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INTRODUCCION

Con el propésito de coadyuvar al desarrollo de las actividades de la Institucion, se ha
instruido la constitucién de la Sesion de Obra Publica de Centros de Integracion
Juvenil, A. C., quien fungira como un 6rgano administrativo de apoyo para promover y
cumplir con el objetivo de administrar con eficiencia, eficacia y honradez los recursos
publicos destinados a la contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Es por ello que se disefid el presente Manual, que es un instrumento administrativo que
contiene en forma ordenada y sistematica informacion especifica de la Sesion de Obra
Publica de Centros de Integracion Juvenil, A. C., respecto a su objetivo, ubicacion,
estructura interna, politicas de operacion y funciones, con el fin de que se utilice como
un medio de optimizacién del trabajo que desarrolla la Sesion. El presente Manual es
de caracter enunciativo mas no limitativo y se modificard conforme lo requiera la
normatividad establecida para tal efecto.
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OBJETIVOS

Validar los programas y presupuestos de las areas responsables de la contratacion de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Concertar y conjuntar esfuerzos de las areas involucradas para la contratacion eficiente y
oportuna de las Obras Publicas y los Servicios Relacionados con las Mismas.

Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, normas y criterios generales emitidos por la
Secretaria de la Funcion Pablica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, asi como por
el Organo Interno de Control, con el prop6sito de garantizar la transparencia, calidad y
eficiencia en los diferentes procesos de contratacion.

Establecer los procedimientos que permitan eficientar las funciones inherentes a la
contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

REFERENCIAS

*

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Instituciones de Fianzas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Entidades Paraestatales

Ley de Comercio Exterior

Ley de Planeacién

Ley General de Deuda Puablica
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+ Ley Aduanera

+ Ley Organica de la Administracion Publica Federal

+ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

+ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
+ Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

+ Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

+ Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia ComUn y para toda la Republica en
Materia Federal.

+ Codigo Federal de Procedimientos Civiles

+ Normas aplicables conforme a la Ley de Metrologia y Normalizacion
+ Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente

+ Tratados Internacionales

+ Disposicion en Materia de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano que rijan en el
ambito Federal.

+ Estatuto Orgéanico de Centros de Integracion Juvenil, A. C.
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ORGANOGRAMA DE INTEGRACION DEL SUBCOMITE

SECRETARIO

Adquisiciones y

EJECUTIVO
Subdirector de

PRESIDENTE
Director General
Adjunto
Administrativo

Servicios ASESOR
Representante del
Organo Interno de
Control
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
Director de Subdirector de Jefe del Departamento Jefe del Departamento Jefe del Departamento
Planeacién Recursos Financieros de Servicios Generales de Tesoreria de Analisis Financiero

y Control Presupuestal
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INTEGRANTES DE LA SESION DE OBRA PUBLICA

La Sesion de Obra Publica, se integrara con los siguientes miembros:

Con derecho a voz y voto:

Presidente.- El titular de la Direccién General Adjunta Administrativa

Secretario Ejecutivo.- El titular de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios

Vocales.-
Titular de la Direccion de Planeacion
Titular de la Subdireccién de Recursos Financieros
Titular del Departamento de Servicios Generales
Titular del Departamento de Tesoreria

Titular del Departamento de Analisis Financiero y Control Presupuestal

. Sin derecho a voto, pero con voz:

Asesor.- El representante del Organo Interno de Control

Invitados.- El asesor juridico externo, especialistas en una rama de la ingenieria o arquitectura,
asi como los servidores publicos cuya intervencion considere necesaria el citado funcionario,
para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la

consideracion de la Sesion.
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FUNCIONES GENERALES

o Revisar los programas y presupuestos de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

a Proponer las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos,
sometiéndolos a consideracion del Organo de Gobierno de la Entidad.

o Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar
Licitaciones Publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcién previstos en el
articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

a Autorizar, cuando se justifique, la creacion de Subcomités de Obras Publicas, asi como aprobar
la integracién y funcionamiento de los mismaos.

o Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento de la Sesion de Obra Publica,
conforme a las Bases que expide el Organo Interno de Control.

a Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y demas disposiciones aplicables.

a Aprobar el Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

a Analizar trimestralmente el Informe de la conclusidn de los casos dictaminados, asi como de
las Licitaciones Publicas que se realicen.

o Autorizar los casos de reduccion del plazo para la presentacion y apertura de proposiciones en
Licitaciones Publicas.

o Revisar y aprobar el calendario de reuniones ordinarias de la Sesion de Obra Pablica, para que
éste pueda ser enviado a sus integrantes en forma anual.

a Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de Licitacion Puablica
Nacional e Invitacion a cuando menos tres personas.

a Nombrar a los servidores publicos que podran suspender o rescindir los trabajos contratados o
dar por terminado anticipadamente un contrato.
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POLITICAS DE OPERACION

a Los integrantes de la Sesion con derecho a voz y voto, podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior, y s6lo
podran participar en ausencia del titular.

o Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a
tratar, deberan firmar el acta de la reunién como constancia de su participacion.

o EIl formato del asunto que se someta a la consideracion de la Sesion, debera estar firmado por
el Secretario Ejecutivo responsabilizandose de que la informacién contenida en el mismo,
corresponda a la proporcionada por las areas solicitantes.

a Las especificaciones y justificaciones técnicas y econdémicas, deberan ser firmadas por el
titular del area responsable del asunto que se someta a consideracion de la Sesion.

a La responsabilidad de cada integrante de la Sesion, quedara limitada al voto o comentario que
emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
documentacion que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los
miembros de la Sesidén, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se
generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de
los Contratos.

o La Sesion no podra opinar sobre hechos consumados.

a Las ordinarias tendran verificativo por lo menos una vez al menos, salvo que no existan
asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los miembros de la Sesion.
So6lo en casos debidamente justificados, se podran realizar reuniones extraordinarias.

a Se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto, y las decisiones se tomaran por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta
de la reunion quien emite el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decision
sea unanime. En caso de empate, quien presida tendra voto de calidad para tomar la
determinacion correspondiente.
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En ausencia del Presidente de la Sesion o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a
cabo.

El orden del dia junto con los documentos correspondientes de cada reunién, se entregaran a
los integrantes de la Sesion, cuando menos con cuatro dias habiles de anticipacion al dia de las
reuniones ordinarias y con dos dias habiles de anticipacion para las extraordinarias. En caso de
no cumplir estos plazos, la Sesidn no podra llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideracion de la Sesion, deberan presentarse a través de un
documento, cualquiera que sea la forma que adopte, éste invariablemente debera contener los
datos siguientes:

a) La informacion resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la descripcién
geneérica de las Obras o servicios que pretendan contratar, asi como su monto estimado.

b) La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, debiendo anexar el escrito a que hace referencia el sequndo parrafo del
articulo 41 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

c) La indicacién de la documentacion que soporte que se adjunte para cada asunto, dentro
de la cual, deberd considerarse la que acredite la existencia de suficiencia
presupuestaria, y

d) Los demas que consideren relevantes.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por la Sesion, el documento a que se refiere
la fraccion anterior, debera ser firmado por cada asistente con derecho a voto.

De cada reunion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran intervenido en
ella, misma que se aprobaréd a més tardar, en la reunion ordinaria inmediata posterior; en dicha
acta se deberan sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a
voto y los comentarios relevantes de cada caso.

Invariablemente debera incluirse en el orden del dia, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a
asuntos generales, solo podran incluirse asuntos de caracter informativo.
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En la primera reunién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion de la Sesion, el
calendario de reuniones ordinarias, el presupuesto autorizado para realizar Obras Publicas y
Servicios y los montos maximos a que alude el articulo 43 de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.

La informacion y documentacion que se someta a consideracion de la Sesién seran

responsabilidad exclusivamente del area que los formule.

Las operaciones en que el titular de la Entidad ejerza la facultad de no someter alguna
contratacion al procedimiento de Licitacion Puablica, por encontrarse en algunos de los
supuestos del articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas, se incluiran en el informe trimestral.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PRESIDENTE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Autorizar las convocatorias y la orden del dia que correspondan tanto a las juntas ordinarias
como a las extraordinarias, presidir las reuniones de la Sesion de Obra Publica, asi como

convocar a sus miembros cuando sea necesario.

> Convocar a los integrantes de la Sesion, a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

> Autorizar las ordenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.

> Coordinar y dirigir las juntas ordinarias y extraordinarias de la Sesion de Obra.

> Emitir voto de calidad en caso de empates.
> Someter a consideracion de la Sesion el desahogo de la orden del dia.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Revisar y validar el Programa Anual de Obra Publica y presentarlo ante el Organo de

Gobierno.

> Designar por escrito a su suplente, quien debera tener el nivel jerarquico inmediato inferior.
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ASESOR: REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Brindar asesoria e indicar correcciones 0 adecuaciones, en apego a la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas y a su Reglamento.

> Cuidar que los acuerdos se asienten en los formatos establecidos por la Entidad.

> Pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.




Clave del Documento ME-DESG/SESION-C1
@ Vigencia Nov. 2006 a Nov. 2008
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C. Pagina 12 de 20

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SESION DE OBRA PUBLICA

SECRETARIO EJECUTIVO: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

>

Elaborar el memorandum citatorio y entregarlo a los integrantes de la Sesién, junto con la
documentacion de los asuntos a tratar.

Elaborar el calendario de sesiones ordinarias para cada ejercicio, sometiéndolo a la aprobacion
de los integrantes de la Sesion.

Vigilar la correcta expedicion de las ordenes del dia.

Verificar que haya quérum en las Sesiones de Obra Publica

Someter a consideracion de los integrantes los diversos asuntos incluidos en la orden del dia.
Circular para su firma los acuerdos emitidos por los miembros durante las sesiones.

Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y
aquellas que le encomiende el Presidente o la Sesion en pleno.

Cuidar que los acuerdos del Comité, se asienten en los formatos respectivos, y se cuente con
el acta de cada una de las Sesiones, vigilando que el archivo de documentos esté completo y
se mantenga actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo que marca la Ley.

Con relacion a las autorizaciones del articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, el titular del area responsable de la contratacion de los trabajos,
enviara al Organo Interno de Control, a mas tardar el dltimo dia habil, un informe que se
referiré a las autorizaciones otorgadas en el mes calendario anterior.

Informar trimestralmente:

a) El sefialamiento de los Contratos en los que el contratista haya incurrido en atraso en el
cumplimiento de sus obligaciones, asi como los casos en que haya autorizado el
diferimiento de los plazos, precisando aquellos en los que se haya aplicado la
penalizacion respectiva.
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b) La referencia de las inconformidades recibidas, a fin de contar con elementos para
proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso, estuvieren
ocurriendo en las areas contratantes, con el propoésito de evitar que se susciten de nueva
cuenta los problemas que generaron dichas inconformidades. Para ello, sera necesario
precisar el acto en contra del cual se presenta la inconformidad, las areas involucradas,

los motivos que la generaron, y el sentido de la resolucion.

c) La indicacidon del estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias
por la rescision de los Contratos, por el no reintegro de anticipos y por defectos o vicios

ocultos.

d) Los resultados de la gestion de la Sesion de Obra y de la contratacion de Obras y

servicios realizados en la Entidad.

> Elaborar las actas que se formulen con motivo de las Sesiones celebradas.
> Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.

> Firmar las actas que se formulen en cada Sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.
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VOCAL: DIRECCION DE PLANEACION

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en la reunion en lo que a su area

corresponde.

> Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan a consideracion.

> Analizar la orden del dia y pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Llevar el registro y control del presupuesto asignado a Obras Pulblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion.

> Firmar las actas que se formulen en cada Sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Realizar las demas funciones y actividades que le encomiende el Presidente o la Sesion de

Obra Publica en pleno.
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VOCAL: SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en la reunion en lo que a su area

corresponde.

> Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan a consideracion.

> Analizar la orden del dia y pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Llevar el registro y control del presupuesto asignado a la Obra Publica y Servicios

Relacionados con la Misma.

> Asesorar sobre los aspectos fiscales y contables aplicables.

> Vigilar en materia financiera el cumplimiento de las medidas de austeridad, racionalidad y

disciplina presupuestal.

> Firmar las actas que se formulen en cada Sesién.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Realizar las demés funciones y actividades que le encomiende el Presidente o la Sesion de

Obra Publica en pleno.
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VOCAL: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en la reunion, en lo que a su area

corresponde.

> Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan a consideracion.

> Analizar la Orden del Dia y pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Realizar las demas funciones y actividades que le encomiende el Presidente o la Sesion de

Obra Publica en pleno.




ME-DESG/SESION-C1

Nov. 2006 a Nov. 2008

Clave del Documento
@ Vigencia
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C. Pagina

17 de 20

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SESION DE OBRA PUBLICA

VOCAL: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en la reunion, en lo que a su area

corresponde.

> Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan a consideracion.

> Analizar la Orden del Dia y pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Programar los pagos de las Obras.

> Realizar las demas funciones y actividades que le encomiende el Presidente o la Sesion de

Obra Publica en pleno.




ME-DESG/SESION-C1

Nov. 2006 a Nov. 2008

Clave del Documento
@ Vigencia
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C.

Pagina

18 de 20

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SESION DE OBRA PUBLICA

VOCAL: DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO Y CONTROL PRESUPUESTAL

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en la reunion, en lo que a su area

corresponde.

> Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se sometan a consideracion.

> Analizar la Orden del Dia y pronunciar los comentarios que estime pertinentes.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados en la Sesion de Obra

Publica.

> Llevar el control del presupuesto de las Obras.

> Realizar las demas funciones y actividades que le encomiende el Presidente o la Sesion de

Obra Publica en pleno.
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INVITADOS: ASESOR JURIDICO, ESPECIALISTAS EN INGENIERIA O ARQUITECTURA, ASI
COMO LOS SERVIDORES PUBLICOS CUYA INTERVENCION SE CONSIDERE NECESARIA.

FUNCIONES COMO INTEGRANTE DE LA SESION:

> Aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a

consideracién de la Sesion de Obra Publica.

> Firmar las actas que se formulen en cada sesion.

> Firmar los documentos que soporten los asuntos tratados y autorizados por la Sesién de Obra

Publica.
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INTEGRANTES

TITULAR

L.C. HUGO BASURTO OJEDA
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
ADMINISTRATIVO
PRESIDENTE DE LA SESION

C. CESAREO VEGA NOGUEDA
SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

SECRETARIO EJECUTIVO

C.P. MA. TERESA RAMIREZ ARELLANO
SUBDIRECTORA DE RECURSQOS
FINANCIEROS

VOCAL

LIC. ADRIAN BADILLO MARTINEZ
DIRECTOR DE PLANEACION
VOCAL

L.C. ALEJANDRO ALATORRE HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

VOCAL

LIC. MARCELA LUNA SORIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
ANALISIS

FINANCIERO Y CONTROL PRESUPUESTAL
VOCAL

C.P. JAVIER LEON ORANTES VALLEJO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

ASESOR

SUPLENTE

C.P. TERESA RAMIREZ ARELLANO
SUBDIRECTORA DE RECURSOS
FINANCIEROS

L.C. ALEJANDRO ALATORRE HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

C.P. LUIS MARQUEZ PLAZA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

C. JAIME ARROYO ENRIQUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION

C. RAFAEL ZARINANA MARIN
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

C.P. NORMA AGUILAR BADILLO
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE

FINANCIERO Y CONTROL PRESUPUESTAL

LIC. REYNA AGUIRRE RIVERA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
INTERNA DE CONTROL Y EVALUACION Y
APOYO AL BUEN GOBIERNO




