la
ejecucion de la Obra (40%).

1.4 Solicitar la segunda ministracion de recursos para la
ejecucién de la Obra (30%).

1.5 Solicitar la tercera ministracion de recursos para la
ejecucion de la Obra (30%).

21 Elaborar el Certificado de Recepcién del Subsidio
por el monto establecido en cada ministraciéon.
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&N

—— ETAPA1

Se refiere a la solicitud de transferencia de recursos o también llamadas solicitudes de
ministraciones, que serdn elaboradas por el COC antes de la ejecucion de cada una de las
etapas de avance del proyecto u obra. Para lo anterior, el COC debera:

1.1 Solicitar la entrega del recurso, mediante escrito libre al AR, para la ejecucion del o los

apoyos.

Las solicitudes de ministraciones deberdn elaborase con base en las siguientes
consideraciones:
1.2 Las ministraciones para el Proyecto Ejecutivo deberan considerar:

a. La elaboracion de un escrito libre dirigido al AR, solicitando el recurso e indicando
los datos generales de la persona fisica o moral que elaborard el Proyecto
Ejecutivo, incluyendo costos por los servicios.

b. La realizacidon de los pagos conforme a lo pactado con quien realice el Proyecto
Ejecutivo.

c. Las ministraciones estaran sujetas a la revision que realice el AR de los
documentos que comprueben el ejercicio de los recursos y avances fisicos
establecidos en las RO.

d. Laejecucion del proyecto no podra rebasar la fecha limite del afo fiscal en curso.

1.3 Las ministraciones para ejecucion de la obra deberan considerar:
a. La elaboracién de un escrito libre dirigido al AR, solicitando la ministracién de
recursos para las obras.
b. La realizacién de los pagos conforme el Programa de Trabajo, donde se

establecen las acciones a realizar como maximo el ultimo dia del afo fiscal.

La liberacion de recursos por parte del COC se realizarad conforme el AR revise y valide los
avances, conforme a lo siguiente:
1.4 Primera ministracién:

a. Elmonto no deberd ser mayor al 40% del costo total de la obra, de acuerdo con
el Programa de Trabajo. Este se considerard como anticipo.

b. Considerar el porcentaje de pago por los servicios de Asistencia Técnica, de
acuerdo con lo establecido en el Convenio de Adhesién y el COC los pagara
contra los comprobantes respectivos.

C. Elaborary enviar al AR la documentacion siguiente:

e Solicitud de la primera ministracion el recurso con base en el Programa de
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Trabajo.

e Comprobantes de pago del apoyo para el Proyecto Ejecutivo, en caso de
que se haya realizado.

e Formato de Inicio del Apoyo Autorizado.

e Certificado de Recepcién de Subsidio.

1.5 Segunda ministracién:

a. Elmonto no debera ser mayor al 30% del costo total de la obra, de acuerdo con
el Programa de Trabajo.

b. Considerar el porcentaje de pago por los servicios de Asistencia Técnica, de
acuerdo con lo establecido en el Convenio de Adhesién y el COC los pagarad
contra los comprobantes respectivos.

C. Elaborary anexar la siguiente documentacion:

e Solicitud de la segunda ministracion del recurso con base en el Programa
de Trabajo.

e Formato de Avance para la Ministracién y Avance de Obra Comunitaria.

e Relacién de Comprobacién del Gasto por obra/accion.

e Reporte fotografico que demuestre el proceso y avance de la obra.

e Documentacidn comprobatoria del gasto de los recursos (facturas, recibos,
listas de raya, jornales, notas de remisién) con base en las RO, numeral 9.7,
debidamente relacionadas y ordenadas de manera cronoldgica.

e Certificado de Recepcién de Subsidio.

1.6 Tercera ministracion:

a. Contempla el remanente total de la obra (30%).La suma de las dos
ministraciones anteriores con esta Ultima deberd corresponder al 100% del
total asignado. Al igual que las anteriores, debera estar apegado al Programa
de Trabajo.

b. Liguidar el pago por Asistencia Técnica de acuerdo con el Convenio de
Adhesion.

C. Elaborary anexar la siguiente documentacion:

e Solicitud de la tercera ministraciéon el recurso con base en el Programa de
Trabajo.

e Relacidén de Comprobacién del gasto por obray accién.

e Reporte fotografico que demuestre el proceso y avance de la obra.

e Documentacidn comprobatoria del ejercicio de los recursos (facturas,
recibos, listas de raya, jornales, notas de remisién) con base en las RO,

numeral 9.7, debidamente relacionadas y ordenadas de manera
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cronolégica.

e Acta de Asamblea en donde se realizd la rendicidn de cuentas del COC,
correspondiente al gjercicio de los recursos para el tipo de apoyo.

e Certificado de Recepcién de Subsidio, debidamente relacionadas y

ordenadas de manera cronoldgica.

1.7 El ejercicio de los recursos otorgados no podra rebasar la fecha limite del 31 de
diciembre de 2023.

Documentos para expediente:

1. Calendario de ministraciones.

2. Escritos libres mediante los cuales el COC, solicita al AR, la primera, segunda y tercera
ministracion de recursos.

Formato OC-07.

Formato OC-13.

Formato OC-10.

Formato OC-11.

Reporte Fotografico, integrado por fase o concepto de obra, indicando fecha.

Reporte Fotografico, integrado por fase o concepto de obra, indicando fecha.

© NP ;AW

Acta de Asamblea Comunitaria en la que se indique la fecha, hora y sede en la que se
realizd la rendicion de cuentas.
10. Documentaciéon comprobatoria del ejercicio de los recursos (facturas, recibos, listas de

raya, jornales, notas de remision).

ETAPA 2

ETAPA 2. RECEPCION DEL RECURSO

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

El COC recibe el depdsito en su cuenta bancaria por el monto total autorizado por el tipo de

apoyo.

2.1 Una vez recibidos los recursos, el COC elaborara el Certificado de Recepcidn de Subsidio
por los montos establecidos en cada una de las ministraciones y los enviard al AR

conforme el Programa de Trabajo.

Documentos anexos:
1. OC-13.
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Proceso 5. CONTROL DE GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS

Comprende las acciones que el Comité de presentacién de informes sobre los avances
Obras Comunitarias debe realizar para el de los trabajos. En la siguiente figura se
registro de los gastos de la ejecucion del pueden ver todas las etapas que deben
apoyo autorizado, asi como la elaboracién y seguirse para este proceso.

Registro de gastos y acopio
de comprobantes

1.1 Registrar todos los gastos realizados en la ejecucion
de los apoyos

Presentacion de informes a
la Asamblea.

21 Informar al Pleno de la Asamblea cada trimestre el uso
de los recursos.

Comprobacion de gastos.

3.1 Comprobacién de todos los gastos realizados en la
ejecucién de los apoyos.

Seguimiento y Avance
Fisico-Financiero

4.1 Realizar seguimiento periddico de la realizacion de
los trabajos.
4.2 Elaborar reportes trimestrales de Avance Fisico - Financiero
4.3 Entregar los reportes de Avance Fisico - Financiero a la
Oficina de Representacién de la SEDATU
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ETAPA 1

REGISTRO DE GASTOS Y ACOPIO DE COMPROBANTES

Responsable: Comité de Obras Comunitario

11 El COC debera registrar todos los gastos que realice por pago de servicios, materiales,
permisos u otro concepto programado para la ejecucién del tipo de apoyo; ademas de
integrar un expediente con los recibos, facturas o documentos que acrediten los pagos
realizados.

1.2 En su caso, deberd ser apoyado y asesorado por el Asistente Técnico.

ETAPA 2

ETAPA 2. PRESENTACION DE INFORMES A LA ASAMBLEA

Responsable: Comité de Obras Comunitario

2.1 El COC debera informar al pleno de la Asamblea, al menos trimestralmente, del uso que
se ha dado a los recursos recibidos; asi como el avance del apoyo para su visto bueno. En su
caso, deberd ser apoyado y asesorado por el Asistente Técnico y se levantard el Acta

correspondiente.

ETAPA 3

COMPROBACION DE GASTOS

Responsable: Comité de Obras Comunitario

31 ElI COC debera comprobar todos los gastos realizados por conceptos de adquisicion de
bienes y servicios (Asistencia Técnica, mano de obra, maquinaria, materiales, entre otros)
gue se consideren necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
en el Plan o Programa de trabajo. Utilizard el formato “Relacion de la Comprobacion del
Gasto por obra y/o accién”. En su caso, debera ser apoyado y asesorado por el Asistente
Técnico.

3.2 En los casos donde no se pueda obtener un documento comprobatorio que redna los

requisitos fiscales, se deberd obtener un recibo simple gue contenga, al menos, los
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siguientes elementos:

a. Numeroy fecha del recibo.

b. Nombrey domicilio del prestador del servicio, comercio, negocio o almacén.
Concepto del servicio prestado o detalle de los bienes adquiridos.

Monto total pagado en niumero y con letra.

Firma del prestador del servicio, comercio, negocio, almacén u otro.

= 0 0o 0

Firma del Presidente, Secretario y del Tesorero del Comité y, en su caso, de los Vocales,
validando que el servicio o adquisicion se efectud con el objeto de contribuir al
cumplimiento del Programa.

3.3 Adicionalmente, en los casos donde se pague en efectivo, como el pago de jornales o listas
de raya, se deberd obtener un recibo simple que contenga los elementos mencionados en
el numeral anterior, mas los siguientes:

a. Concepto realizado.

b. Actividades llevadas a cabo.

c. Periodo.

d. Nombre de los trabajadores a quienes se paga, importe, identificacion, firma y fecha.
e. Total del recurso aplicado.

Documentos para expediente:

1. Formatos de recibos simples, listas de raya, contratos, entre otros que permitan dar el
cumplimiento de los servicios que adquirira el COC.

2. OC-1.

ETAPA 4

SEGUIMIENTO Y AVANCE FiSICO-FINANCIERO

Responsable: Comité de Obras Comunitario

En esta etapa se tiene como propdsito la rendicién de cuentas por cada una de las fases del
tipo de apoyo autorizado, para informar al AR sobre el apego estricto a las especificaciones
técnicas y presupuestales establecidas en el Proyecto Ejecutivo y/o Programa de trabajo.
Asimismo, en funcién de su cumplimiento, dependera que se siga autorizando la liberacién de
los recursos.

41 EL COC, asesorado y acompafado por el Asistente Técnico, realizard el seguimiento
periddico de los trabajos que se realicen de acuerdo con las especificaciones técnicas de la
Obra.

42 ElI COC elaborard, conjuntamente con el Asistente Técnico, los reportes de Avance

Fisico-Financiero Trimestrales, tomando como base la informacién contenida en el Anexo
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43 El COC enviard los reportes de Avance Fisico-Financiero al AR. Los reportes comienzan a

partir de la autorizaciéon del apoyo y, en caso de que aplique, hasta el 31 de diciembre para

el Ultimo informe.
Documentos para el expediente:
1. OC-02.

Proceso 6.

En este proceso se describen las acciones
que debera realizar el Comité de Obras
Comunitarias para atender el seguimiento
del avance en la ejecucién del apoyo
autorizado. Debido a que el cumplimiento
de las especificaciones técnicas vy

presupuestales permitiran la conclusion del

tipo de apoyo autorizado, en este proceso

Entrega de la obra a la
comunidad

SEGUIMIENTO EN LA EJECUCION DEL APOYO RECIBIDO

también se consideran aspectos
relacionados con la administracién de los
recursos, incluido en el Proceso 5. Para el
Comité de Obras Comunitarias, este proceso
se cierra con la entrega de la obra a la
comunidad. En la siguiente figura se pueden
ver todas las etapas que deben seguirse para

este proceso.

1.1 Convocar a la Asamblea Comunitaria.

1.2 Informar a la Asamblea Comunitaria de las acciones
realizadas y los recursos utilizados.

1.3 Elaborar y entregar el Formato de terminacién y
Acta de Término al Area responsable.
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ﬂg] ETAPA 1

ENTREGA DE LA OBRA A LA COMUNIDAD

Responsable: Comité de Obras Comunitarias

Se refiere a la conclusidon de los trabajos programados a entera satisfaccion de la
comunidad y el levantamiento del Acta de Término de Obra. EI COC debera considerar lo
siguiente:

1.1 Convocar a una Asamblea Comunitaria, acompanado por el Asistente Técnicoy con la
participacion del personal del AR.

12 Informar a la Asamblea sobre las acciones realizadas, los recursos humanos, materiales
y econémicos utilizados.

1.3 Elaborar y entregar el Formato de terminacién del apoyo autorizado y el Acta de
Término al AR, incluida una copia del Acta de rendicién de cuentas a la comunidad,
con el apoyo del Asisten Técnico.

Documentos para expediente:

1.  OC-09.

2. OC-12.

3. Acta de rendicion de cuentas a la comunidad.

Proceso 7. CIERRE DEL EJERCICIO

Se refiere a la conclusién del proceso aplicados por la Vertiente Obras
administrativo del ejercicio de los recursos Comunitarias a cargo de las areas de la
SEDATU.
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Proceso 8. CONTRALORIA SOCIAL

Se refiere a las acciones en las que participan para la prevencién y combate a la
las personas de la comunidad para el corrupcién en la ejecucion de los apoyos
monitoreo y vigilancia del cumplimiento de otorgados. En la siguiente figura se pueden
los objetivos y metas del proyecto, asi como ver todas las etapas que deben seguirse para

este proceso.

Integracién del Comité de
Contraloria Social

1.1 Convocar a una asamblea de beneficiarios.

1.2 Elegir a los integrantes del Comité de Contraloria Social.
1.3 Elaborar escrito de integracién del Comité de Contraloria
Social.

Solicitud de registro del
Comité de Contraloria Social

2.1 Elaborar solicitud para registro del Comité de Contraloria
Social al Sistema Informatico de Contralorfa Social de la
Secretaria de la Funcion Publica (SICS).

Resultados de la Contraloria
Social

3. Elaborar el informe de Contraloria Social.

3.2 Entregar los informes.

3.3 Informar a los beneficiarios sobre los resultados de las
acciones de vigilancia de la contraloria social.
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% ETAPA 1

INTEGRACION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

Responsable: Comité de Contraloria Social y Direccion General de Desarrollo Regional

Se deberdn constituir los Comités de Contraloria Social (CCS) mediante la eleccién de

beneficiarios que participardan de manera voluntaria en las comunidades donde se

ejecutaran proyectos. El procedimiento de eleccién consiste en:

11 La IN debera convocar a una asamblea de beneficiarios, de acuerdo con los tiempos y
procedimientos establecidos en apego a la pertinencia social y cultural de la comunidad.

1.2 En la asamblea comunitaria se debera asegurar que la eleccion de los integrantes del
CCS sea por mayoria de votos o el método vélido para la comunidad, asi como promover
la participacién equitativa de hombres y mujeres.

1.3 Apoyar al CCS para elaborar un escrito libre o basado en el Anexo Ill: Acta de
Constituciéon del Comité de Contraloria Social, contenido en la Estrategia Marco para

dejar constancia del proceso.

Documentos:
1.  Anexo lll. De la Estrategia Marco. Escrito libre o Acta de Constitucién del Comité de

Contraloria Social.

% ETAPA 2

SOLICITUD DE REGISTRO DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

Responsable: Comité de Contraloria Social

2.1 EI CCS deberd realizar una solicitud ante la OR de su registro ante el Sistema Informatico
de Contraloria Social de la Secretaria de la Funcién Publica (SICS).

2.2 Lasolicitud debera realizarse inmediatamente después de su constitucion.

Documentos:

1. Escrito libre del Anexo Ill de |la Estrategia Marco.
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ETAPA 3

RESULTADOS DE LA CONTRALORIA SOCIAL

Responsable: Comité de Contraloria Social

En esta etapa se registrardan e informardn a la SFP las acciones y actividades de
contraloria social, realizadas por el CCS, las cuales se integraran en un Informe Anual del
ejercicio fiscal en el que se ejecutd el Proyecto. Para lo anterior, el CCS debera:

3.1 Realizar el informe de contraloria social, mismo que debera registrarse en el SICS.

3.2 El Informe deberd contener los resultados obtenidos de las acciones de contraloria
social, su atencién, seguimiento y, en su caso, las quejas y denuncias detectadas y
atendidas en el ejercicio fiscal en el que se desarrolld y ejecutd el Proyecto de la VOC.
El informe deberd contener lo siguiente:

Nombre del Programa y Vertiente.

o 9

Numero de registro del Comité.

Entidad Federativa, Municipio o Alcaldia de la Ciudad de México y Localidad.
Obra, Apoyo o servicio vigilado.

Periodo que comprende el informe.

Fecha de elaboracion.

@ = 0o o 0

Nombre y firma del integrante del Comité que elaboré el informe.

Nombre y firma del servidor publico que recibe el informe.

3.3 El CCS debera de informar a los beneficiaros de la VOC, los resultados obtenidos de
sus actividades de vigilancia y supervision a través de una asamblea comunitaria.

Documento:

1.  Informe anual
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