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PRESENTACION

iTu proyecto ha sido ganador! Por tanto, quienes formamos
parte de Casa y Ciudad A. C. nos dimos a la tarea de construir un
segundo manual del Programa Comunitario de Mejoramiento
Barrial (PCMB) con la finalidad de que te apoyes en él para llevar

a cabo el proceso de Administracion y Ejecucion del proyecto.

Recuerda que Casa y Ciudad A. C. es una asociacion civil que ha
tenido participacion en la asesoria técnica de los proyectos del
PCMB que han sido seleccionados por la Secretaria de Desarrollo
Social para llevar a cabo mejoras de espacios publicos mediante

la participacion de los ciudadanos.

Ahora es nuestro objetivo que tu, como ciudadano participante
en el desarrollo del proyecto del PCMB, tengas a la mano todas
las herramientas indispensables que te facilitaran la realizacion

de los procedimientos que tendras que llevar a cabo.

Esperamos que este manual te ayude a
comprender todo el proceso de
Administracion, Ejecucion y Control
del proyecto para lograr los objetivos
planteados en éste.
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/ ¢Viste la gaceta oficial del Distrito

iiifAprobaron el proyecto!!!

/Te enteraste de que tu
proyecto fue aprobado?

Ahora hay que esperar
a que la Subsecretaria de
Participacion Ciudadana les diga la fecha
de la asamblea vecinal para la eleccién de
los comités de administracion, supervision
y desarrollo comunitario.

Federal? ;Te hablaron a tu casa,
lo lefste en el diario o en la pagina
web de la Secretarfa de Desarrollo

Social? O jAlgun vecino o
vecina te lo dijo?...

iinforma a
iRecuerden! Que siendo Ia comunldad!

promoventes, también tienen
derecho a ser integrantes de
\ cualquiera de los comités.
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Asambleas Vecinales para la eleccion de los Comités de Administracion,

Supervision y Desarrollo Comunitario

Este proceso se realiza en Asamblea Vecinal porque es importante garantizar:

sepa que si se realizara el proyecto del

1 Que la mayor parte de los vecinos
PCMBy lo conozca.

vecinos que seran los responsables de
la administraciéon del recurso y de la
ejecucion del proyecto. (ver orden del
dia para la realizacién de asambleas
vecinales en anexos). @

2 Que se elijan democraticamente los

manual.indd 9
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Comités de Administracion,

Supervision y Desarrollo
Comunitario

|

Proceso para la eleccién

de los Comités

\4

La Subsecretaria de Participacion
Ciudadana organiza y convoca las
Asambleas Vecinales del PCMB,
mismas que son promovidas y
conducidas por personal de la
Subsecretaria de Participacién Ciu-
dadana.

Toda la comunidad puede partici-
par en la asamblea, pero sélo vota-
ran los que radiquen en la colonia,
barrio, pueblo, unidad habitacional
donde se construira el proyecto,
lo que comprueban al momento
del registro con su credencial de
elector.

Manual para el Proceso de Administracion y Ejecucion de Proyectos Comunitarios de Mejoramiento Barrial

De acuerdo a los proyectos aprobados, la Subsecretaria elabora un
calendario de Asambleas y comunica a los promoventes la fechay hora
en que hard la asamblea para la eleccién de los integrantes de los tres
comités.

La difusién de la convocatoria a la Asam-
blea Vecinal se realiza por lo menos dos dias
antes, a través de Convocatoria impresa y
de volantes, esto lo hace la Subsecretaria de
Participacién Ciudadana y los promoven-
tes del proyecto también tienen derecho a
difundir.

27/09/11 13:11
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Después de la eleccion
de las personas que integrar
de los proyectos. f cada uno de los tres comités,
llevaremos a cabo la Administracion
Yy ejecucién del proyecto en las que
- éstos han de realizar diversas
\ actividades.

iSupervision! P
Bueno pues el nombre - \

Administracion y Ejecucion

iAy companero!
Somos del comité de
Administracion del PCMB,
;Qué nos tocara hacer...?

lo dice... “supervisar”...

ueno... y“Desarrollo
Comunitario”, ;Qué onda?
{Qué hay que hacer...?

Uhm...!!' No tengo
idea companero,
hay que ver que nos dicen...

Todos los integrantes de los comités deben acudir a los cursos de
capacitacion que realiza la Secretaria de Desarrollo Social.

manual.indd 11 27/09/11 13:11
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T TG T S Rgndlr un informe de gastos a la Cf)mu-
nidad por lo menos una vez al afo en

asamblea informativa del PCMB.

Abrir y manejar una cuenta de che-
ques mancomunada (por los tres
integrantes del comité de Adminis-
tracion).

Comité de Administracion

Es responsable de la correcta ejecu-
ciondelostrabajosdelPCMB,laadmi-

Es el encargado de solicitar la segunda ministracion
una vez justificado al menos el 75% de los recursos
. ., de la primera ministracion (ver solicitud de segunda
nistraciondelosrecursos,lacompro- - 9 . )
ministracién en Anexo B). Ademas entregar la Bitacora

baC|c‘)n. f)portuna de los mismos y la de gastos (ver Anexo E) junto con los comprobantes
rendicion permanente de cuentas. que la justifican.

Elegir del padrén de asesores téc-
nicos de la SDS un asesor técnico
Quienes formen parte de este y posteriormente llevar a cabo su

comité y tengan adeudos de contratacion de servicios. Hacer una rendicién de cuentas publi-

comprobacion con la SDS, no cando de manera mensual, en un sitio

podran pertenecer a algun otro visible de la ejecucion del proyecto, un

comité de otro proyecto y tam- informe de los gastos que se vayan pre-
sentando.

poco podran ser promoventes
de otro proyecto.

Hacer efectiva la entrega de che-
ques a los prestadores de servicios.

Deberd entregar mensualmente el cua-
derno de gastos, el informe fotografico
y el informe narrativo. (Ver formatos en
Anexos D, Fy G)

Pago a prestadores de servicios
y/o compra de insumos y
materiales.
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cada paso del proyecto lo cual significa
que revisara la evolucion del proyecto en
conjunto con todos los comités y aproba-
rd su continuidad.

(Ver bitdcora de supervision en Anexo H)

1 llevard una bitadcora del desarrollo de

tos, el informe fotogréfico y el informe
narrativo en conjunto con el Asesor Téc-
nico. (Ver formatos en Anexos D, F, y G)

2 Dara el visto bueno al cuaderno de gas-

Revisard y aproba-
3 ra las estimaciones
semanales (pagos
a la constructora).

Elaborara un dictamen de conformi-

., L. 6 dad con la aplicacion de los recur-

s0s, que se anexara al reporte final.

(Ver dictamen de conformidad con la

Es el responsable de vigilar aplicacién de los recursos en Anexo 1)

que las obras y acciones del

proyecto se ejecuten de ma-

nera correcta, viendo que los

recursos se utilicen y comprue-

ben de manera transparente y
honesta.

Junto con el comité de administra-
23 5 cion y el asesor técnico elaborara
\; ‘@ el Acta de Entrega de Recepcién

de la Obra. (Ver en Anexo, acta de

entrega de recepcion de la obra)
Autorizard la solicitud de
4 la segunda ministracion.
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Comité de Desarrollo
Comunitario

Es el encargado de generar
propuestas que fortalezcan
la participacion vecinal para
llevar a cabo acciones de be-
neficio social que consoliden
los espacios recuperados a
partir del proyecto del PCMB
y satisfagan las necesidades
de los habitantes de la co-
munidad

Participara en las reuniones de los comités de
Administracion y Supervision en calidad de
observador y con derecho a voz.

No cuenta con voto, pero si con voz para
expresar sus opiniones y propuestas que
pueden ser definitorias para la toma de deci-
siones en las reuniones de los comités de ad-
ministracidn y supervision.

Entregar a la SDS del D.F,, un informe
de actividades y gestiones realizadas
encaminadas a cumplir los objetivos
antes sefalados.

Debera establecer comunicaciéon con las di-
ferentes dependencias de Gobierno del Dis-
trito Federal con la finalidad de promover en
los espacios recuperados contemplados en el
proyecto, los diferentes programas sociales y
politicas publicas que beneficien a las comu-
nidades y su desarrollo integral.
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{Por qué solo los titulares de administraciony

supervision tienen derecho a voto?

Porque son los que firman convenios y con-
tratos, ademas son los responsables del
buen uso de los recursos publicos, por lo
que tienen la obligacion de estar mas aten-
tos y vigilantes de las decisiones que toman
los tres comités y las tareas que emprenden
en relacién con el proyecto.

- b
Es importante sefalar que aunque
se establece formalmente que sélo
los titulares de los comités de ad-
ministracion y Supervision tienen
voto, los suplentes e integrantes

En las Reuniones de los comités, sélo los del comité de Desarrollo Comuni-

titulares de administracion y supervision tario han de participar en el trabajo
tienen derecho a voto, y todos los pre- mterpo d? maneéra dgmocratlcz?\, lo
sentes en sus reuniones tienen derecho cual implica un trabajo en equipo,

esto es que todos los participantes
tienen la misma jerarquia con los
mismos derechos y obligaciones.

Unicamente a voz. En caso de no existir
consenso, las decisiones se tomaran por
la mayoria simple, y el resultado quedard
debidamente asentado en un acta (una
minuta).

Cualquiera de los integrantes de los comités podra ser cambiado
cuando por su voluntad decida no continuar o por Asamblea Veci-
nal, siempre y cuando exista motivo fundamentado y se convoque
por la Secretaria de Desarrollo Social a través de la Subsecretaria de
Participaciéon Ciudadana a una Asamblea especifica para tal efecto.
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Coordinacion entre comités

Los comités toman decisiones porque sin
ellas el proyecto no avanza. Para tomar
decisiones deben tener informacién, es
la base, por ello deben despejar todas
sus dudas con la asesoria técnica inclu-
so aquellas que parecieran simples, no
duden en expresarlas. No existen las pre-
guntas tontas, es tonto o tonta

quien no pregunta.

La coordinacién en la acciéon, la comuni-
cacién, el intercambio de informacién y
opiniones antes de tomar cualquier deci-
sion resulta vital para la buena marcha de
su proyecto.

{Cuales son las mejores decisiones?

Aquellas en donde todos y todas estan convencidos qué es lo
mejor, una vez que se agotan todos los argumentos, algunos ca-
sos puede ser por consenso, es decir que todos sin excepcion
estén de acuerdo y otras por mayoria. Por ello se recomienda
la asistencia constante de todos los titulares de los tres comités
suplentes.

jTrabajo en equipo
es tener una buena
comunicacion,
aprender a ceder y
a consensar entre
todos!

Estas son las claves

para una excelente

coordinacion entre
comités.
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Etapas del proceso
del PCMB

Convenio de Colaboracion
para la implementacion
del PCMB

Finiquito

Presentacién de informes
correspondientes a la SDS
y a la Comunidad

Actividades durante el
proceso de la obra

Contratacion de la Administracién y Supervision
empresa constructora de los recursos del proyecto
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Convenio de Colaboracion para la
implementacion del PCMB

Leon Paez

El Convenio es un documento importante y de
observancia de los tres comités, aunque sélo
sea firmado por el comité de administracion

y de supervision establece las obligaciones
y derechos de cada parte para el buen
cumplimiento del Proyecto y de la aplicacion
de los recursos publicos que le son otorgados.

Los 3 Titulares de los Comités de Administracion y
Supervision firman con la Secretaria de Desarrollo
Social un“Convenio de Colaboracién para la
Operacion del Programa”.

Las partes se obligan a cumplir las acciones que le
corresponde a cada una en la ejecucién del
proyecto. Este Convenio también es firmado

por la Asesoria Técnica.

En este documento se acuerda que los cargos que
otorgd la Asamblea Vecinal son honorificos e
indelegables, es decir, no tienen remuneraciéon
econdmica alguna ni podrén delegar a terceras
personas funciones y obligaciones establecidas
en el convenio.

27/09/11 13:11
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. a
8/ ““Basarrollo
Z & Social
L] 100%
delos
recursos

La SDS, entrega a los integrantes del
Comité de Administracion, hasta el 75%
del recurso aprobado mediante un che-
que nominativo del Gobierno del Dis-
trito Federal para depésito bancario,
a favor del miembro del comité quién
firmara de recibido en la poliza corres-
pondiente.

Manual para el Proceso de Administracion y Ejecucion de Proyectos Comunitarios de Mejoramiento Barrial

Liberacion de recursos

Comité de
Administracion

Sin exclusién, todos los bienes y
obras adquiridos y ejecutados con
los recursos del proyecto serdn ex-
clusivamente para uso publico gra-
tuito y de beneficio comunitario.
Ningun recurso del proyecto podra
ser utilizado con fines de lucro o po-
litico-partidista, comercial, personal
o cualquier otro.

Compra mayor a $1000 pesos

Previa autorizacion
del Comité de
Administracion

) )

Cualquier compra superior a mil
pesos debera ser autorizada pre-
via y mancomunadamente por
los comités de Administracion y
Supervision

27/09/11 13:11
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La Cuenta Bancaria

Apertura de la Administracién de la Cancelacién de la
Cuenta Bancaria Cuenta de Cheques Cuenta Bancaria

Requisitos Aspectos importantes

* Al inicio del tramite
* Al finalizar el tramite

Preguntas al Banco

* Sugerencias en el manejo
de la Cuenta Bancaria

manual.indd 22 @ 27/09/1 13:11
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Al recibir el cheque el Comité de Administracion acude a una institucién bancaria, cercana a su domicilio, para abrir una cuenta de
cheques, debiendo registrarse la firma de los tres miembros del comité. Para la expedicidon de cheques sera necesario que estos
vayan firmados por dos de las tres firmas registradas.

Aperturadela
Cuenta Bancaria

Requisitos
(en original y copia por cada
integrante del Comité de
Administracion)

Al inicio del tramite

- |dentificacion oficial (cre-

dencial del IFE, pasapor-
te vigente o cédula pro-
fesional)

Comprobante de domi-
cilio reciente (recibo de
teléfono, predial, agua)
Una copia del Convenio
de Corresponsabilidad,
firmado con la Secretaria

Al finalizar el tramite

Una vez realizado el tra-
mite de la apertura de
cuenta, deberd llevar a
la Secretaria especifica-
mente en el area que
ésta senale, una copia
del contrato de apertu-
ra de la cuenta bancaria
para integrarla a su ex-
pediente.

Los 3 titulares del Comité de Administraciéon
abrirdn una cuenta mancomunada para
depositar los recursos recibidos, en el banco
mas cercano a su domicilio.

Preguntar en el Banco

;Cudl es el saldo minimo que debe haber en la cuen-
ta para que no les cobren comisiones por manejo de
cuenta?

;Cudl es la comisién que cobra el banco por cheque
devuelto?. Generalmente es muy alta, les ayudard a
tener cuidado con sus saldos.

Es importante hacer todas las preguntas que tengan
y aclarar sus dudas al momento de abrir la cuenta.

Sugerencias en el manejo de la

Cuenta Bancaria

Llevar un registro de los cheques que expidan y hacer
cuentas para saber cuanto dinero les queda.
Recordar que la comisiéon que cobra el banco por
cheque devuelto es muy alta. No vale la pena“perder”
ese dinero por cuentas mal hechas.

Las comisiones, intereses e impuestos por manejo
de cuenta que cobra el banco, no se aceptan como
comprobantes de gastos.

Evitar realizar retiros en efectivo, en caso de pérdida
es responsabilidad del Comité de Administracion.

27/09/11 13:11



manual.indd 24

Manual para el Proceso de Administracion y Ejecucion de Proyectos Comunitarios de Mejoramiento Barrial

Administracion de la

Cuenta de Cheques

Cuenta de Cheques

En la emision de los cheques sélo firmaran dos de
los tres titulares. Uno de estos serd quien reciba
en su domicilio la correspondencia del banco.
Generalmente el titular es quien recibe el recurso
de la Secretaria.

Aspectos

importantes

+ Solo uno de los tres integrantes del Comité de
Administracion quedara registrado como titu-
lar de la cuenta y esto no le dard ningin poder
por encima de sus companeros, los otros dos in-
tegrantes seran cotitulares de la misma cuenta
bancaria.

+ La persona que designen, adquiere una gran res-
ponsabilidad, por lo que los demds integrantes
cuando sea el momento de recoger el recurso,
deberdn acompanarla para atestiguar la entre-
ga del mismo y asegurar a la comunidad que el
recurso esta resguardado y cuidado por todos y
todas.

Cancelacion de la

cuenta bancaria

+ Al concluir el proyecto deberan cancelar la cuenta de cheques,
y se requerira la presencia de los tres integrantes del comité
de Administracion. En la comprobacion final de los gastos
erogados en el proyecto adeberd anexarse la solicitud de
cancelacién de la cuenta de cheques dirigida al banco.

« La cancelaciéon de la cuenta es obligatoria.

27/09/11 13:11
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Requisitos

para ser Asesor
Técnico

Ser parte de una institucién de educa-
cién superior.

Pertenecer a una organizacion civil con
experiencia en la supervisién y la cons-
truccion de obras e inscrita en el regis-
tro de organizaciones civiles de desa-
rrollo social de la SDS.

Contar con registro en el padrén de la
Procuraduria Social o del Instituto de
Vivienda del D. F.

Formar parte del catdlogo de Asesores
Técnicos del PCMB.

No ser funcionario publico.

Pago al Asesor Técnico

El pago a la Asesoria Técnica no
podra rebasar el 5% del monto
total aprobado por cada pro-
yecto, incluyendo IVA.

El pago sera en dos ministra-
ciones respaldados con un
comprobante fiscal (recibo de
honorarios, recibo de pago y/o
factura).

&

7\

b

o —

Wmﬁﬁ!

Contrato con el asesor técnico

A \ Se firma entre el asesor técnico y los comités de Admi-

4 nistracion y Supervision. En éste se establecen clara-
mente las obligaciones y responsabilidades que debe
llevar a cabo el asesor con respecto a la administra-
cion y ejecucion de la obra.

T YYEGYS
QN

\,

La Asesoria
Técnica

Funciones del (N 2\

Asesor Técnico

Supervisar y vigilar el cumpli-
miento del Programa de obra
en cuanto a la ejecucién del
proyecto y la parte administra-
tiva, tal como lo marca el ase-
sor técnico en el calendario de
obra. Elaborar los informes y la
rendicién de cuentas a los veci-
nos y a la SDS. Estas funciones
las desarrolla junto con los co-
mités.

En caso de requerir un proyecto ejecutivo

Si el proyecto es para construir casas de cultura, centros comunitarios, auditorios
u otro tipo de construccién que requiera planes arquitectéonicos mas complejos,
el costo de esto no podra rebasar el 4% del presupuesto autorizado para el
proyecto. La comprobacién que requiere el comité de administracién para
respaldar este pago sera por medio de recibo de honorarios y/o facturas, (ver
formato de pago para proyecto ejecutivo en Anexo ).
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Ejecucion
de Obras

La ejecucion de obras puede darse de tres maneras:
a) Autoadministracion

Los comités de administracion y supervision apoyados por la asesoria técnica,
seran los responsables de la compra de materiales, construccién y contrataciéon
de la mano de obra.

« Los controles son mas estrictos en razon de que se contrata mano de obra,
se realizan compras de materiales mediante estudio de mercado y se vigila
constantemente el desarrollo del trabajo de la mano de obra contratada.

. Si efectiian una compra de 15 mil a 25 mil pesos, deberan solicitar factura
(y llenar la orden de compra para compras mayores a 1,000.00, ver Anexo C),
y si requieren compras mayores a 29 mil, tienen que hacer una licitacion
(concurso publico para llevar a cabo la eleccién de un servicio). En el caso de
las compras menores a 1,000.00 sera suficiente una nota de remision.

« Silas compras las realizan en el comercio minoritario local, las notas deberan llevar la identificacion del establecimiento comercial,
mejor conocido como razon social.

« Su cuaderno de gastos se convierte en su diario de cabecera para mayor seguridad del ejercicio de los recursos.

- Es importante considerar contar con los suficientes recursos econdmicos en efectivo para solventar semana a semana los gastos
diarios, sin tener que ir al banco a cada momento.

« Se le debera pagar a cada mienbro de la comunidad que presta sus servicios, por separado. No se podran realizar pagos a una sola
persona, que a su vez pague a otros trabajadores (ver recibo de apoyo a miembros de la comunidad por trabajos realizados en Anexo A).
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b) Contratacion de empresas y prestadores de servicios

Los comités estan obligados a realizar una licitacion; es decir, buscar la mejor
oferta tanto en calidad y precio de la construccion como en el cumplimiento.

« Se identican los posibles prestadores de servicios, quienes deberan presen-
tar las cotizaciones de lo requerido por los comités. Las cotizaciones deberan
contener denominacién o razén social, datos de localizacién y desglose de
los conceptos cotizados, asi como incluir la documentacién legal y fiscal de
los prestadores de servicios consultados.

« En ningun caso los precios que registren las asignaciones otorgadas podran
rebasar lo estipulado en el Tabulador General de Precios Unitarios de la Se-
cretaria de Obras y Servicios del Distrito Federal. La Secretaria entregara al
Comité de Administracion, copia del tabulador en medio magnético.

« Cuando el presupuesto de algun rubro rebase en 20% lo estipulado en el
Catalogo de Precios Unitarios (CPU) de la Secretaria de Obras y Servicios del
Distrito Federal, deberd informarse a la Secretaria de Desarrollo Social para
solicitar autorizacion de realizar el desembolso.

« En el caso de contratacion de empresas y personas fisicas la comprobacion
del pago por sus servicios se reaizara mediante factura en el caso de la pri-
mera o recibo de honorarios en el caso de las personas fisicas.

Para el caso de contratacion de empresas y prestadores de servicios es
donde aplica el procedimiento de Licitacion de la Obra como se muestra
mds adelante
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c) Mixto

Es una combinacién de las anteriores. Pueden elegir contratar alguna
empresa para uno o varios trabajos especificos y realizar otras acciones,
diferentes a las contratadas con la empresa, mediante autoadministra-
cion. La manera de comprobar los gastos sera mediante la aplicacion
de los criterios sefialados para cada una de las modalidades anteriores.

Todos los egresos se registraran en el Cuaderno de Gastos (ver cua-
derno de gastos en Anexo D), al que se le adjuntaran los comproban-
tes respectivos.

No se permite la compra de materiales y contratar a trabajadores por
parte de los comités para que una empresa ejecute la obra.

En el caso de las acciones que ejecute una constructora o prestador
de servicios, estas seran en su totalidad responsabilidad de la misma.

Todas las notas, recibos y facturas seran emitidos a nombre del Co-
mité de Administracion. Las notas, recibos y facturas deberan conte-
ner la informacién del proveedor y descripcion de los articulos que
se compren. Los comprobantes fiscales que amparen las compras o
contratacién de servicios, deberan estar vigentes al momento de la
comprobacidn y registrados en el Servicio de Administracion Tribu-
taria (SAT).

A partir de estos datos se elaborard la Bitdcora y el cuaderno de
gastos que el Comité de Administracion debe presentar en el infor-
me final.
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Contratacion de la
empresa constructora

« Las propuestas de presupuesto que
cada una de las empresas cons-
tructoras presenta a concurso son
generadas a partir de los nimeros
generadores que el asesor técnico
elabora y explica a los comités de
Administracion y Supervisién y que
una vez acordada la informacion,
los comités entregan a cada una de
las empresas constructoras partici-
pantes.

Se recomienda a los comités elabora-
rar una tabla en donde vayan regis-
trando los puntos a favor que tenga
cada empresa constructora que estd
concursando, para hacer mas facil
la seleccién en costo y calidad de la
constructora.

La tabla es la siguiente (ver tabla en
anexo de tabla para la seleccién de la
empresa constructora).

Empresa curricula estado
constructora financiero
Empresa 1 v
Empresa 2

Empresa 3

registro
IMSS

¢Como se originan
las propuestas de
presupuesto que cada
una de las empresas
constructoras
presenta?

Recomendaciones

para llevar a cabo

la Licitacion de la
empresa constructora

Es hasta el momento la modalidad mas utilizada para llevar a cabo la obra
del proyecto, la cual al igual que la modalidad de autoadministracion, debe
cumplir con ciertos lineamientos, entre ellos la licitacién de la obra.

Antes que nada, las empresas constructoras deberan conocer el proyecto, las

cantidades delaobra, el lugar donde se construira. Por tanto, cada constructora
participante contara con 5 dias habiles para la presentacion de sus propuestas

de presupuesto de manera igualitaria.

{Qué son los
numeros
generadores?

ASPECTOS RELEVANTES DE LA
PROPUESTA CONSTRUCTORA

« Son las cantidades de la obra a
ejecutar, es decir, por medio de
éstos se determina la cantidad de
material que se necesita para la
obray los trabajos a realizar.

Este proceso lo realiza el asesor
técnico con base a lo que se es-
tablece en la propuesta arquitec-
tonica del proyecto y lo que los
comités deciden.

cubrir las constructoras
para entrar al concurso
de licitacion de la
empresa constructora

o—
Requisitos que deben ’
o—

acta registro ante propuesta de
constitutiva |a secretaria presupuesto
de obra

Las empresas deberdn presentar
para la Licitacién:

« Curricula a fin al proyecto que se
va a realizar

- Estados financieros del udltimo
afo (mes diciembre)

« Presupuesto del proyecto

+ Registro IMSS

+ Registro SHCP

« Acta Constitutiva

« Registro ante la Secretaria de
Obra (no obligatoria)
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Licitacion de la Obra para el Proyecto

Convocar o invitar a por
lo menos tres empresas
constructoras.

Visita de las empresas

al lugar de la obra en
presencia de los 3 Comités
y la Asesoria Técnica.

Los 3 comités junto con su asesoria técnica y en presencia de la
comunidad, revisan, analizan y comparan las propuestas para

tomar la mejor decision.

Levantan una acta exponiendo los motivos de la eleccién de la

empresa seleccionada y se entrega a SDS.

Se avisa a la empresa constructora
ganadora y se hace el contrato de
obra, estableciendo los trabajos a

realizar, monto y responsabilidades.

(El contrato lo proporciona la SDS).

Se les entrega a las
empresas constructoras
las bases para el
concurso.

Las empresas entregan su
propuesta en un sobre cerrado al
Comité de Administracion.

La empresa debe presentar flanza de cumplimiento de la totalidad

de los trabajos.

Silo deciden, pago de anticipo por el monto acordado con el
comité de Administracion (previa consulta con el asesor técnico).
El anticipo es opcional aunque se recomienda llevarlos a cabo
como una forma de controlar el cumplimiento de la empresa.

Inicio de obra.

Colocacion de manta de la SDS, que informa a los vecinos
sobre la ejecucidn e inicio del proyecto (tomar una foto a la
misma para el archivo fotografico).
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Administracion y Supervision
de los recursos del proyecto

El Comité de Administracion inicia el proceso del manejo de los
recursos financieros. Para ello deberd llevar una serie de controles
con el fin de asegurar su buena aplicacién y transparencia en
el uso de los recursos publicos. También tendra que llevar una
practica de informacién constante a la comunidad, junto con
el Comité de Supervisién y principalmente, con el comité de
desarrollo comunitario quien se encargara de hacer un programa
de trabajo de informacién y comunicacién con la comunidad.

Adimistracidn de los Recursos en la Ejecucién del Proyecto

Los gastos que se generan al llevar a cabo el Proyecto se
denominan “Gastos de Operacion del PCMB"y éstos son:

« Asesoria Técnica: No podra ser mayor al 5% del monto total
aprobado para el proyecto. Se comprueba con factura o recibo
de honorarios.

« Proyecto Ejecutivo: El costo del proyecto arquitectonico
y ejecutivo no podra ser superior al 4% del presupuesto
autorizado. Se comprueba con factura.

- Licencias y permisos: Los costos de este rubro, si los requiere
el proyecto para su ejecucion, seran parte del presupuesto
aprobado. La comprobacion es mediante el Recibo Oficial.

Licencias y
Permisos

Leon Paez

« Caja Chica: Contaran con una caja chica de hasta por $ 1,000.00
mensuales, en donde el sobrante no sera acumulable para
el siguiente mes. Los gastos efectuados con este fondo se
comprueban con notas re remisién o recibos simples y se
registran en el Anexo D “Cuaderno de Gastos”

» Ejecucion de Obra: En este caso, de acuerdo a la modalidad
que hayan decidido (autoadministracién, contratacién de
empresas constructoras o mixto), las acciones administrativas
son diferentes para cada una:

a) Autoadministracion: Implica la compra de materiales,
construccion y contratacion de la mano de obra por parte de
los comités.

b) Contratacion de una empresa y prestadores de servicios:
Pago de servicios a través de factura o recibo de honorarios

una vez autorizadas las estimaciones correspondientes.

¢) La forma Mixta: Es una combinacion de las dos anteriores.
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La supervision del proyecto

El Comité de Supervision es responsable de:

« Vigilar que las acciones del proyecto y las obras se ejecuten

como debe de ser con base en los lineamientos y mecanismos
de operacién del PCMB del afio en curso.

Que los recursos se utilicen y que cada gasto se compruebe
con documentos (facturas, recibos, notas).

Elaborar, firmar y entregar la Bitacora de supervision (aquella
donde se registran los eventos y avances de la obra, ver Anexo
H) ala SDS integrada al informe final. Por tanto, se recomienda
tomar notas sobre la supervisién y avance de la obra por lo
menos cada semana.

El Comité de Supervision tiene derecho a:

- Tener acceso a la informacion que resguarda el Comité de

Administracién y esta obligado a informar a la SDS, de manera
inmediata sobre cualquier anomalia que detecte.

{Qué es estimacion?

Trabaja en equipo y en Comunicacién con la Asesoria Técnica
para:

« Vigilar que la ejecucion de los trabajos sean hechos con la

mayor calidad y que se cumplan los tiempos establecidos en
el calendario de la obra (formato que especifica los tiempos de
trabajo en cada una de las actividades de la obra).

Recibir asesoria y capacitacion por parte de la asesoria técnica
para que los miembros de cada comité aclaren todas las dudas
que tengan con relacion al proyecto.

- Verificar las estimaciones que la empresa constructora presen-

tara a los Comités antes de su pago ( lo adecuado es hacerlas
semanalmente para evitar que se acumulen los conceptos de
obra).

* Es la descripcion detallada de una obra realizada durante un periodo de tiempo (semanal, quincenal o mensual). Es revisada
a detalle por la asesoria técnica con la empresa antes de su presentacién a los comités, principalmente en lo que se refiere

a los precios y las cantidades de obra, mismos que deben basarse en el Catalogo de Precios Unitarios establecidos por la
Administracion Publica del Distrito Federal. Es conveniente que el comité de supervision presencie el hecho para apreciar el
alcance de las decisiones que toman en sus reuniones.
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Formato de una Estimacion de Obra

/
IDENTIFICACION DE LA EMPRESA. IDENTIFICACION DE LA OBRA,
DATOS GENERALES NUMERO DE ESTIMACION,
PERIODO DEL INFORME
No. CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD PRECIO UNITARIO (P.U.) IMPORTE
Clave establecida Como se describen  Medida Lograda en el Precio unitario El resultado de
en el catdlogo de en el catadlogo correspondiente periodo del establecido multiplicar el
precios unitarios. de precios unitarios. al concepto informe. en el catdlogo precio unitario
establecida el por la cantidad.
el catdlogo.
Total de esta estimacion ~ $
L.V.A. (16%) S
Acumulado anterior S
Total acumulado a la fecha $
Nombrey firma Nombre y firma Comité de Comité de
de quien elaboré de quien elaboré Supervision Administracion
\_
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Se presenta enseguida el proceso de elaboracién de la estimacion. Se recomienda que las estimaciones sean revisadas en cuanto
a su descripcién, verificando los trabajos realizados, el periodo de realizacién de los trabajos y el pago de los mismos cada semana,

incluyendo el IVA.
Proceso de Elaboracion de la Estimacion

El dia de la reunién de los

Comités:
El asesor técnico revisa con la Verifican Fisicamente los
Constructora los avances de la — Avances, y los cuantifican. —_— t
semana.
La Constructora explicay da
¢ detalles de los avances de la
semana.
La constructora presenta
Los integrantes de los Comités se estimacion en cuatro tantos:
suman y son testigos del proceso, 1 para el Comité de Administracion, t
aclaran dudas. 1 para la Supervision, 1 para el

Asesor Técnico y uno mas para la

El Comité de Supervision revisa
constructora.

la Estimacion: La Supervision la
presentay la explica concepto por
concepto, en campo.

El Comité de Supervisién cuenta
con un formato con indicaciones

para ayudarse en la revision de la
estimacion.

Aprobada la Estimacién por el Conjunto de los
Comités, el Comité de Administracion procede a

realizar el cheque de pago.
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Actividades durante el proceso de la obra

Reuniones semanales en el dia y horario acordado con la Asesoria Técnica y los comités de Administracion,

Supervisién y Desarollo Comunitario.

Una vez que han realizado todo el proceso de contratacién de los servicios (asesoria y contrato de empresas u
organizacién para la autoadministracion) arrancan los trabajos de mejoramiento y las actividades cotidianas de los
comités de administracion y supervisién con el apoyo del comité de desarrollo comunitario.

Recorridos en la obra

El recorrido pude realizarse de dos maneras: individual
a cualquier hora que el integrante de cualquiera de
los tres comités lo pueda realizar. La otra forma es
para revisar lo que la empresa constructora reporta
como hecho, y cuya descripcién se encuentra en la
estimaciéon que presenta para su cobro. En este caso
participan principalmente el comité de supervision
acompanado por el de administracion, de desarrollo
comunitario y de la asesoria técnica. A estos recorridos
puede acercarse cualquier miembro de la comunidad y
preguntar lo que considere necesario.

Informacion a la comunidad

Acordar entre los tres comités, cuando y de qué manera
informar a la comunidad. Minimo debe ser en dos ocasiones
durante el transcurso de la ejecucion del programa, al iniciar
y al concluir el proceso constructivo, es decir: la rendicion de
cuentas. Sin embargo lo pueden hacer cada mes mediante
volantes o carteles, o en alguna actividad que programen
en su espacio.
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Presentacion de informes a las SDS
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El comité de administraciéon siempre con
el apoyo de los comités de supervision,
desarrollo comunitario y la asesoria técni-
ca, presenta los informes en sus aspectos
financiero y de avance de obra.

g ****Bésarrollo
Z % Social

La Secretaria realiza una evaluacion del
avance de los trabajos y de la aplicacién
de los recursos. En la medida en que
ésta compruebe que existen avances
respecto del plan autorizado, se asegura
la entrega del complemento del monto
total autorizado y la continuidad del pro-
yecto en el siguiente ano.
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Etapa de finiquito

La etapa de finiquito es el ultimo proceso que se lleva a cabo para
dar término al proyecto en cuanto a la administracion y ejecucién del

proyecto.

a) Recorridos al finalizar la obra

La constructora debera hacer un recorrido junto con los
comités y entregar los avances de la construccion donde
demuestre la calidad y cumplimiento del trabajo realizado.

La constructoraestaobligadaasolventar conuntotal de 30dias
todas las observaciones pertinentes sobre las construcciones
realizadas.

Se entrega una fianza de vicios ocultos que cubre 1 aflo en
obra fisica y 2 aflos en equipo.

Si ya cumplié en su totalidad la empresa constructora se le
debera entregar la flanza de cumplimiento.

Con todo este proceso se elabora una Acta de Entrega-
Recepcioén de la Obra (ver en Anexo, Acta de Entrega Recepcion
dela obra).

Se cierra la bitacora de obra.

Se hace un corte final administrativo de todos los gastos

Leon Pae:

37

27/09/11 13:11



manual.indd 38

Manual para el Proceso de Administracion y Ejecucion de Proyectos Comunitarios de Mejoramiento Barrial

b) Formatos que se entregan a la SDS

v b wN =
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_

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

. Cuaderno de Gastos

. Informe Fotografico

. Informe Narrativo

. Bitdcora de Supervision

. Fotografias de la Publicacion men-

sual

. Facturas

. Generadores

. Estimativas

. Bitacora de Gastos

. Bitacora de Obra

. Acta de Entrega-Recepcion de la em-

presa a los comités

Dictamen de Conformidad con la apli-
cacion de los recursos (ver Anexo 1)
Bitacora de Gastos

Reporte Final elaborado por el asesor
técnico (ver Anexo 2)

Fotografia de la placa de conclusién
de la obra (una de cerca y una de lejos)
Fotografia de la obra

Oficio de Solicitud de Prérroga para
el término de las obras

Cancelacion de la cuenta bancaria
Acta de rendicién de cuentas a la
comunidad firmada por los dos co-
mités, fotografias y firmas de los asis-
tentes (ver Anexo 3)

Si se autorizd proyecto ejecutivo se
debera entregar firmado por los in-
tegrantes de los comités, Asesor téc-
nico y por el responsable que lo ela-
boré, ademas deberan entregar los

c) Eventos

. Asamblea de Rendiciéon de Cuentas a

documentos generados, del mismo
(planos, calculos, discos compactos,
etc)

la Comunidad (por lo menos una vez al
ano con listas de asistencia y fotos de la
comunidad)

Inauguracién de la Obra (no se men-
ciona en las reglas de operacion como
requisito obligatorio, pero es necesario
hacerlo)

Se coloca una placa con la leyenda:

PROGRAMA COMUNITARIO DE MEJORAMIENTO BARRIAL
“Rescate y Mejoramiento del Barrio de San Fernando”

“Esta obra es para beneficio de la Colonia Guerrero, fue realizada con recursos del Programa
comunitario de Mejoramiento Barrial y con el apoyo de sus comités y sus integrantes de
Administracion, Supervision y Desarrollo Comunitario encargados de su ejecucién.”

Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico
algunoy sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta
prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos
a los establecidos.

“Quien haga uso indebido de los recursos de este programa en el Distrito Federal, sera san-
cionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”

Ver anexo, leyenda de la placa de conclusién de la obra
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Programa Comunitario
de Mejoramiento Barrial

Desarrollo
Comunitario

Recuerden que su Proyecto nacié de

la identificacion de necesidades, de la
poblacion por tanto su meta principal
es llevar a buen fin el mejoramiento de ®

su espacio publico. La articulaciéon con

la comunidad también es permanente
puesto que la mantendran informada
del uso de los recursos publicos, de
los avances de la obra, y tendran que
proponer acciones que promuevan un
desarrollo integral de la comunidad a
través de la elaboracién de una agenda

ciudadana.
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{Qué es el Desarrollo

Comunitario?

Es un proceso de participacion vecinal organizado
en un plan, cuyo fin es mejorar las condiciones de
vida de las comunidades. Este plan constituye lo
que la Secretaria de Desarrollo Social refiere como
agenda ciudadana.

Se entiende como comunidad al conjunto de po-
bladores diversos que comparten un territorio,
aunque no necesariamente costumbres e identida-
des culturales.

El plan de Desarrollo Comunitario creado desde los
comités del Programa Comunitario de Mejoramien-
to Barrial, impulsa el desarrollo de su comunidad a
partir del espacio publico mejorado o construido
con recursos de este programa.

Promover acciones de desarrollo con el fin de me-
jorar la calidad de vida de la comunidad, conlleva
la necesaria organizacién, la motivacion de la par-
ticipacion ciudadana y vecinal, la identificacion de
las necesidades e intereses colectivos, asi como sus
potenciales y recursos para resolverlas.

A

VA
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{Como se lleva a cabo el

Desarrollo Comunitario?

Inicia con el Plan de Mejoramiento Ba-
rrial de una comunidad, donde en primer
lugar recuperara espacios publicos para
su uso y disfrute o construird algun otro
donde brindara servicios gratuitos para el
desarrollo cultural, educativo o capacita-
cion que posibilite el acceso al empleo.

El primer instrumento de trabajo es el
diagnostico de la situacién que viven las
familias en la vida cotidiana en la colonia,
el barrio, el pueblo o la unidad habitacio-
nal, de hecho puede partir del diagnosti-
co que se elaboré para presentar el pro-
yecto.

Partiendo de esta identificaciéon de pro-
blemas y necesidades podra comenzar a
elaborar su plan de trabajo proponiendo
algunas alternativas de solucién para es-
tos problemas identificados y enriquecer
aun mas su trabajo comunitario mediante
la coordinacion con los otros comités.

Las principales necesidades o
problematicas de las comunidades,
pueden ser:

Promocion y generacion de fuentes de
empleo

Construccion de centros de salud y
campanas relacionadas

Alumbrado publico

Espacios deportivos y culturales ade-
cuados

Areas verdes

Reconstruccién o reparacion de la in-
fraestuctura educativa

Deficiencia o insuficiencia de vivienda
dignay adecuada

Mantenimiento de calles y banquetas,
drenaje y alcantarillado

Inseguridad publica

Alcoholismo y drogadiccién
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Proceso de Elaboracion del Plan de Desarrollo Comunitario

Se hace el Diagnoéstico Identificar los problemas:

tomando en cuenta las analizar sus causas y efec-
diferentes necesidades tos
de los y las habitantes

Identificar los actores so-
ciales, econémicos, poli-
ticos y gubernamentales
que inciden en los proble-
mas del territorio

Construir el Plan de Desa-
rrollo Comunitario
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Diagndstico

Sirve para llevar a cabo la identificacion, andlisis y priorizaciéon de problemas con el fin

de buscar alternativas de solucidn a éstos

¢Como hacer un diagnostico?

a) Captacion de informacion: Llevar a
cabo las encuestas en reuniones pe-
quenas o en la calle (ver cuestionario
para el diagndstico en Anexos), inspec-
ciones oculares como fotos, identificar
la estructura existente de tipo educa-
tiva, comercial, de salud, etc, hacer un
listado de los servicios que proporcio-
na el GDF.

b) Organizar la informacion: Llevar a
cabo la priorizacion de los problemas
identificados para analizar sus causas y
efectos.

c) Plan de desarrollo comunitario: Cons-
truir el plan de desarrollo comunitario
con base en el diagndstico realizado.

Herramientas para el Diagnéstico
Encuesta:
Problematica

Escriba tres problemas importantes de la colonia, colocando en primer
lugar el més grave

Senale en el plano los problemas que escribié (afladan el mapa de su

colonia). Si no fuera posible anadir el mapa, soliciten que se escriba la

ubicacion del problema, por ejemplo: en la calle tal, entre las calles y
talesy cudles

Escriba las posibles soluciones para esos problemas:

1.

2.

3.

\_

Ver cuestionario para el diagndstico en anexos
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Organizar la informacion. Identificar los problemas: analizar sus causas y efectos

En este aspecto se sugiere llevar a cabo la organizacion de la informacién para identificar cudles son los
problemas mas mencionados en la encuesta.

Para realizar la priorizacion de problemas se podra utilizar el siguiente instrumento:

Instrucciones:

mencionados el mayor nime- numero, es el problema que

1 Se identifican los problemas 3 El problema que tenga mayor
ro de veces en la encuesta y se ocupa el nimero 1 en la lista

anotan los nombres de los pro- para ser atendido, y asi sucesi-
blemas en la primera columna. vamente.
Se anota el numero de veces <
L MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS
que se menciond el problema
en la encuesta. 1. PROBLEMA 2. NUMERO DE VECES 3. PRIORIDAD
MENCIONADO EN LA
ENCUESTA
Nombre del problema 9 1 A
Nombre del problema 4 3
Nombre del problema 6 2
Nombre del problema 2 4
. /
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Una vez realizado el diagndstico de necesidades de la comunidad, comienza la representacion de una problematica a partir de sus
causas y consecuencias para entender qué aspectos del problema deben ser abordados para obtener resultados significativos. Tal

como se lleva a cabo en la técnica de arbol de problemas.

Ejemplo de un arbol de problemas

EFECTOS O
CONSECUENCIAS
DEL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO

PROBLEMA — DEL PROBLEMA

Causa 4 Causa Causa Causa CAUSAS QUE
/A‘ ' \ R% ORIGINARON EL
‘ ) PROBLEMA
Causa Causa Causa

Y
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3
4
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Arbol de problemas

Comenzaremos por identificar el proble-
ma o problemas que se quieren analizar.

De esos problemas, priorizamos uno a
uno por su importanciay el primero en la
lista se coloca en el centro del tronco del
arbol para ser analizado por el grupo.

Con base en el problema identificado,
proponemos una serie de causas que
pueden estar propiciando ese problema
y las colocamos sobre las raices del arbol.

Al final, proponemos una serie de conse-
cuencias que se originan a partir del pro-
blema identificado y las colocamos en la
parte de las hojas del arbol, que son los
efectos.

Ejemplo:

@h L] Ataques
A : 1 | sexuales
. Desechos fecales W\ aaapgmne
4 humanos “?‘ AP
V(Xy \ s
K

‘ j{is& Contaminacién ‘ ”
%) \.

por basura

ILUMINACION
EN EL
PARQUE

Falta de Falta de
mantenimiento f luminarias
Lamparas
sucias Frondosidad de
—\ los arboles
N
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Identificar los actores sociales, econdmicos, politicos y gubernamentales que inciden en
los problemas.

Sobre las causas, se identifican los actores que inciden en cada uno de los problemas analizados en el arbol de problemas.
Por ejemplo:

Tomando como referencia el arbol de problemas una de las causas sefaladas:

Ldmparas sucias, identificamos a los actores encargados de la limpieza y reposicién de luminarias que son:

« La delegacion

« Seguridad Publica

Ya que ambos actores tienen un programa de mantenimiento de areas publicas.

Construir el plan de Desarrollo Comunitario

® Un plan es un documento donde plasmamos, en orden, una serie de acciones para conseguir un fin. El tener un plan, facilita la ®
posibilidad de estructurar una propuesta que permita programar actividades variadas para promover y lograr el desarrollo de

la comunidad. Aqui te presentamos un instrumento que puedes utilizar para llevar a cabo tu Plan de Desarrollo Comunitario, es

decir, tu programa de actividades.

Metas Actividades Tiempo Identificacion de los Recursos Responsables
actores
(describe lo que (las acciones que se (refiere a como se (quién va a realizar las (determinar con qué (quién va a vigilar el
se quiere hacery pretenden realizar) va a distribuir el acciones) recursos se van a cumplimiento de las
pretende alcanzar) tiempo para llevar a realizar las acciones) acciones)
cabo las actividades
programadas)

Que el parque se Que se haga la A finales del mes de La delegacién o El Comité de
encuentre iluminado  limpieza de las mayo. Seguridad Publica. Desarrollo

y Con una apariencia luminarias que se Comunitario.
agradable y de encuentran dentro

seguridad. del parque.

Del gobierno.

Cuadro tomado del aporte colectivo de organizaciones sociales, asesores y organismos civiles, 30 julio 2010.
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Los pasos para administrar el Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial

RESPONSABLES

Manual para el Proceso de Administracion y Ejecucion de Proyectos Comunitarios de Mejoramiento Barrial

PASOS COMITE DE COMITE DE COMITE DE DESARROLLO ASESORIA
ADMINISTRACION SUPERVISION COMUNITARIO TECNICA CONSTRUCTORA
DESIGNAR A UN REPRESENTANTE DE ENTRE LOS
TITULARES DEL COMITE DE ADMINISTRACION. ACOMPANAYY APOYA A LOS COMITES DE
SERA QUIEN RECIBA EL RECURSO DE LA SDS, RDEE:FIQE?S\IRTQI\LIJT,\:E F?EESFLEQ“;\NF*T:\#T'“E ADMINISTRACION Y SUPERVISION EN EL
QUIEN ELABORE LOS CHEQUES, A NOMBRE DE PROCESO
QUIEN SERAN DIRIGIDAS LAS FACTURAS.
. ACOMPARNAY APOYA A LOS COMITESDE | SEREQUIERE FIRMAY
[X‘?D"SRYCL%Q%%N&%ESESCSBLRAEBE%’;%?ENC%TE FIRMA DE CONVENIO CON FIRMA DE CONVENIOCON | ADMINISTRACION Y SUPERVISIONENEL | MONTOS PORCENTUALES
DESARROLLAR SDS LASDS PROCESO Y COSTOS DEL ASESOR
- (PUDIERA FUNGIR COMO TESTIGO) TECNICO
FIRMAR CONTRATO DE ASESORIA ENTRE LOS ; .
COMITES Y LA ASESORIATECNICA PARA EL DESA- | FIRMA DE CONTRATO CONLA | FIRMA DE CONTRATO CON LA i%%“fﬁé?@lc?gmﬁ#Sﬁvfﬁgﬁgﬂ ELE FIRMA DE CONTRATO CON
RROLLO DE LOS TRABAJOS A REALIZAR, MONTO Y ASESORIA TECNICA ASESORA TECNICA PROCESO LOS COMITES
RESPONSABILIDADES.
LOS 3 TITULARES DEL COMITE
DE ADMINISTRACION. UNA REVISA
ABRIR CUENTA MANCOMUNADA PARA DEPOSI- | peocoti'ec™i ooy | ACOMPANAY APOYA AL ACOMPARA Y APOYA AL COMITE DE
TARLOS RECURSOS RECIBIDOS DE LA SDS. COMITE DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION EN EL PROCESO
RECIBIR EL RECURSO DE LAS EN EL PROCESO
MINISTRACIONES.
. ACOMPARNA Y APOYA A LOS COMITES DE
FIRMAR CONTRATO DE OBRA ENTRE LOS COMITES |- ¢10\a et CONTRATO CON | FIRMA DEL CONTRATO CONLA | ADMINISTRACION Y SUPERVISION EN EL FIRMA DEL
Y EMPRESA CONSTRUCTORA ANOTANDO TRABA- CONTRATO CON
105 A REALIZAR. MONTO Y RESPONSABILIDADES. | LA EMPRESA SELECCIONADA | EMPRESA SELECCIONADA PROCESO L0S COMITES
: : (PUDIERA FUNGIR COMO TESTIGO)
ENTREGA DE FACTURA (CON IVA DESGLOSADO)
A NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL COMITE DE ELABORA FIRMA
ADMINISTRACION (SE DARAN LOS DATOS: RECIBE REVISA ATESTIGUA LA ENTREGA DEL CHEQUE V ENTREGA
DE NOMBRE, DIRECCION Y RFC -CON O SIN
HOMOCLAVE-).
FIANZA DE CUMPLIMIENTO, SOBRE EL MONTO
CONTRATADO CON LA EMPRESA CONSTRUCTORA, | REVISAY RECIBE FIANZA REVISA ATESTIGUA LA ENTREGA DE LA FIANZA REVISA ENTREGA FIANZA
FIANZA DE CUMPLIMIENTO DE LA TOTALIDAD
DE LOS TRABAJOS QUE PRESENTA LA
CONSTRUCTORA POR EL PORCENTAJE ACORDADO | REVISAY RECIBE FIANZA REVISA ATESTIGUA LA ENTREGA DE LA FIANZA REVISA ENTREGA FIANZA
DEL MONTO QUE SE CONTRATO.
OBSERVACION | HAY QUE BUSCAR EL MEJOR PRECIOY LA MAS ALTA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. LA FIRMA DEL CONTRATO ES OBLIGATORIA, DE ACUERDO ALOS
LINEAMIENTOS. EL ANTICIPO Y LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO SON OPCIONALES; SIN EMBARGO SE RECOMIENDA SOBRE TODO LLEVAR A CABO LA FIANZA.
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PASOS

RESPONSABLES

COMITE DE COMITE DE COMITE DE DESARROLLO ASESORIA
ADMINISTRACION SUPERVISION COMUNITARIO TECNICA CONSTRUCTORA
SE MANTIENE INFORMADO Y ESEL RESPONSAB'LE: DEBERA REVI- ‘ FACILITAR LA ENTRADA A
SAR LA ESTIMACION PARA SU PAGO, DEBERA INDICARY ¢
APOYA. COLOCAR MANTA DE LA LA OBRA, ASI COMO LA
SEGUIMIENTO DE LA OBRA VERIFICAR CONTRA LO QUE SE HACE, 0 < VERIFICAR LOS TRABA- X
SDS PARA INFORMAR A VECINOS. 0 < PARTICIPARA EN COORDINACION < INFORMACION. COORDI-
DESDE SU INICIO HASTA SU CUANTOY COMO SE HACE, EN COOR- . JOS; DAR INFORMACION f
4 APOYAR A LA CONSTRUCTORA < g CON EL COMITE DE SUPERVISION . NARSE CON LA ASESORIA
CONCLUSION. DINACION CON LA ASESORIATECNICA. AL COMITE DE SUPER- :
PARA QUE SU TRABAJO NO SE < TECNICAY CON LOS
DETENGA VIGILAR A LA CONSTRUCTORA PARA VISION. COMITES
' QUE SUTRABAJO NO SE DETENGA. '
REPORTES MENSUALES A LA
SDS: EL PRIMERO SE ACOMPANA
CON EL CONTRATO DE OBRA,
CON LA FIANZA Y/O PAGARES PARTICIPA EN LA ELABORACION ELABORA SU REPORTE
Y LAS CARPETAS DE LAS CONS- ELABORAN Y ENTREGAN A LA SDS. ELABORAN Y ENTREGAN A LA SDS. DEL REPORTE MENSUAL. ATESTI- Y ENTREGA A LOS
TRUCTORAS QUE PARTICIPARON GUA LAENTREGA A LA SDS COMITES.
EN LA LICITACION.
SE DESCRIBEN LOS AVANCES
FISICOS Y FINANCIEROS.
LA CONSTRUCTORA
REVISA LA ESTIMACION; ELABORA ESTIMACION
P EXPLICA LOS CONCEP- Y PRESENTAEN CU'ATR'O
ELABORAR SEMANALMENTE REVISA CON LA ASESORIA TECNICA TS QUE SE PAGAN Y TANTOS (1 ASE§ORIA TEC-
LAS ESTIMACIONES Y ENTREGAR CON BASE A SU SUPERVISION, ACLARA DE DONDE A DONDE NICA; 1 COMITE DE ADMI-
UN DIA ANTES DEL DA DE CONOCE LA ESTIMACION, ACLARA | Y PRESENTA EN REUNION AL COMITE PARTICIPARA EN COORDINACION ABARCAN NISTRACION; 1 COMITE DE
h SUS DUDAS. DE ADMINISTRACION. CON EL COMITE DE SUPERVISION | SUPERVISION; 1 CONS-
PAGO PARA SUREVISION Y < ES FIRMADA POR LA
FIRMA LA ESTIMACION PRESENTADA . TRUCTORA) PENDIENTE
APROBACION. ASESORIA, LA CONS- <
ATODOS. . PARA LA APROBACIONY
TRUCTORAY EL COMITE .
DE SUPERVISION FIRMA DE LOS,COMITES,
PREVIA REVISION CON LA
ASESORIA TECNICA.
PAGO DE ESTIMACIONES EL SOPORTE DOCUMENTAL DEL SUPERVISA ATESTIGUA SEGl(J:IEN\FIﬁ\z\l/;I"\(I)C;?é.R%\/AN— DELTOTAL CON EL DES-
PAGO ES LA MISMA ESTIMACION. GLOCE DEL IVA.
LAS ESTIMACIONES DEBEN PAGARSE MAS IVA, CON EL FIN DE LLEVAR UN SALDO REAL, SEMANA A SEMANA, PORQUE AL 85% DEL AVANCE DEL PRIMER CHEQUE, SE SOLICITA
OBSERVACION

DE CHEQUE.

EL 20 RECURSO, PARA LO QUE LA SDS PEDIRA LA ESTIMACION ACOMPANADA CON SUS RESPECTIVOS NUMEROS GENERADORES, ADEMAS DE UNA FACTURA'Y UNA POLIZA
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RESPONSABLES

PASOS COMITE DE COMITE DE COMITE DE DESARROLLO ASESORIA
ADMINISTRACION SUPERVISION COMUNITARIO TECNICA CONSTRUCTORA
DOCUMENTOS DE SEGUIMIENTO:
BITACORA DE OBRA: SE QUEDA EN LA
OBRAY REGISTRATODOS LOS TRABA-
JOS, CONTRATIEMPOS QUE SE REALIZAN. . CONSULTA LA BITACORA CONSULTA LA BITACORA RESPONSABLE DE
DESCRIBE SEMANA A SEMANA TODOS CONL%UC%%T\DBE'RT’Q%(E?E\SCA%\SDO CUANDO LO CONSIDERE CUANDO LO CONSIDERE RES;S\';%‘;% gﬁ U ELABORACION Y RESGUARDO
LOS AVANCES. ESTE DOCUMENTO SE NECESARIO NECESARIO (RESIDENTE DE OBRA)
ENTREGA AL FINAL DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS.
CUADERNO DE GASTOS: REGISTRO DE
TODOS LOS GASTOS QUE SE REALIZAN; APOYA
SE ANOTA NUMERO DE FACTURA O RESPONSABLE DE SU ELABORA- REVISA REVISA LA INFORMACION SERA BASE

NOTA, DESCRIPCION DE CONCEPTO,
MONTOS Y TOTALES, SE ENTREGA CADA
MESA LA SDS.

CION Y RESGUARDO

PARA INFORME FINANCIERO

REPORTE FOTOGRAFICO, SEGUIMIEN-
TO DEL ANTES Y DEL DESPUES DE LA
INTERVENCION, SE ENTREGA CADA MES
ALASDS.

TOMARTODAS LAS FOTOGRAFIAS QUE CONSIDEREN DEL ANTES Y EL DESPUES

ELABORA

BITACORA DE SUPERVISION: REGISTRA

ELABORA, EN CONJUNTO

LOS EVENTOS DE LA OBRAY SEENTREGA | PARTICIPA EN LA ELABORACION ELAEf\’i‘S‘EES“gﬁaNTJéJCN&S ACON Pém%gig%h‘\ CON EL COMITE DE
CADA MES A LA SDS. SUPERVISION
INFORME NARRATIVO: ES UNA NARRA-

CIGN BREVE SOBRE LA ORGANIZACION

INTERNA DE LOS COMITES Y LOSTRA- | ELABORAN Y ENTREGAN A LA SDS ELABORAN S%\IST REGAN A ELABORA’E’: SEgST REGANA | APOYA EN SU ELABORACION

BAJOS QUE SE REALIZAN DURANTE LA
OBRA.

OBSERVACION:

TODAS LOS DOCUMENTOS DE SEGUIMIENTO SE ENCUENTRAN EN LA PARTE DE ANEXOS Y CONFORMAN EL CONCENTRADO DE PAPELES DE LA PRIMERA CARPETA QUE
SE ENTREGA A LA SDS PARA SOLICITAR LA SEGUNDA MINISTRACION DEL RECURSO APROBADO.

SOLICITUD DEL 2DO CHEQUE DE LA SDS
(AL AVANCE DEL 85% DEL 1ER CHEQUE)

ELABORAY ENTREGA

REVISAY APRUEBA

APOYA LA ELABORACION Y
ATESTIGUA LA ENTREGA

APOYA EN SU ELABORACION
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RESPONSABLES

PASOS COMITE DE COMITE DE COMITE DE ASESORIA
- - DESARROLLO : CONSTRUCTORA
ADMINISTRACION SUPERVISION COMUNITARIO TECNICA
FINIQUITO TODOS PARTICIPAN EN SU ELABORACION
CARTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA. REVISAY FIRMA REVISAY FIRMA REVISA REVISAY FIRMA ELABORA
INTEGRA LA CARPETA INCLUYENDO LA DO-
CUMENTACION, LA IMPRIME Y HACE ARCHIVO ELABORA ELABORA REVISA ELABORA
ELECTRONICO QUE SE ENTREGA EN CD.
FIANZA DE GARANTIA POR VICIOS OCULTOS
HASTA POR DOS ANOS SEGUN EL TIPO DE
TRABAJO. ES A NOMBRE DE LOS TITULARES DEL RECIBE RECIBE REVISA REVISA CONTRATAY ENTREGA
COMITE DE ADMINISTRACION.
SOLICITA, RECIBE, ARCHIVA'Y ORDENA.
5 (PARA LA ASESORIA TECNICA PREVER
IBTIE‘?I?S%:J?} LIJ);.:'FI? CS :,G E[%m ESRYOCGO :g?:g 0 DOS PAGOS: UNO AL INICIO Y OTRO REVISA'Y APOYA REVISAY APOYA APOYA
" | ALINICIAR LA 22 PARTE DEL PROCESO
DE OBRA.)
ESTABLECE UNA ESTRATEGIA EESSE/?{?ALTECGE : gé
ESTABLECE UNA ESTRATEGIA DE DE INFORMACION Y INFORMACION Y
RENDICION DE CUENTAS A LA COMUNIDAD. INFORMACION Y COMUNICACION A LA COMUNICACION A LA COMUNICACION A LA APOYA
COMUNIDAD. ELABORA INFORMES COMUNIDAD. ELABORA
INFORMES COMUNIDAD.

ELABORA INFORMES

OBSERVACION

LOS ANTERIORES DOCUMENTOS CONJUNTAMENTE CON LAS BITACORAS E INFORMES DE LA SEGUNDA MINISTRACION, FORMAN PARTE DEL FINIQUITO DE
OBRA O INFORME FINAL Y SERA ENTREGADO POR LOS COMITES A LA SDS CON EL APOYO DE LA ASESORIA TECNICA PARA SU INTEGRACION.

CIERRE DE BITACORAS Y ALCANCES.

REVISA COHERENCIA CON FACTURAS

REVISA COHERENCIA CON
FACTURAS

REVISA COHERENCIA
CON FACTURAS

ELABORA

ELABORA

Importa recordar que los integrantes de los Comités deben trabajar juntos en las tareas, distribuir los tiempos que dedicaran a este esfuerzo
ciudadano, garantizar su comunicacién y coordinacién entre si. Y no olvidar que para despejar cualquier duda estd la Asesoria Técnica.
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Cuadro sintesis de los anexos para la elaboracion de los informes

Anexo “A”

recibo del apoyo
econémico

Anexo “B"”

Anexo “C”

Anexo “D"”
Anexo “E"”
Anexo “F”

Anexo “G"”

Anexo “H”

Anexo “1”

Se utiliza cuando las obras del proyecto o algunas acciones de este se realizan por autoadministracion.

Es un recibo del apoyo econédmico a miembros de la comunidad por trabajos realizados y forma parte de la documentacion
comprobatoria de gastos.

Es el formato de la solicitud a la SDS de la segunda parte de los recursos aprobados para el proyecto. Este formato se presenta
una vez que se ha ejercido y comprobado, como minimo, el 50% de los recursos ejercidos de la primera parte.
Por ejemplo, si te aprobaron $500, y estas a punto de terminar de gastar 250, es tiempo de hacer esta solicitud.

Es el formato para compras mayores a $1,000.00 (Un mil pesos) cuando el proyecto se lleva a cabo por autoadministracion.

Es el Cuaderno de Gastos que se entrega mensualmente, donde se anotan los gastos efectuados en el mes. Se acompana de las
notas, facturas o recibos que comprueban el gasto.

Esta es la Bitacora de Gastos que se entrega con el informe final de la ejecucion del proyecto. Esta bitacora la construyen junto
con la asesoria técnica.

Es el registro fotografico del proyecto. El antes y después. La asesoria técnica lo debe realizar, con la colaboracion de los tres
comités que aportaran sus propias fotos.

Formato para el Informe Narrativo que se entrega cada mes. Como se organizaron para el trabajo, cémo van avanzando, cuales
problemas u obstaculos han tenido y de qué tipo, qué gestiones han realizado para fortalecer su Proyecto, cémo es su relacion
con la asesoria técnica, con la empresa y con la comunidad.

Es la Bitacora de Supervision. La realiza la asesoria técnica, la empresa y el Comité de Supervision. Siendo un documento que
registra los eventos de la obra, es resguardada por el Comité de Supervision o de Administracion, pero debe estar disponible para
consulta de todos los integrantes de los 3 comités o personas de la comunidad.

Formato para el pago del proyecto ejecutivo si lo hubiera.

Observacion: Exceptuando la Bitacora de Obra que sélo firma el Comité de Supervision, todos los demas anexos deben firmarse
por ambos comités y la asesoria técnica.

Manual de Administracién del Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial 2010. Lineamientos de Operacién 2010

En la parte de finiquito (al término del proyecto), ademas de los anexos que se entregan normalmente se incluyen otros, los cuales son:

o=

Una serie de documentos que se entregan en el informe final del proyecto los cuales se presentan en la parte de anexos.

El Anexo 1, que es el Dictamen de Conformidad con la Aplicacién de Recursos del Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial.

Anexo 2, Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial, Reporte Final del Asesor Técnico.

Anexo 3, Acta de Rendicién de Cuentas del PCMB.

Acta de Entrega-Recepcién de la obra.

Bitdcora de obra, que es el documento juridico que establece acuerdos realizados entre el Comité de Supervisién, el Asesor Técnico y la Constructora.
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ORDEN DEL DiA PARA LA REALIZACION DE ASAMBLEAS VECINALES

El orden del dia para la realizacidn de las asambleas vecinales para la integraciéon de los Comités de Administracién, Supervisiéon y Desarrollo

Comunitario serd el siguiente:

6.

. LaInstalacion, explicacion del objetivo de la Asamblea Vecinal y del procedimiento para la eleccion de los Comités de Administracion, de

Supervision y de Desarrollo Comunitario queda a cargo del personal de la Secretaria de Desarrollo Social.

. Presentacion del objetivo del Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial y del monto aprobado para el proyecto, por personal de la

Secretaria de Desarrollo Social.
Presentacion de las acciones aprobadas para el proyecto Comunitario de Mejoramiento Barrial, a cargo de la persona promovente.

Integraciéon de los Comités de Administracion, de Supervision y de Desarrollo Comunitario, y dos personas suplentes por comité.
a) Funciones de los Comités de Administracion, de Supervisién y de Desarrollo Comunitario

b) Cierre del registro de asistentes en la Asamblea Vecinal, el cual se llevara a cabo en el momento previo a la votacion.

¢) Eleccion del Comité de Administracion y dos suplentes.

d) Eleccién del Comité de Supervision y dos suplentes.

)
e) Eleccion del Comité de Desarrollo Comunitario y dos suplentes.
Toma de protesta de los integrantes de los Comités de Administracién, de Supervision y de Desarrollo Comunitario.

Clausuray firma del Acta de Asamblea.

La Secretaria de Desarrollo Social con el apoyo de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana, del Instituto de Integracién y Asistencia

Social, de la Direccidon General de Igualdad y Diversidad Social y del Sistema de Localizacién Telefonica (LOCATEL), sera responsable del

registro de asistencia, escrutinio y cémputo de los votos y del llenado del acta.
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PLACA CONMEMORATIVA DE CONCLUSION DE LA OBRA
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-

PROGRAMA COMUNITARIO DE MEJORAMIENTO BARRIAL

“Nombre del proyecto”

“Esta obra es para beneficio de la Colonia ,
fue realizada con recursos del Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial y con el apoyo de sus
omités y sus integrantes de Administracion, Supervision y Desarrollo Comunitario
encargados de su ejecucion.”

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus
recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este
programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos.

Quien haga uso indebido de los recursos de este programa serd sancionado de acuerdo con la ley aplicable
y ante la autoridad competente”

~
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ENTREGA
EL CONSTRUCTOR

CONSTRUCTORAY COMERCIALIZADORA
COMITE DE SUPERVISION.
ASESOR TECNICO

RECIBE
COMITE DE ADMINISTRACION.

ARQ.
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KiDwe9qYebV3F0Y=&h=258&w=400&sz=39&hl|=es&start=0&zoom=1
&tbnid=zTkaDwS2BxbVIM:&tbnh=104&tbnw=161&ei=0HyoTeaTA55S0
sAPGweG7CA&prev=/images%3Fq%3Dasesor%2Bt%25C3%25A9cnic
0%26h1%3Des%26biw%3D1356%26bih%3D555%26gbv%3D2%26tb
m%3Disch&itbs=1&iact=hc&vpx=274&vpy=75&dur=664&hovh=180
&hovw=280&tx=148&ty=100&0ei=0HyoTeaTA5S0sAPGweG7CA&pag
e=1&ndsp=228&ved=1t:429,r:1,s:0

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://amaiaflores.files.wor-
dpress.com/2009/02/es-colorear-dibujos-imagenes-foto-cuaderno-
p81921.jpg%3Fw%3D620&imgrefurl=http://amaiaflores.wordpress.
com/2009/02/03/aurreko-astian-pasautakua/es-colorear-dibujos-ima-
genes-foto-cuaderno-p81921/&usg=__b3mkMBzdz5E0iVUqCGZ4KM
kywUc=&h=875&w=6208&sz=34&hl=es&start=0&zoom=1&tbnid=
hdK5P-C8Kqgz3_M:&tbnh=122&tbnw=86&ei=q7aoT YexK4fhiAKm-
PWXDw&prev=/images%3Fq%3Dcuaderno%26hl%3Des%26biw%3
D1356%26bih%3D555%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&itbs=1&iact=
rc&dur=273&oei=q7aoT YexK4fhiAKm-PWXDw&page=1&ndsp=23&-
ved=1t:429,r:1,5:0&tx=46&ty=63

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.psychceu.com/
Supervision6/super6.1.gif&imgrefurl=http://www.psychceu.com/
Supervision6/supervision_index6.asp&usg=__BB5aoQep1aaxOEBg-
n7m5v3bH5-8=&h=288&w=346&sz=33&hl=es&start=206&zoom=1
&tbnid=ZVgCFDRfYskw2M:&tbnh=130&tbnw=156&ei=AZqsTe6vJpH
2swOu17j0CQ&prev=/search%3Fq%3Dsupervision%26hl%3Des%2
6biw%3D1356%26bih%3D555%26gbv%3D2%26tbm%3Disch0%2C
3878&itbs=1&iact=hc&vpx=477&vpy=182&dur=160&hovh=205&ho
vw=246&tx=103&ty=116&o0ei=ZpKsTeeSMPLdiAK7oNCNDw&page=1
0&ndsp=228&ved=1t:429,r:3,5:206&biw=1356&bih=555

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.simbios.com.mx/
img/trabajo-en-equipo.jpg&imgrefurl=http://www.simbios.com.mx/
Reclutamiento-y-seleccion-de-personal.html&usg=__8Iplo7XAqv1-i2
OhiSS5e9tIGvQ=&h=309&w=388&sz=95&h|=es&start=24&zoom=1&
tbnid=x7dEUXAnD7WddM:&tbnh=118&tbnw=146&ei=Ni6vTeeqBJT
65APjlvSRAwW&prev=/search%3Fq%3Dtrabajo%2Ben%2Bequipo%26
hl%3Des%26biw%3D1356%26bih%3D555%269bv%3D2%26tbm%3
Disch0%2C203&itbs=1&iact=hc&vpx=950&vpy=244&dur=1832&ho
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vh=200&hovw=252&tx=142&ty=184&0ei=6C2vTbvTLKNKiALJNrSGDA
&page=2&ndsp=23&ved=1t:429,r:6,5:24&biw=1356&bih=555

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.quantobit.
com/images/gente_inicio.jpg&imgrefurl=http://www.quantobit.
com/%3Fpid%3Dinicio%26lang%3Des_es&usg=__CITN3UWmxiScNA
Z5FS0g8ANONp8=&h=405&w=6008&sz=26&hl=es&start=24&zoom=1
&tbnid=Cm3XLPsPZytAZM:&tbnh=102&tbnw=151&ei=YkavTdOQOo
XmiAKohZGrBA&prev=/search%3Fq%3Dtrabajo%2Ben%2Bequip0%?2
6hl%3Des%26biw%3D1356%26bih%3D555%269bv%3D2%26tbm%
3Disch&itbs=1&iact=rc&dur=80&oei=JkKvTaGwOsrbiAK5zdmNDA&p
age=2&ndsp=23&ved=1t:429,r:5,5:24&tx=67&ty=41

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.congresoags.
gob.mx/sitio/images/stories/prd.jpg&imgrefurl=http://www.congre-
soags.gob.mx/sitio/index.php%3Foption%3Dcom_content%26task
%3Dcategory%26sectionid%3D3%26id%3D19%26ltemid%3D26&u
sg=__Qi_T-cEa3SeeoSQEO0YMvVjlzJfs=&h=220&w=220&sz=33&hl=es
&start=0&zoom=1&tbnid=uyCkixvzGakc8M:&tbnh=128&tbnw=125&
ei=-EW3TdWXGIXfiAKc3fntDw&prev=/search%3Fq%3Dprd%26hl%3
Des%26biw%3D1356%26bih%3D555%26gbv%3D2%26tbm%3Disch
&itbs=1&iact=rc&dur=380&page=1&ndsp=24&ved=1t:429,r:22,5:0&tx
=82&ty=59

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://filosofia.laguia2000.
com/wp-content/uploads/2009/04/el-dinero-como-simbolo.
jpg&imgrefurl=http://filosofia.laguia2000.com/filosofia-y-psicologia/
el-dinero-como-simbolo&usg=__82t2uT06QrOONdLj4BB96rW95ag=&
h=320&w=311&sz=14&hl=es&start=0&zoom=1&tbnid=P-Qf2V9BOjp
ERM:&tbnh=117&tbnw=114&ei=BUe3TYDIG8TPiALKhuzuDw&prev=/
search%3Fq%3Ddinero%26hl1%3Des%26biw%3D1356%26bih%3D55
5%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&itbs=1&iact=rc&dur=258&page=1&
ndsp=24&ved=1t:429,r:1,5:0&tx=34&ty=94

http://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.e-ase-
soria.com/wp-content/uploads/2010/12/Finiquito-Contrato.
jpeg&imgrefurl=http://www.e-asesoria.com/2011/01/la-firma-del-
finiquito-no-elimina-la-posibilidad-de-presentar-reclamaciones-
posteriores/&usg=__InyEaliS7MWckyRazZVAgv7XcU9w=&h=251&w=

201&sz=8&hl=es&start=146&zoom=1&tbnid=d5RnJuSWh1FydM:&tb
nh=110&tbnw=88&ei=ci6_TZSuMc3SiALPONko&prev=/search%3Fq%
3Dfirmar%2Bcontrato%2Blaboral%26h1%3Des%26biw%3D1356%26
bih%3D529%26gbv%3D2%26site%3Dsearch%26tbm%3Disch0%2C2
542&itbs=1&iact=hc&vpx=455&vpy=179&dur=100&hovh=200&hovw
=160&tx=83&ty=120&page=7&ndsp=24&ved=1t:429,r:18,s:146&biw=
1356&bih=529

http://www.google.com/imgres?q=finiquito&hl=es&biw=13608&bih
=530&gbv=2&tbm=isch&tbnid=x_dEC2juB2vteM:&imgrefurl=http://
direct-pickup.com/reservoir-como-redactar-carta-finiquito-prestamo/
&docid=7k03NRUusO19uM&w=195&h=210&ei=-Ag3TtzOFgXIiALg05
HIDg&zoom=1&iact=rc&dur=54&page=5&tbnh=99&tbnw=93&start=
108&ndsp=25&ved=1t:429,r:7,5:108&tx=-541&ty=75

Vifetas e imagenes de Ledn Paez

Fuente bibliografica:

El contenido se encuentra basado en las Lineamientos y Mecanismos
de Operacién del Programa Comunitario de Mejoramiento Barrial
2011 tomados de la pagina electrénica: http://www.sds.df.gob.mx/

Imagenes tomadas de la SDS: http://www.sds.df.gob.mx/
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