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. Introduccién

El presente manual se enmarca en una estrategia definida, elaborada, para
establecer la contraloria social, la cual funciona como un mecanismo deliberativo e
innovador que fortalece la transparencia por medio de la participacion conjunta y la
rendicion de cuentas sin escrupulo alguno, ello en apego al marco normativo de la
ley general de obra publica, como instrumento de los beneficiarios para verificar la
ejecucion de toda obra que se realice en la administracion gubernamental, por parte
de la Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad, el alcance de
las metas y la correcta aplicacién de los recursos publicos.

Este procedimiento funge como una herramienta esencial que indica los pasos a
seguir para el desarrollo de actividades, a fin de obtener resultados establecidos
durante la ejecucibn de la obra mediante la participacion de todo comité
conformado.

La contraloria social se debe conceptuar como una manera eficaz de promover,
conjuntar y asumir la participacion ciudadana, de igual forma, constituye un
mecanismo de total prevencion que tiene como alcance a los destinatarios del
trabajo gubernamental.



[I.  Organigrama
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lll.  Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Direccion General de Infraestructura, explica e informa de
manera detallada la manera en que se llevan a cabo los procedimientos de las
areas que la conforman, con el fin de facilitar los procesos normativos de las
operaciones normativos de las operaciones administrativas mas concurrentes.



IV. Presentaciéon del Procedimiento

IV.1. Constitucion y Seguimiento del Comité de Contraloria Social.



Direccion General de Infraestructura

IV.1 Constitucion y Seguimiento del Comité de Contraloria Social

La Paz, Baja California Sur, julio de 2020



Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha: | agosto de 2020.

Contraloria Social.

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Infraestructura.

Area Responsable: | Version: 1.0

Departamento de

Vinculacién Social, | F29'n& 1de6

Objetivo:

Establecer con precision las actividades orientadas al
seguimiento, supervision y vigilancia de proyectos,
las cuales deberan ser realizadas en forma ordenada
y organizada, atendiendo las propuestas y solicitudes
del Comité de Contraloria Social.

Alcance:

Estatal

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Infraestructura.




Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:
Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha:
Contraloria Social.

agosto de 2020.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Departamento de .
. L, . Pagina: 2de6
Infraestructura. Vinculacion Social.
Tiempo: | Duracién Obra.

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Recibe del Director de Precios
Unitarios y Concursos de Obras,

Jefe de copia del Fallo de Obra, el cual
Departamento indica que se puede comenzar a
trabajar con la conformacién de la
Contraloria Social.

Fallo

Solicita informacion referente a la
obra, programa, que se trabajara
en la instancia correspondiente.

2 Jefe de
Departamento

Formula un plan de difusion para
dar a conocer a los beneficiarios
3 la informacién de la obra y el
programa involucrado, e instruye
al Supervisor difundir el esquema.

Proyecto de
inversion

Difunde el esquema de

Supervisor y Contraloria  Social entre la
Analista poblacién beneficiaria de

determinada accion u obra.

Convoca mediante visitas al sitio
de trabajo a beneficiarios directos
y poblacién en general, para la
constitucion de la Contraloria
Social, e Iinforma al Jefe de
Departamento.

Convocatoria
para la
conformacion




Secretaria de Planeacion Urbana,

Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DGI-001
Nombre del Procedimiento:
Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha: | agosto de 2020.
Contraloria Social.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Departamento de .
. L, . Pagina: 3deb6
Infraestructura. Vinculacion Social.
Tiempo: | Duracién Obra.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

Conforma el Comité de
Contraloria Social, el cual tiene
como objetivo dar seguimiento,

Acta Constitutiva
del Comité de

Jefe de . S .
6 supervisar y vigilar las obras Contraloria
Departamento ) .
aprobadas que se encuentren | Social y lista de
sujetas a programas federales y asistencia
estatales.
Lleva acabo el calendario de
reuniones programado en la
7 conformacién del Comité de Minuta de
Contraloria Social de cada obra, e trabajo
instruye al  Supervisor dar
seguimiento a las reuniones.
Da seguimiento a las acciones del
Comité de Contraloria Social
. conforme a las visitas que se .
Supervisor y . Minuta de
8 : acuerdan en las minutas de :
Analista trabajo

trabajo de cada reunidn
efectuada, e informa al Jefe de
Departamento.




Secretaria de Planeacion Urbana,

Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DGI-001
Nombre del Procedimiento:
Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha: | agosto de 2020.
Contraloria Social.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Departamento de .
. L, . Pagina: 4 de 6
Infraestructura. Vinculacion Social.
Tiempo: | Duracién Obra.

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo
Convoca en apoyo al Comité de
Contraloria Social a los
beneficiarios de la obra para llevar
acabo la reunién de trabajo donde

Jefe de . : .

9 se estara levantado la minuta de Informe final
Departamento

conclusion de obra.

Fin




Secretaria de Planeacion Urbana,

Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DGI-001
Nombre del Procedimiento:
Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha: | agosto de 2020.
Contraloria Social
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Departamento de -
: ., . Pagina: 5de6
Infraestructura Vinculacion Social
Tiempo: | Duracién Obra.

Jefe de Departamento

Supervisor y Analista

—

Inicio

h 4

Recibe del Director de Precios Unitarios y
Concursos de Obras, copia del Fallo de Obra, el
cual indica que se puede comenzar a trabajar con la
conformacion de la Contraloria Social.

v

Solicita informacion referente a la obra, programa,
que se trabajara en la instancia correspondiente.

v

Formula un plan de difusién para dar a conocer a
los beneficiarios la informacion de la obra y el

Proyecto de
Inversion

programa involucrado, e instruye al Supervisor
difundir el esquema.

> Difunde el esquema de Contraloria Social entre la
poblacion beneficiaria de determinada accion u
obra.
v
5 Convoca mediante visitas al sitio de trabajo a

beneficiarios directos y poblacién en general, para
la constitucién de la Contraloria Social, e informa al |
Jefe de Departamento.

»

Convocatoria

\




Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Constitucion y seguimiento del Comité de Fecha: agosto de 2020

Contraloria Social.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion General de Departamento de .
. ., . Pagina: 6 de 6
Infraestructura. Vinculacion Social.
Tiempo: | Duracién Obra.

Jefe de Departamento

Supervisor y Analista

Conforma el Comité de Contraloria Social, el cual
tiene como objetivo dar seguimiento, supervisar y
vigilar las obras aprobadas que se encuentren
sujetas a programas federales y estatales.

v

Lleva acabo el calendario de reuniones programado
en la conformacion del Comité de Contraloria Social

-Acta Constitutiva
-Lista de asistencia

(o)

Da seguimiento a las acciones del Comité de
Contraloria Social conforme a las visitas que se

de cada obra, e instruye al Supervisor dar
seguimiento a las reuniones.

\—Tﬂo

Convoca en apoyo al Comité de Contraloria Social
a los beneficiarios de la obra para llevar acabo la

v

acuerdan en las minutas de trabajo de cada reunion
efectuada, e informa al Jefe de Departamento.

reunion de trabajo donde se estara levantado la
minuta de conclusion de obra.

Fin




Anexos.
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Anexo 1. Lista de asistencia.

Fecha:

[ X K ] Gula Operativa de Contraloria Soclal 2019

6.1 LISTA DE ASISTENCIA
COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
“(NOMBRE DE LA OBRA, ACCION O SERVICIO)"

Hora: Lugar:

Nombre Teléfono Firma

BB resemm CGY\
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Anexo 2. Acta Constitutiva (1-3).

[ X N B Gula Operativa de Contraloria Social 2019,
LOGOTIPOS DE LA 6.2 ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE LOGOTIPOS DE LA
INSTANCIA EJECUTORA DE CONTRALORIA SOCIAL INSTANCIA EJECUTORA
En la localidad de , Municipio de , Baja California Sur,
siendo las horas del dia del mes del afio 2019 , se

encuentran reunidos en Asamblea los ciudadanos y ciudadanas beneficiarios de la obra “(Escribir el
nombre de la obra, accién y/o servicio)”, cuyos nombres y firmas se hacen constar al final de la presente
Acta, con la finalidad de constituir el Comité de Contraloria Social, atendiendo la convocatoria publicada
por la (Nombre de la instancia ejecutora) con fecha

Para dar inicio a esta Asamblea, el (la) C. i
con cargo de 7
da la bienvenida y presenta a las autoridades asistentes y expone los motivos de la reunién, haciendo
del conocimiento de la Asamblea, los siguientes puntos a los que se sujetara la orden del dia:

|. Registro de ciudadanos beneficiarios de la obra, asistentes a la Asamblea.

Il. Exposicion sobre la participacion ciudadana mediante la Contraloria Social y sus funciones.
1Il. Propuesta de ciudadanos candidatos para integrar el Comité.

IV. Eleccion y constitucién del Comité de Contraloria Social.

V. Informacién General sobre la Obra.

V1. Cierre de la Asamblea.

|. Registro de Asistente. En cumplimiento al primer punto de la orden del dia, el representante de la
Dependencia Ejecutora de la Obra, realiza la verificacion del registro de los ciudadanos beneficiarios,
asistentes a la Asamblea. Se hace contar que la lista de asistencia forma parte de esta Acta.

Il. Participacién Ciudadana. Acto seguido el (la) C.
representante de la Dependencia Ejecutora procede a dar la palabra al personal de la Contraloria
General para exponer acerca de las funciones del Comité de Contraloria Social. Con relacién a este
punto del orden del dia, se procede a explicar las funciones del Comité, mismas que se enlistan a
continuacion:

I. Vigilar que las obras, acciones y/o servicios se realicen de acuerdo con el expediente técnico respectivo
y dentro de la normatividad aplicable;

II. Participar como observadores en los procesos o actos administrativos relacionados con la adjudicacion
o concesion de la ejecucion de la obra, asi como con la adquisicién de bienes y contratacion de servicios;
Ill. Hacer visitas de supervision a la ejecucion de obras y la realizacion de acciones, efectuando el registro
de sus resultados;

IV. Canalizar las quejas que detecten o reciban de la ciudadania, con motivo de las obras objeto de
supervision.

V. Integrar un archivo con la documentacién que se derive de la supervision de las obras y la verificacion
en la entrega de acciones 0 apoyos;

VL. Solicitar a las dependencias y entidades de la administracion piblica las facilidades y la informacién
necesaria para el desempefio de sus fundones;

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMTE OE CONTRALORIA
SOCIAL



Anexo 2. Acta Constitutiva (2-3).

[ X N B Cufa Operativa de Contraloria Social 2019.

VIL. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las obras y acciones, informando a los vecinos sobre
el resultado del desempefio de sus funciones; y
VIII. Promover el adecuado mantenimiento de |la obra publica ante las autoridades correspondientes.

Ill. Candidatos a Integrar el Comité: En uso de la voz el (la) C.
representante de la Dependencia Ejecutora, solicita a los ciudadanos beneficiarios asistentes, proponer
a seis 0 mas vecinos y vecinas, que en igualdad de género cumplan los requisitos establecidos para los
cargos de Presidente (a), Secretario (a) y Vocal de Vigilancia, cada uno con sus respectivos suplentes.

Las propuestas para formar parte del Comité fueron:

C: C:
C C
C: Cc

IV. Eleccién y constitucién del Comité de Contraloria Social. Como resultado de la deliberacion y
consenso de los ciudadanos beneficiarios presentes, se acuerda por votacion (unanime o mayoritaria)
la designacién como integrantes del Comité de Contraloria Social de las siguientes personas:

C como Presidente;

C. como Secretario;

C. ,como Vocal;

C. , como Presidente Suplente;
C. . como Secretario Suplente,
C.

, como Vocal Suplente.

En uso de la voz, el (la) representante de la Dependencia Ejecutora de la Obra, informa a los presentes
que cumplidos los requisitos y formalidades para su integracion, se declara constituido el Comité de
Contraloria Social de la obra:

Nombre:

Localidad:

Monto autorizado:

Fecha de inicio segln contrato:
Fecha de término segdn contrato:

AR CALFORA S \
9 VAT AT
e ACTA CONSTITUTIA DEL COMITE DE CONTRALORIA
SOCIAL
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Anexo 2. Acta Constitutiva (3-3).

[ X N Gula Operativa de Contraloria Social 2019,

Se hace constar que los integrantes del Comité, aceptan el cargo y se comprometen con toda la
comunidad a coordinar las actividades de supervision y vigilancia de la obra autorizada, ademas de
compartir la informacién sobre la misma con todos los vecinos beneficiados de la misma.

V. Informacién General de la Obra. Con relacién a este punto del orden del dia, la dependencia
ejecutora expone el Proyecto y aclara dudas de los asistentes a la Reunion.

VI. Cierre de la Asamblea. No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la presente

Asamblea siendo las horas del mismo dia, mes y afo de su inicio, levantandose la
presente Acta, firmando para constancia los ciudadanos y ciudadanas que en ella intervinieron.

Por el Comité de Contraloria Social

(Nombre y firma) ' (Nombre y firma)
Presidente (a) Presidente (a) Suplente
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Secretario (a) Secretario (a) Suplente
{Nombre y firma) {Nombre y firma) -
Vocal Vocal Suplente
Por la instancia ejecutora Por el Organo Estatal de Control
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Cargo Cargo

¥ RAI CALPORA S8 CG
Perianrurues M

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE CONTRALORIA
SOCIAL

14



Anexo 5. Reporte de Capacitacion (1-2).

Logotipos de la
instancia gjecutora o

L X X J Gula Operativa de Contraloriz Social 2018,

6.5 REPORTE Y REGISTRO FOTOGRAFICO DE

vt ot LA CAPACITACION AL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

Legotipos de la
instancia ejecutorna o
dei Organo Estatal de
Control, segin sea ol

ST AT — Fecha de realizacion del
evento:

Expositor(es): Numero de Comités
(Nombre, cargo e institucion) capacitados:
L Nimero de ciudadanos

e capacitados:
Tema(s) impartido(s):
Comentarios:
Evidencia fotografica.

[ X N B Gula Operativa de Contraleria Social 2019

15



Anexo 5. Reporte de Capacitacion (2-2).

“Capacitacién para el funcionamiento de los Comités de Contraloria Social 2019"

Fecha:

Lista de asistencia

Lugar:

Telélono

10

Lista de asistencia de la capacitacion al Comité de Contraloria Social

Pagina 1/1
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Anexo 10. Informe final (1-2).

[ X N B Gula Operativa de Contraloria Social 2019
6.10 INFORME FINAL LOGOTIPO DE LA
COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL INSTANCIA EJECUTORA

CONTRALONA GENERAL

Fecha: Hora:

Nombre de la obra:

Localidad/ Cludad/ Municipio:

Fecha del inicid la obra (Segan Fecha de 1érmino la obra

el Contrato): {Sequn el Contrato):

z:'c:a real en que se incd ta Fecha real en que se t2rmind |a obra:
e

Marque la informacion que recibio el Comité de Contraloria Social:

Objetvos del Programa Conformacion y funciones del comité o vocal
Beneficios que otorga el Programa Dénde presentar quejas y denuncias
Requsitos para ser beneficianola) Derechos y compromisos de quienes operan el programa

Tipo y monlo de obras, apoyos o servidos & Derechos y compromisos de quienes se benefician

realizarse

Dependencias que aportan los recursos para el Formas de hacer contraloria social
Programa

Dependencias que ejecutan el Programa Gula Operativa de Contraloria Social

Marque las actividades de Contraloria Social que realizé el Comité?

Solictar Informacidon de las obras, apoyos o Orientar a los beneficlancs para presentar quejas y
servicios denuncias
il i .
VarMoar ‘el cumpliminmo’: e sbrs apayoe; o Contestar cédulas de vigllancia y/o encuestas
servicios
Vp'g"i:'s"g Uso comexto . de . oa:: rectrmon | de) Reunirse con servidores (as) plblicos y/o beneficianos (as)
Informar & otros (as) beneficiarios (as) sobre el Expresar dudas y propuestas a los responsables del
Programa Programa
Verificar la entrega a tiempo de ia obra, apoyo o Otro:
Servicio S
S

De los resultados de segui supervision y vigilancia.,.
¢Para qué consideran les sirvié participar en actividades de Contraloria Social?

Para gestionar o tramitar las obras, apoyos o
servicos del Programa

Para recibir oportunamente tas obras, apoyos o Para que el personal del servicio publico cumpla con la
servicios obligacidn de rendir cuentas de los recursos ded Programa
Para recibir mejor calidad en las obras, apoyos o
servicios del Programa
Para conocer y ejercer nuestros derechos como
beneficiarios Otro:

Para cumplir mejor nuestras responsabllidades

Para que se atiendan nuestras quejas

Para lograr que el programa funcione mejor

como beneficianos
BB oo in CG\
IMLP RIS ELTVEs R e INFORME FINAL
Pagna 1/2



Anexo 10. Informe final (2-2).

(K X B Gula Operativa de Contraloria Social 2019
De acuerdo a lo que el Comité superviso:
:Considera que las obras y acciones lo benefician a usted y a su comunidad? S| NO
¢Se cumplieron las metas en los tiempos establecidos? SI NO

<En cudles no se cumplié la meta y por qué?

Resultados adicionales o explicacion de sus respuestas a las preguntas anteriores anotando
nuamero correspondiente:

Por el Comité de Contraloria Social

(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
Presidente (a) Secretario (a) Vocal
Por la instancia ejecutora Por el Organo Estatal de Control
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Cargo Cargo

OB s COWN
INFORME FINAL
Pagna 22
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V. Glosario

Para los efectos del Manual de Procedimientos de los Servicios y Tramites de
competencia del Gobierno del Estado de Baja California Sur a través de la
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad por conducto de la
Direccion General de Infraestructura, se entendera por:

Lista de asistencia. - Es el documento que se elabora para poder controlar y
reportar la presencia o ausencia de los individuos que asisten a una convocatoria,
reunion o actividad.

Acta Constitutiva. - Es el documento oficial que permite acreditar un cierto suceso,
en este caso la conformacion del Comité de Contraloria Social.

Acta de Fallo. - Documento que se formula con motivo del acto inapelable el cual
se adjudica mediante un contrato al concursante ganador del proceso licitatorio de
determinada obra publica.

Calendario. - Formato que permite programar actividades.

Comité de Contraloria Social. - Es un mecanismo de participacion ciudadana para
la rendicion de cuentas con base en el acceso a la informacion, y la realizan los
beneficiarios a través de los Comité de Contraloria Social, es conformado por los
beneficiarios directos de las obras, acciones y/o servicios del programa; quienes de
manera organizada, independiente, voluntaria y honorifica se constituiran con tal
caracter, con ningun interés de lucro, ni beneficio personal.

Duracion de la obra. - Lapso de tiempo en el cual se ejecutan los trabajos de una
accion.

Esquema. - Exposicién ordenada de los puntos o cuestiones esenciales de un
asunto o materia.

Informe Final. - Documento que se llena por el Comité de Contraloria Social al
finalizar la obra, accion y/o servicio, que tiene por objetivo reportar los resultados de
la misma.

Instancia ejecutora. - Son los responsables de realizar las obras, acciones y
servicios.

20



Medios de difusién. - Medios de comunicacién o de publicidad en cuyos espacios
o tiempos debe difundirse por medio de redes sociales, impresos como:
invitaciones, folletos, tripticos, volantes o en forma presencial.

Minuta de Trabajo. - Es un documento de notas que se toman en una reunion, con
la finalidad de dejar asentado toda la informacion que se reviso en la misma vy los
acuerdos a los que se llegaron, permitiendo dar un mejor seguimiento a las acciones
derivadas de la reunion.

Plan de difusiéon. - Es la creacidn, planificaciéon y gestion de los medios de
distribuciéon de un contenido, con el objetivo lograr los objetivos fijados. Para que
una estrategia de difusion sea efectiva, debe incluirse dentro de un plan de
comunicacion.

Proyecto de inversién. - Es una propuesta de accidn técnico-econémica para
resolver una necesidad utilizando un conjunto de recursos disponibles, los cuales
pueden ser, recursos humanos, materiales y tecnolégicos entre otros.

PUyCO. - Precios Unitarios y Concursos de Obras.

Reunion de trabajo. - Herramienta utilizada para elaborar planes, disefiar
estrategias, evaluar desempefios, fomentar la participacion de los trabajadores.

Sitio de trabajo. - Es un lugar, espacio determinad, en el que un individuo o grupo
de individuos desarrollan alguna actividad laboral.

Tiempo. - Duracion estimada de las actividades del procedimiento, que podra variar

dependiendo del tipo de fondo, o programa de financiamiento, de acuerdo a las
necesidades y normatividad que les aplique.
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