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I MARCO JURIDICO

Constitucion

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. LeydelaProcuraduria Social del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 3 de febrero de 2011. Vigente.

4. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.
Vigente.

5. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

6. Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito/”"“\
Federal el 29 de diciembre de 1998. Vigente.

7. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Dflstrtto
Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente. ;

8. Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal. Publicada &n la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de enero de 2011. Vigente. ’

9. Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 15 de julio de 2010. Vigente.

10. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de octubre de 2008. Vigente. =

11. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 12 de agosto del 2019. Vigente. 3\/
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12. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
diciembre de 2018. Vigente.

13. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal que corresponda. Vigente.

14. Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio del 2019. Vigente.

15. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1 de septiembre del 2017. Vigente.

Decretos

16. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que
corresponda. Vigente.

17. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal que
corresponda. Vigente.

Reglamentos

18. Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 17 de agosto de 2011. Vigente. ——

p )
19. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicado ¥
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010. Vigente. '

20. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de diciembre de 1999. Vigente. :

21. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004. Vigente.

22. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente.

23. Reglamento de la Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de junio de 2011. Vigente.

24. Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. Public do en la Gaceta /
Oficial del Distrito Federal el 15 de marzo de 2018. Vtgente)( f
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25. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 1 de abril de 2019. Vigente.

26. Reglas de Operacion del Programa Social para el Ejercicio Fiscal que corresponda. Vigente.

Manuales

27. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 26 de enero de 2021. Vigente.

Normas

28. Normas de Construccion de la Administracion Piblica del Distrito Federal. Diversos libros y
tomos. Vigente.

Politicas

29. Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Plblica. Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 07 noviembre de 2000. Vigente.

Nota: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se

adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que forma” ' /

parte de este.g(
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II. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene por objeto el brindar al Comité Interno de Coordinacion del Programa para
el Bienestar en Unidades Habitacionales, un instrumento que contenga la integracidn, atribuciones,
funcionamiento y demas directrices basicas para que en el ejercicio de sus funciones verifique el
cumplimiento normativo y administrativo del Programa para el Bienestar en Unidades
Habitacionales, mediante la toma de decisiones, emision de dictamenes, generacidn de directrices
y politicas internas en su respectiva competencia, las cuales tendran por objeto que el Programa
para el Bienestar en Unidades Habitacionales se realice de manera racional, optima, eficiente y
transparente, vigilando las acciones referentes a la planeacién, programacién, presupuestacion,
gasto, ejecucién, conservacién, mantenimiento y control de la misma y de los servicios relacionados
con ésta en apego a lo establecido en la normatividad vigente y aplicable.

Cabe mencionar que, de conformidad con el numeral 10.3 de las Reglas de Operacion Del Programa
para el Bienestar en Unidades Habitacionales que a letra indica: “Para el mejor desempefio y
cumplimiento del Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales, el Consejo de Gobierno
aprobara la integracién de un Comité Interno de Coordinacion con la intencion de agilizar la
operatividad del programa”.g(
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lll. INTEGRACION

En complemento con lo establecido en el numeral 10.3 de las Reglas de Operacién del Programa para
el Bienestar en Unidades Habitacionales el Comité se integrara de la siguiente manera:

Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencia Procuraduria Social del Distrito Federal.
Secretaria Ejecutiva Coordinacion General de Programas Sociales.
Secretaria Técnica Subdireccién Técnica.

Subprocuraduria de Promocion de Derechos Econdmicos, Sociales,

Culturales y Ambientales.

Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de Derechos
Vocales Ciudadanos.

Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en

Condominio.

Coordinacién General Administrativa.

Contraloria Ciudadana Un Contralor Ciudadano acreditado y designado en términos de la il
Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

Organo Interno de Control. '
Asesor/a /

Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Puesto de las personas servidoras publicas invitadas_por la

Invi 0s idenci ité
vitadas/ Presidencia del Comité.
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fv. ATRIBUCIONES

DEL COMITE

De conformidad con lo establecido en el numeral 10.3 de las Reglas de Operacion del Programa para
el Bienestar en Unidades Habitacionales el Comité tendra las siguientes atribuciones:

I.  Vigilarla correcta aplicacion de las Reglas de operacion del Programa Social para el Bienestar
en Unidades Habitacionales, por parte de la Coordinacion General de Programas Sociales.

ll.  Disefiar y aprobar el procedimiento mediante el cual se dara atencién al desahogo de las
impugnaciones, quejas y sugerencias que deriven de la aplicacién del Programa Social.

Ill.  Realizar evaluaciones periddicas del Programa Social y revisar los avances de este, previo a
la presentacion de éstos al Consejo de Gobierno.

IV.  Conocer y determinar lo conducente de todas aquellas actividades y problematicas que
deriven del Programa Social y que no se encuentren contemplados en las Reglas de
Operacion.

V.  Autorizar que se brinde atencién a unidades habitacionales de interés social y popular con
requerimientos urgentes, o que se deriven de solicitudes concurrentes con otros programas
sociales del Gobierno Federal y de la Ciudad de México, en las cuales podran considerarse™
bases de excepcion. i

VI.  Dar seguimiento a las instancias que intervienen en el Programa Social y q}ie estan
conformadas por ciudadanos y prestadores de servicios que participan en la operacién del *”f
mismo. e ,/ !

Vil.  Presentar al Consejo de Gobierno, propuestas para autorizar recursos adicionales derivado
de necesidad de ejecucion total del proyecto, las obras inducidas o incrementos inesperados
de precios en el proyecto en ejecucion.

VIII.  Resolver situaciones no previstas en las Reglas de Operacién vigentes.

IX.  Designar recurso para atender emergencias sociaies.é(
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA
I.  Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;
. Proponer el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias;
I, Presidir las Sesiones del Comité y emitir voz y voto;
IV.  Autorizar el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

V.  Someter a consideracion del pleno, el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias y en su caso, su modificacion;

VL. Conducir el desarrollo de las Sesiones;
VII.  Dirigiry moderar los debates durante el desarrollo de las Sesiones;
VIli.  De ser el caso, designar a los Invitados del Comité;
IX.  Someter a consideracion del pleno los Acuerdos a tomar; )
. , »
X.  Someter a consideracion de los integrantes del Comité el Manual correspondiente; .~

Y.

Xl.  Verificar la integracidn de los Casos a presentar en la Sesiones Ordinarias o Extraofr_dmanas;
Xl Firmar las actas de las respectivas Sesiones a los que hubiese asistido; y N |

Xlll.  Realizar las demas funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y aquéllas
que le encomiende el pleno del Comi’té.‘sr
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DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

VI.

Vil

VHIL

Xl

Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;
Tendra derecho de voz;

Formular el Orden del Dia de cada Sesién y someterlo a la consideracion de la Presidencia,
previamente al envio de las convocatorias;

Suscribir las convocatorias a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité y remitir las
carpetas de trabajo correspondientes a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Revisar y determinar lo conducente, respecto de la informacién soporte de los asuntos a
tratar en la Sesidn, que en su caso presenten los integrantes del Comité;

Revisar las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité, y proporcionar
copias de las mismas a los integrantes que lo soliciten, debera conservarlas conforme a las

disposiciones de la materia;

Resguardar la documentacién que avale los trabajos, determinaciones, resoluciones y
acciones del Comité;

Dar seguimiento a los Acuerdos tomados en las Sesiones e informar sobre el estado que
guarda aquellos que no han sido desahogados; J

Mantener actualizado el Manual; / [ ,(
Firmar las Actas de las Sesiones a las que hubiese asistido; y — "‘

Realizar las demads funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y aquéllali
que le encomiende la Presidencia c el ComitéX

)
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DE LA SECRETARIA TECNICA
l.  Integrar el orden del dia de cada sesion con la documentacidn respectiva a través de los
medios que para el efecto se establezcan y vigilar su oportuna entrega a los miembros del

Comité y demas invitados.

Il.  Elaborar las Actas de Sesiones del Comité e integrar y administrar los documentos y archivos
en términos de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas disposiciones aplicables;

ll.  Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus funciones; con derecho a voz;

IV.  Vigilar que el archivo se mantenga completo y actualizado, cuidando su conservacion por el
tiempo que marca la normatividad aplicable;

V.  Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias.
VI.  Ejercer cuando supla a la Secretaria Ejecutiva, las atribuciones inherentes a este cargo; y

VIl.  Realizar las demads funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y aquéllas
que le encomiende la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva; A/

Pagina 11 de 3}% Q
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DELASYLOSVOCALES
I Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;
I Analizar y votar los asuntos que sean sometidos a la consideracién del Comité y en su caso,
expresar sus comentarios en el desarrollo de las Sesiones, de acuerdo con la normatividad

aplicable en la materia;

. Atender el o los Acuerdos del Comité que estén bajo su encargo o bajo su responsabilidad, e
informar de ello al Secretario Técnico;

Iv. Entregar con oportunidad a la persona que funja en la Secretaria Técnica la documentacion
de los asuntos, que requieran ser sometidos a la atencion del Comité;

V. Proponer alternativas para la solucion y atencion de los asuntos que se presenten a la
consideracién del Comité, de acuerdo a la normativa aplicable en la materia;

VI. Firmar las Actas de las Sesiones a las que hubiese asistido; y

VL. Realizar las demas funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y aquéllas
que le encomiende la persona que funja en la Presidencia o el Comité.X
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DE LA CONTRALORIA CIUDADANA

VL.

Vil.

Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;

Analizar y votar los asuntos que sean sometidos a la consideracion del Comité y en su caso,

expresar sus comentarios en el desarrollo de las Sesiones, de acuerdo con la normativa
aplicable a la materia;

Proponer alternativas para la solucidn y atencién de los asuntos que se presenten a la
consideracion del Comité, de acuerdo a la normativa aplicable en la materia;

Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia;
Informar de cualquier irregularidad que detecte durante el desempefio de sus funciones;
Firmar las Actas de las Sesiones a las que hubiese asistido; y

Realizar las demas funciones que le otorgue la normativa aplicable en la materiaX

Pagina 13 €230
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DE LA/EL ASESOR/A

M.

Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;

Analizar los asuntos que sean sometidos a la consideracion del Comité y en su caso, expresar
sus comentarios en el desarrollo de las Sesiones;

Opinar y formular recomendaciones respecto de los asuntos que se presenten a la
consideracion del Comité;

Firmar las Actas de las Sesiones a las que hubiese asistido; y

Realizar las demas funciones que le encomiende el Comité y que les corresponda conforme
a sus atribuciones. X

R
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DE LAS/LOS INVITADAS/OS

VI

Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité;

Analizar los asuntos que sean sometidos a la consideracién del Comitéy, en su caso, expresar
sus comentarios en el desarrollo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Proponer alternativas, en su caso, para la solucién y atencién de los asuntos que se
presenten a la consideracion del Organo Colegiado;

Plantear con toda claridad y debidamente documentado, el o los asuntos que les
corresponda presentar para su analisis ante el Pleno del Comité para la toma de decisiones
que le corresponda;

Firmar las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias a las que hubiese asistido; y

Realizar las demas funciones que le designe el Presidente del Comité conforme a sus
funciones.x

. . {
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LAS SESIONES

L.

El limite maximo de tolerancia para cada inicio de las Sesiones sera de quince minutos.

Las sesiones ordinarias deberan celebrarse preferentemente de manera mensual y como
minimo deberadn ser cuatro sesiones ordinarias durante el afio. En la primera sesion
celebrada en el afio se informara la propuesta del calendario de las sesiones ordinarias, no
obstante, y atendiendo a la agenda de los funcionarios piblicos en su cardcter de presidente,
secretario ejecutivo y secretario técnico podran modificarse previo oficio de conocimiento a
las diversas areas y funcionarios piblicos integrantes del Comité.

Las sesiones ordinarias tendran como principal finalidad de informar al Comité Interno de
Coordinacién del Programa para el Bienestar en Unidades Habitacional el Seguimiento de
Acuerdos, los procedimientos para la contratacion de los servicios efectuados de los que se
tienen contemplados y autorizados la adjudicacién directa y el procedimiento de
insaculacién, los contratos celebrados con los prestadores de servicios autorizados y
registrados, asicomo de los Avances Fisicos y Financieros de los servicios contratados.

Dentro de las sesiones ordinarias también se encuentra previsto que se informe a las dreas
responsables y en su caso podran realizar las observaciones que sean pertinentes para el
buen funcionamiento y la ejecucién de los programas sociales a cargo de la Coordinacién
General de Programas Sociales, por lo que podrén tratarse temas inherentes a su operacién
y funcionamiento que se encuentre establecido en el Manual Interno de la Coordinacién
General de Programas Sociales tales como: '\

i

g

Autorizacién y aprobacién de las solicitudes de acceso admitidas. { saii?
Aprobacion de la Integracion de los expedientes sociales " _ ]
Aprobacion de la Integracion de los expedientes derivados de las contrataciones celebradas ‘ 1L
por la Coordinacién General de Programas Sociales. ‘ I
Aprobacion de la ejecucién de los recursos previamente aprobados para el ejercicio anual y Z |
que corresponda a los proyectos de mantenimiento, rehabilitacién y trabajos para la
ejecucion del programa social vigente i
La siguiente lista es enunciativa mas no limitativa. i

g . %’
En casos debidamente justificados, se podran realizar Sesiones Extraordinarias a través de
convocatoria emitida por la Secretaria Técnica del Comité, para tratar exclusivamente {/ }/
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asuntos para dictaminar los casos que no se tengan contemplados dentro del marco
normativo operativo pero que la Secretaria Ejecutiva a su consideracién y mas estricta
responsabilidad pueda exponer supuestos que pongan en riesgo o vulneren la ejecucién y
operatividad del programa social.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

DE LAS CONVOCATORIAS A LAS SESIONES Y EL ORDEN DEL DiA

En caso de ausencia de la Presidencia, ésta sera suplida invariablemente por el Secretario
Ejecutivo, quien tendra el caracter de Presidenta/e Suplente.

La ausencia del Secretario Ejecutivo, sera suplida invariablemente por el Secretario Técnico
quien tendra el caracter de Secretario Ejecutivo Suplente.

En ningln caso el Secretario Técnico podra suplir la ausencia del Presidente ni al Secretario
Ejecutivo en su caracter de Presidente suplente.

Las personas Vocales, Asesoras e Invitadas del Comité podran designar, en caso de ausencia,
mediante oficio de acreditamiento, a una persona suplente, eligiendo preferentemente a la
o el servidor publico jerdrquicamente inmediato inferior, segin las respectivas estructuras
dictaminadas.

Ninguno de los Integrantes del Comité, suplentes o Titulares, podran ser Prestadores de

Servicios Profesionales. /

Las personas suplentes asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que a/los
titulares correspondan.

La Contraloria Ciudadana no tendra suplencia. L

La convocatoriay la carpeta de trabajo, que invariablemente debe contener el Ordendel Dia
de la Sesidn junto con la documentacién soporte correspondiente para entregarse a las
personas integrantes del Comité, se entregard cuando menos con dos dias habiles de
anticipacién para las Sesiones Ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las Sesionés
ExtraordinariasZ(

n
&
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En las Sesiones Ordinarias, el Orden del Dia debera incluir los siguientes apartados:

Lista de Asistencia y Declaratoria de Quérum
Aprobacién del Orden del Dia

Lectura, aprobacién y firma de Acta (s)
Seguimiento de Acuerdos

Presentacion de Casos para su autorizacion
Informe Presupuestal, avance fisico y financiero
Procedimientos de Adjudicacioén y Contrataciones
Asuntos Generales

Q@ 0 Qo0 T

En las Sesiones Extraordinarias, el Orden del Dia debera incluir los siguientes apartados:

a. Lista de Asistencia y Declaratoria de Quérum
b. Aprobacién del Orden del Dia
e Presentacion de Casos para su dictaminacién.

Los casos que sean sujetos a evaluaciéon y aprobacion por los miembros del Comité se
presentaran en el Formato de Casos de que tendré el objetivo de mostrar en forma detallada
para su aprobacion los requerimientos de los trabajos.

DEL QUORUM

DEL DESARROLLO DE LA SESION

Las Sesiones Ordinarias se llevaran a cabo cuando asista mas del 50% de los mlembros con
derecho a voto del Comité, con lo que se declarara quérum suficiente. y

/
/

En el caso de no reunir quérum suficiente, se dara por cancelada la sesién ordinaria y se

sefialara e informard a los participantes mediante los medios oficiales autorizados, {a nueva )

fechay hora para su celebracién, pudiendo ser recorrida hasta el préximo mes siguiente.

|

e

A

£l
£

L

!
Las Sesiones Extraordinarias se realizaran en la fecha y hora previstas en la convocatoria c Z

los integrantes que asistan, excepto cuando no estén presentes las personas que furigen en|

la Presidencia del Comité, la Secretaria Técnica y/o la persona servidora publacaresponsable
de exponer el asunto o asuntos a tratar;

Para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias se debe contar invariablemente
con la Presidencia o su Suplente; (
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lll.  Las decisiones se tomardn por mayoria de votos de los integrantes asistentes con ese
derecho; debiendo asentarse en el Acta correspondiente el sentido del voto de cada
integrante, indicando si la decisién es a favor, en contra o abstencion;

IV.  La responsabilidad del Comité quedara limitada al Dictamen o Dictdmenes que en forma
colegiada se emitan respecto del asunto o asuntos sometidos a su consideracién, con base
en ladocumentacion que le sea presentada por el drea responsable de la ejecucion de laobra
0 servicio por contratar;

V.  Por cada sesion se levantara el Acta correspondiente, documento que debe contener, en
orden cronoldgico, los aspectos sustantivos de las intervenciones de cada participante, asi
como los Acuerdos del Comité; dicho documento se presentara para aprobacion y firma en
su caso, en la Sesién Ordinaria inmediata posteriory debe ser firmado por quienes asistieron
a esa Sesion;

V. En la primera Sesion Ordinaria del ejercicio fiscal del que se trate, se debe presentar a
consideracion de las personas integrantes del Comité, el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias, para su discusion y aprobacion, en su caso;

VII.  Las areas que hayan propuesto asuntos para la Sesién y hayan sido abordados en la misma,
podran participaren la presentacion y exposicién de estos durante el desarrollo de la Sesién,
de conformidad con el Orden del Dia aprobado;

VIIL. En la celebracién de Sesiones Ordinarias, se debe incluir en el Orden del Dia, un apartado
correspondiente al Seguimiento de los Acuerdos emitidos en las Sesiones anteriorefé, asf
como el correspondiente a Asuntos Generales. En este (ltimo apartado solo podrantratarse
asuntos de caracter informativo por lo que no se debe tomar Acuerdo alguno;

IX.  Los Acuerdos, se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los-miembros .
asistentes con ese derecho; con base en la documentacion soporte que se presente porcada /
Caso. Se deberd asentar en el Acta correspondiente el sentido del voto nominal de cada
miembro, ya sea a favor, en contra, o abstencion. Cuando la decisidén sea undnime, se hara
constar como tal en el Acta correspondiente;

X.  Los Acuerdos que se tomen tendran el caracter de definitivos. Tales Acuerdos se deben
apegar a la normatividad vigente y no deben rebasar las atribuciones y funciones que
pretendan evitar las obligaciones formativas y administrativas conferidas a los servidores
publicos. Sélo mediante determinacién del propio Comité, se podréan revocar, suspender
modificar o cancelar los Acuerdos. _Y
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DE LA VOTACION

Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas
integrantes con derecho a voto presentes en la Sesion, considerando las siguientes

definiciones:

e Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con

derecho a voto.

e Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas una de
las personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se

registrara el voto nominal.

e Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del

asunto en votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.
e Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

En caso de empate la Presidencia tendra voto de calidad;

Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de

prever los alcances de las decisiones tomadas;

El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el Acta de la Sesidn, indicando,los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la dec15|on

sea por unanimidad; ,/

Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votaaon deberg//f

ser a favor, en contra o abstencidn. X
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DEL FORMATO DE CASOS QUE SE PRESENTAN AL COMITE

— O [
OQ o COBIERNO DE LA | (1) PROCURADURIA SOCIAL DE LA
d‘ CIUDAD DE MEXICO | CIUDAD DE MEXICO

o

(2) FORMATO DE PRESENTACION DE CASOS AL
COMITE INTERNO DE COORDINACION DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAR EN UNIDADES HABITACIONALES

, Presupuesto del concepto de gasto: (10
Sesién: (3), Area solicitante: [7) P P gpstne (19)
s Presupuesto disponible: (11)
Ordinaria (4) Extraordinaria (5) Procedimiento solicitado (8), 4 porible:{
Obra: (9) Oficio de autorizacion presupuestal: (12)
Fecha: (DD/MM/AA) (6),
Descripcién de la obra
Caso No. Cantidad | Unidad Periodo de inicio y Presup N de Moriog Justificacion Fundamento legal Dictamen
5 referencia contratar
termino
13 14 15 16 17 18 19 20 21
Presidente Vocal Vocal Vocal Vocal
Elabord: {22)
P i N\
~ !
- /
Vo Bo de suficiencia presupuestal: Vocal Vocal Vocal Contralor Ciudadano e /
e
{23) ,’/
Autorizo: (24) 4
Firmas de los integrantes del Comité (25) / /i [
7
| L1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CASOS

No. Descripcion de la Anotacion

(1) Indicar el nombre de la Entidad.

2) Anotar el nombre del Comité.

(3) Indicar el nimero de la sesién que corresponda.

(4) y (5) |Marcar en el espacio, si la sesion es ordinaria o extraordinaria.

(6) Registrar la fecha de realizacién de la sesi6n, anotando el dia, mesy afio.

(1) Nombre del drea que somete el caso a consideracién del Comité.

(8) Indicar si el procedimiento se realiza por Adjudicacién Directa o por insaculacidn.

(©) Especificar que componente se ejecutard (Mejorando tu unidad, Diario en tu Unidad, Cultura
Condominal, Difusién u Obras Plasticas, Asesoria Técnica Externa).

(10) Indicar el monto presupuestal autorizado para el concepto del gasto referido

(11)  Anotar el monto disponible del concepto a afectar, a la fecha en que se presenta el caso al Comité.

(12)  |Registrar el nimero de oficio de autorizacién presupuestal.

(13) Anotar el_ nimero de caso que se somete al Comité para su aprobacién. (La numeracién debera ser
consecutiva).

(14) Especifica_r‘la cantid;id de los trabajos o servicios a realizar. (Ejemplo: 1 Obra, 40 Km, 70 m2. servicio,
presentacion, asesoria etc.).

(15) Considerar la Unidad de Medida en' f_uncién de la_ fual se rea’lizarén los trabajos o servicios. (Ejemplo:
Obra, Km., M3, M2, documento, servicio, presentacién, asesoria etc.).

(16) D.esc_:rip_u’:ién breve y c.oncreta de los trabajos o servicios a ejecutar,indicandoconclaridad el periodo de
ejecucion correspondiente.

(17) Indicar el monto del presupuesto elaborado por el drea responsable, incluyendo el Impuesto al valon/
Agregado.

(18) Indicar el monto a contratar en pesos de las obras, servicios relacionados con la obra o proyecto
integral, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado. ‘

(19) Explicar en forma breve y concisa, las razones que justifican las obras y/o trabajos a ejecu‘far

(20) Anotar el o los Articulos aplicables para el procedimiento solicitado (LOPDF y LOPySRM) y sus
respectivos Reglamentos.

(21)  Anotar el Dictamen tomado por el pleno (espacio para ser llenado exclusivamente por el Subcomité).

(22) Nombre y firma del Servidor Piblico que elaboré la solicitud.

(23)  |Nombre y firma del Servidor Plblico responsable de certificar la suficiencia presupuesta!

(24)  Nombre y firma del Servidor Plblico responsable de autorizar la solicitud.

(25) Firma de los integrantes del Comité.

M/
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Vii. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Interno de Coordinacidén del
Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del COMITE INTERNO DE COORDINACION DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAREN
UNIDADES HABITACIONALES como organo de auxilio a través del cual se establecen la toma de
decisiones, emisidn de dictdmenes, generacion de directrices y politicas internas en sus respectivas
competencias, para promover que los trabajos en beneficio de las Unidades Habitacionales de la
Ciudad de México se realicen en apego a la normatividad de la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad
1 Presidencia Declara el inicio de la Sesi6on Ordinaria o
Extraordinaria.
2 | Secretaria Técnica Verifica la asistencia y que exista el quérum para el

desarrollo de la Sesién. El minimo para que se pueda
realizar una sesion es 50 mas 1.

iExiste quérum?
NO
3 Presidencia Suspende la Sesién por falta de quérum.
4 | Secretaria Técnica Levanta el Acta de suspension por falta de quérumy |

recaba la firma de las personas integrantes del ] /
Comité presentes. 4

7

(Conecta con la actividad 12) o/
Sl
5 Presidencia Declara la validez de la Sesidn con la existencia de
quoérum. Al contar con un minimo de 50 mas 1. e
6 | Secretaria Técnica Somete a aprobaci6n de los miembros del"Comité |//|

cada uno de los asuntos del Orden del Dl'a.
;Se aprueba el orden dél dia?

NO

7 | Secretaria Técnica Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacion
por los Integrantes del Comité.

(Conecta con la actividad 6)

SI
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No. Responsable de la Actividad Actividad

8 Presidencia Presenta a los miembros del Comité cada uno de los
asuntos del Orden del Dia.

9 Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman Acuerdos sobre los asuntos de la Sesion.

11 | Secretaria Técnica Registra los Acuerdos y su votaciéon para el
seguimiento de su cumplimiento.

12 | Presidencia Declara la conclusion de la Sesion.

Fin del procedimiento
Aspectos a considerar:
i El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego ala Ley de

la Procuraduria Social del Distrito Federal y su Reglamento y a las Reglas de Operacién del Programa
para el Bienestar en Unidades Habitacionales.

2. En el caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, deberan sefialarse en el Acuerdo
que apruebe los términos del Orden del Dia.

3. Los Casos que sean sujetos a evaluacién y aprobacidn por los miembros del Comité, tendrd
el objetivo de mostrar en forma detallada para su aprobacidn los requerimientos de los trabajos o

se rvicios.)(

i

{
\

\

S
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PRESIDENCIA

12 Declara la
conciusion de la
Sesion

SECRETARIA TECNICA

11. Registra los
Acuerdos y su
votacion para el
seguimiento

DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE INTERNO DE COORDINACION
DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAR EN UNIDADES HABITACIONALES

INTEGRANTES DEL COMITE

| 9.Conocenyensu | 0.7
caso debaten sobre OB ROt J,-“

.m —— dictaminan, autorizan /
W8/ 6, en su caso, toman /

resentados al
® acuerdos

Comité
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Vil GLOSARIO

Administracion Publica de la Ciudad de México: Conjunto de drganos que componen la
Administracion Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal de la Ciudad de México.

Carpeta de Trabajo: Cuaderno que se integra con los asuntos a tratar en las Sesiones de trabajo del
Comité.

Caso: Asunto a tratar sobre el Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales. bajo su
responsabilidad, podran contratar mediante los procedimientos establecidos en las Reglas de
Operacién del Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales 2022.

Comité: Comité Interno de Coordinacién del Programa para el Bienestar en Unidades
Habitacionales.

Dictamen: Juicio u opinidén que se emite respecto de algln asunto o caso de obra piblica, con
caracter de procedente o no procedente.

Insaculacién: Procedimiento de contratacién para determinar a los prestadores de la industriade la
construccién

Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Coordinacién del Programa

para el Bienestar en Unidades Habitacionales.

Obra: A la determinada como tal en el numeral 6 segundo parrafo de las Reglas de Operacién del
Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales.

Politicas: Son las Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Piblica/que
establecen detalladamente procedimientos a seguir en materia de obras publicas' por la

Administracién Publica de la Ciudad de México y las personas fisicas y morales que participen en

cualquiera de sus procesos, para dar cumplimiento a los aspectos establecidos en la Ley y su
Reglamento. 4

PROSOC: Procuraduria Social de la Ciudad de México, )( e
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Prestador de Servicios: Persona fisica y/o moral que forma parte del padrén de Prestadores de
Servicios y/o asesores técnicos externos de la Procuraduria Social de la Ciudad de México, por haber
acreditado mediante la documentacién correspondiente el cumplimiento a los diversos requisitos
administrativos, legales y fiscales sefialados en la normatividad vigente y aplicable a adquisiciones,
arrendamientosy servicios, asi como obra publica.

Subdireccién Técnica: Subdireccién Técnica de la Coordinacién General de Programas Sociales de
la Procuraduria Social de la Ciudad de México. 5(
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidenta

Lic. Claudia lvonnef@alaviz Sanchez
Procuradora Social @e!l Distrito Federal

Secretario Técnicp

:b\' o _ i \\\)\)\F

Mtra. JuliaBonetti Mateos 560 Cha amirez
CoordinadorasGeneral de Programas Sociales

Lic. Abraham Borden Camacho o

Subprocuraduria de Defensay Exigibi{idadﬂe
Derechos Ciudadanos. ’

Vocal

i

I

¥

4

Mtro. Alejandro Ulage Funa' \
r de Derechosy Obligaciones de Coordinador General Administrativo"
ropiedad en Condominio
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE INTERNO DE COCQRDINACION DEL PROGRAMA
PARA EL BIENESTAR EN UNIDADES HABITACIONALES

Contralor/a Ciudadana/o /

(7l
5/ o /
‘ il F\/

(Nombréd) | /f/"
(Cargo) i "\

Titular del Organd/Ifiterno de Control

Coordinador General de Asuntos Juridicos \
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