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1. Aspectos que deben incluirse en el programa de trabajo elaborado conjuntamente
por la instancia normativay la instancia ejecutora, para promover la contraloria social

en el programa.

La Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, (Instancia Normativa (IN))
establecerd en conjunto con las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (Instancias Ejecutoras
(IE)), beneficiadas con el Programa Para el Desarrollo Profesional Docente 2024 (PRODEP) un
Programa de Trabajo en donde se estableceran las actividades de promocidén, operacion y
seguimiento de contraloria social, los responsables, las metas, la unidad de medida y el calendario

de ejecucion.

Para la elaboracidon del Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se deberan considerar las

siguientes actividades:

ACTIVIDADES

PROMOCION

UNIDAD DE MEDIDA

Designar a un enlace de la instancia ejecutora

Ficha de designaciéon de enlace de CS

Acordar el Programa de Trabajo de Contraloria Social de la Instancia Ejecutora

Promover la constitucién de comités de contraloria social.

OPERACION |

Programa de Trabajo de la Instancia
Ejecutora

Acta de Constitucion de Comités de
Contraloria Social/ Registro de Comité de
Contraloria Social emitido por el Programa

Capacitacion al comité de contraloria social

Eventos de capacitacion

Asesoria al comité de contraloria social

Eventos de asesoria

Elaboracién de materiales de difusién de instancia ejecutora

Reproducciones de material

Entrega del total de material de difusion a los comités de contraloria social

Reproducciones de material

Elaboracién de materiales de capacitacién de instancia ejecutora

Reproducciones de material

Entrega del total de material de capacitacién a los comités de contraloria
social

Reproducciones de material

Realizar reuniones con las personas beneficiarias e integrantes de los comités
de contraloria social

Minutas

Recopilacion de informes del comité de contraloria social

SEGUIMIENTO

Registrar el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora en el SICS

Informes de comité de contraloria social

Programa de Trabajo de la Instancia
Ejecutora registrado

Registrar la elaboraciéon de materiales de difusion de las instancias ejecutoras

Materiales de difusion de las IE registradas

Registrar en el SICS la distribucion del total de materiales de difusion

Materiales de difusion distribuidos

Registro en el SICS de materiales de capacitacion de las Instancias Ejecutoras

Materiales de Capacitacion IE registrados

Registrar en el SICS la distribucion del total de materiales de capacitacion

Materiales de capacitacién distribuidos

Registrar en el SICS los beneficios vigilados

Beneficios registrados

Registrar en el SICS los comités de contraloria social constituidos

Comprobante de registro del comité de
contraloria social en el SICS/ Comités
registrados

Registrar en el SICS las capacitaciones a los comités de contraloria social

Eventos de capacitacion registrados

Registrar en el SICS las asesorias a los comités de contraloria social

Eventos de asesoria registrados

Registrar en el SICS las reuniones con beneficiarios

Reuniones Registradas

Registrar en el SICS los informes de comité de contraloria social

Informes de comité de contraloria social
registrados

w
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El Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se realizard mediante el siguiente mecanismo:
Cada Instancia Ejecutora beneficiada con el programa deberd elaborar su Programa Institucional
de Trabajo (PITCS) o Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora, se debe de enviar a la DGUTyP
para su revision ya firmado por el responsable de Contraloria Social y una vez validado mediante
correo electrénico la Instancia Normativa lo firmara también y después el enlace lo incorporara al
sistema informatico SICS.

2. Mecanismos de coordinacién con el Organo Estatal de Control para la promocién y
seguimiento de la contraloria social, de acuerdo con las caracteristicas del programa
federal.

Las instancias ejecutoras podran acordar un Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social con
los 6rganos estatales de control para: a) Difundir el mecanismo de contraloria social, asi como los
medios institucionales para presentar quejas y denuncias; b) Verificar que la constitucién de los
comités esté acorde con los documentos normativos de contraloria social validados; c) Distribuir
los materiales de difusién a las personas beneficiarias y los comités de contraloria social; d)
Capacitar a personas servidoras publicas federales, estatales y municipales; personas beneficiarias
de los programas federales y a las personas integrantes de los comités respecto al mecanismo de
contraloria social; y e) Recopilar los informes de los comités de contraloria social.

3. Procedimiento y formatos para la constitucion y registro de los comités de contraloria
social.

Para la conformacidon de los comités de contraloria social se deberd considerar lo siguiente:

Las instancias ejecutoras serdn las responsables de la constituciéon de los comités de contraloria
social, para lo cual organizaran una reunién al inicio de la ejecucién del programa o beneficio a
vigilar, a la cual deberdn ser convocadas las personas beneficiarias.

Los beneficios a vigilar para el PRODEP son apoyos financieros de periodicidad anual y estan
definidos en las Reglas de Operacidn, ubicadas en:

Los integrantes del comité deberdn ser elegidos por mayoria de votos, entre los mismos
beneficiarios del Programa, siendo ellos mismos los encargados de la seleccién de los integrantes
del Comité. Todos los beneficiarios tienen la posibilidad de conformar el Comité de Contraloria
Social. La eleccidn de los integrantes del comité se realizard mediante una reunién pudiendo estar
presentes un representante del Organo Estatal de Control (OEC) y el responsable de la Instancia
Ejecutora (IE), a través de una convocatoria por parte de este Ultimo, se levantard un a minuta al
término de la reunion.

Un mismo Comité podra realizar actividades de CS respecto de varios programas y en este
supuesto, el Comité debera ser constituido y registrado respecto de cada programa.

Las personas integrantes del comité entregardn a las instancias ejecutoras un escrito libre para
solicitar el registro del propio comité. El escrito debera contener el nombre del programa federal
de que se trate, el ejercicio fiscal respectivo, la representaciéon y domicilio donde se constituye, asi
como los mecanismos e instrumentos que utilizara para el ejercicio de sus actividades, ademas de
la documentacion que acredite la calidad de persona beneficiaria. El Acta de Constitucion del
Comité de Contraloria Social (Anexo 1) podra ser utilizado como escrito libre, sin menoscabo de que
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quienes integren los comités de contraloria social puedan presentar en cualquier formato la
solicitud de registro.

Las instancias ejecutoras deberdn apoyar en la elaboracién del Acta de Constitucion del Comité de
Contraloria Social (Anexo 1) y proporcionaran la informacién sobre |la operacion del programa
federal, asi como la relacionada con el ejercicio de sus actividades y promoveran que la integracion
de los comités de contraloria social sea equitativa entre mujeres y hombres.

Las instancias ejecutoras verificardn que las personas que integran el comité de contraloria social
tengan la calidad de beneficiarias. En el caso de que alguna no tenga dicha calidad, debera
informarlo al comité, a efecto de que éste realice las aclaraciones conducentes o se elija a la nueva
persona integrante, debiendo formular una nueva Acta de Constitucién.

La Instancia Normativa, a través de las instancias ejecutoras, expedira la constancia de registro del
Comité en donde sefalaran la clave Unica e irrepetible del comité la cual estard compuesta por la
clave presupuestal del programa, el afio 2024, la abreviatura de la entidad federativa a tres digitos,
siglas de la instancia ejecutora y aflo de creacién quedando de la siguiente manera:

Ejemplo: S247-2024-EDO-UNIVERS-2020.

El responsable de la Contraloria Social de la Instancia Ejecutora, de no existir objecién alguna,
deberd registrar al Comité en el Sistema Informatico de Contraloria Social y expedird la constancia
de su registro en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la constitucién y la constancia de
registro deberd ser entregada al comité.

El comité de contraloria social tendra una vigencia de un afio y su registro en el SICS debera ser por
ejercicio fiscal, aun cuando su vigencia sea mayor.

Las Instancias ejecutoras deberan capturar la informacién a los comités en el SICS y emitir el
comprobante de registro, el cual debera ser entregado a los comités. Para el caso de Comités con
una vigencia mayor a un ejercicio fiscal, la(s) instancia(s) ejecutora(s) elaborara(n) una nueva
constancia de registro, una vez validados los documentos normativos de contraloria social del
siguiente ejercicio fiscal; dicha constancia se registrara en el SICS.

El comité de contraloria social podra tener sustitucién de sus integrantes por las siguientes causas:
I.  Muerte del integrante;

Il.  Separaciéon voluntaria, mediante escrito dirigido a las personas que integran el comité de
contraloria social;

1. Acuerdo del comité de contraloria social tomado por mayoria de votos, con base en razones
justificadas, mismas que se asentardan en una minuta de reuniény se adjuntaran al Acta de
Sustitucion (Anexo 2);

IV.  Acuerdo de la mayoria de las personas beneficiarias del programa federal de que se trate;

V. Pérdida del caracter de beneficiario.

En los casos sefnalados, el comité propondrad de entre las personas beneficiarias del programa
federal a quien le sustituird y lo hard de conocimiento en el Acta de Sustitucién de Comité de
Contraloria Social (Anexo 2) a la instancia ejecutora, para que ésta verifigue su calidad de persona
beneficiaria y, de ser procedente, lo registre como miembro del comité, debiendo expedir la
constancia de registro con la actualizacién correspondiente y capturar los cambios respectivos en
el SICS.
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4. Actividades de difusion, asi como el procedimiento para distribuir la informacién
sobre los beneficios que contemple el programa federal.

Las actividades de difusion a realizar seran con el propdsito de unificar la forma de difundir la
informacidn concerniente a la Contraloria Social del programa, cada IE debera realizar en su
respectiva pagina WEB lo siguiente:

1. Ubicar una liga de acceso para consultar la informacién concerniente a la Contraloria Social
del Programa, utilizando para ello el siguiente logotipo:

o\
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2. Alingresar debe estar diferenciado el ejercicio fiscal que se trate y el Programa, para estar en
condiciones de consultarlo en los préoximos aflos, como se muestra a continuacion:

Contraloria Social del Programa para el Desarrollo Profesional Docente, 2024

Seccion Informacion
I Documentos 1.  Esquema de Contraloria Social
2. Guia Operativa
3. Programa Anual de Trabajo de
Contraloria Social (PATCS)
4. Programa Institucional de Trabajo de
Contraloria Social (PITCS)
1. Formatos 1. Minuta de Reunién
2. Acta de Registro de CCS
3. Acta de sustitucion de un integrante
de CCS
4. Informe del Comité de CS
5. Cédula de Quejasy Denuncias
6. Control de Quejasy Denuncias
1. Normatividad 1. Reglas de Operacién
2. Lineamientos para la promociény
operaciéon de la Contraloria Social en
los programas federales de desarrollo
social, emitidos por la Secretaria de la
Funciéon Publica (SFP), el 11 de octubre
de 2023
IV. Material de Difusion 1. Instancia Normativa
2. Instancia Ejecutora
V. Material de Capacitacion 1. Una presentacion de la Instancia
Normativa
2. Presentacién de la Instancia Ejecutora
VI. Directorio 1. Instancia Normativa
2. Instancia ejecutora
3. Responsables de la Contraloria Social
VILI. Atenciéon a Quejas y Denuncias 1. Atencién ciudadana de la SFP
2. Atencidn d la Instancia normativa
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3. Cuando la IE realice actividades de difusion deberan de ser de conformidad con la
capacidad presupuestal de la IE.
4. Esimportante que el RCS de la IE reporte a la IN las actividades de difusién de CS.
5. Con el propédsito de facilitar la comunicacion con los interesados, la seccidn de Contraloria

Social debera mostrar también los datos de contacto del Responsable de Contraloria
Social designado.

Ademas de esto se realizara una convocatoria y un triptico con la informacién de contraloria Social

A continuacion, se describe la cantidad de materiales a distribuir:

. . P Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los
Tipo de material de difusion . . . .
reproducciones de material materiales asignados)
Triptico 60
Convocatoria 60 120

*Estas cantidades se ajustaran una vez se tenga el resultado de las unidades beneficiadas para el
presente ejercicio fiscal

Las instancias ejecutoras deberan proporcionar a los comités, de manera completa y oportuna, la
informacién del programa, asi como la referente a las actividades de contraloria social
considerando la siguiente informacion:

|.  Caracteristicas generales del beneficio que otorga el programa a las personas beneficiarias,
tales como: tipo, monto, periodo de ejecucién, fecha de entrega y demas informacién que
permita verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos y el cumplimiento de las
metas;
II.  Requisitos para la entrega del beneficio;
I1l.  Derechosy obligaciones de las personas beneficiarias;
IV.  Poblacién a la que va dirigido el beneficio del programa federal;

V. Instancia normativa, oficinas de representacién federal, instancias ejecutoras y érganos de
control participantes en el programa federal, asi como informacién para su contacto;
VI.  Medios institucionales para presentar quejas y denuncias;
VIl.  Los procedimientos para la realizacién de las actividades de contraloria social a cargo de
los comités; y
VIll.  Medidas para promover la equidad entre mujeres y hombres en la integracién de los

comités de contraloria social.

Las instancias ejecutoras, previa autorizacién de la Instancia Normativa, podran realizar material de
difusion. Este material debera ser registrado en el SICS por las instancias ejecutoras.

5. Procedimiento para capacitar y asesorar a las personas servidoras publicas
responsables de realizar las actividades de promocién, operacién y seguimiento, asi

como a los comités de contraloria social.

a) Capacitaciones y asesorias a instancias ejecutoras
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La Instancia Normativa proporcionara capacitaciéon y asesoria a las personas servidoras publicas de
las instancias ejecutoras en los siguientes temas:

e Caracteristicas operativas del programa y beneficios a vigilar;

e Normativa aplicable;

e Estructura operativa;

e Actividades de contraloria social;

¢ Documentos normativos de contraloria social: Esquema, Guia Operativay Programa Anual
de Trabajo de Contraloria Social;

e Mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias; y

e Registro de informacion en el SICS.

Las capacitaciones y asesorias se podran realizar mediante eventos virtuales, talleres, cursos en
linea, videoconferencia, la evidencia de la asistencia serd por medio de |la grabacién de la
reunion de capacitacion, fotos de los asistentes o el registro en chats.

Asimismo, para el tema de asesorias de la IN se estableceran los siguientes
mecanisMmos:

Reuniones de asesoria ya sea presencial o en linea, asi como atencién telefénica en el

numero 55 36 0116 00 a la extension 67153 en el correo salome.cedillo@nube.sep.gob.mx.

Los eventos deberan registrarse en el SICS en un plazo no mayor a 30 dias habiles posteriores al
evento.

La Instancia Normativa utilizara los siguientes materiales de capacitacién presentaciones y un
manual. Dichos materiales se entregaran a las instancias ejecutoras y se registraran en el SICS.

A continuacion, se describe las cantidades de materiales de capacitacion a entregar:

Numero de ejemplares o | Total (sumatoria de los
reproducciones de material | materiales asignados)

Tipo de material de capacitacion

Presentacién de capacitacién 60
Material 60 120

*Estas cantidades se ajustaran una vez se tenga el resultado de las unidades beneficiadas para el
presente ejercicio fiscal

Para proporcionar capacitaciéon y asesoria a las instancias ejecutoras, la Instancia Normativa se
podra coordinar con las oficinas de representacién federal.

b) Capacitaciones a comités de contraloria social
Las instancias ejecutoras proporcionaran capacitaciéon y asesoria a los comités en los siguientes
temas:

e Caracteristicas operativas del programa y beneficio a vigilar;

e Informacién de la instancia normativa, instancia ejecutora y o6rganos de control
participantes;

e Actividades de contraloria social;

e Mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias;

e Formatos de la Guia Operativa.




y

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

>~ CONTRALORIA

La capacitaciones y asesoria se realizardn mediante eventos virtuales, presenciales o mixtos. La
Instancia Ejecutora deberd realizar reuniones con los beneficiarios de los programas federales, con
la participacion de los integrantes del Comité, a fin de promover que realicen actividades de
contraloria social, asi como de que expresen sus necesidades, opiniones, quejas, denuncias y
peticiones relacionadas con los programas federales, cada trimestre. Al término de las reuniones,
la Instancia Ejecutora deberd levantar una minuta (ver anexo 2) que sera firmada, al menos, por un
servidor publico de la propia Instancia Ejecutora, un integrante del Comité y un beneficiario. La
Instancia Ejecutora capturard en el Sistema Informatico de Contraloria Social la informaciéon
contenida en las minutas. Los eventos deberan registrarse en el SICS en un plazo no mayor a 30
dias habiles posteriores al evento.

Las instancias ejecutoras podran elaborar material de capacitacion, este debera considerar los
siguientes elementos:

¢;Qué es la contraloria Social, Objetivo, Beneficios

Documentos Normativos

Qué es el Comité de Contraloria Social, quienes lo conforman, funciones del Comité de CS
Beneficiarios del Programa

Presentacion del PITCS y Formatos de CS

Fechas de actividades de seguimiento

Actividades a realizar y seguimiento

Informacién sobre quejas y denuncias

@NO VN WN

Las instancias ejecutoras para proporcionar las capacitaciones podran solicitar apoyo de las
organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas o personas ciudadanas.

c) Reuniones con comités de contraloria social
Las instancias ejecutoras realizardan reuniones con las personas beneficiarias y comités de
contraloria social por los siguientes motivos:

e Constituir comités de contraloria social;

e Recopilar el informe de comité de contraloria social y orientar sobre su llenado;
e Dar seguimiento a los asuntos acordados;

e Realizar recomendaciones para las actividades de vigilancia;

e Entrega - Recepcidon de la obra, apoyo o servicio;

e Realizar actividades de vigilancia;

e Dar a conocer los resultados de sus actividades de vigilancia;

e Promover que las personas beneficiarias expresen sus opiniones;

e Otro-los detalles se indican en la minuta.

Al finalizar la reunién se levantara la Minuta de Reunidén (Anexo 3) y registrara la informaciéon en el
SICS.

Las instancias ejecutoras realizaran al menos cuatro reuniones.

6. Formatos de informes que deberan llenar los comités de contraloria social, asi como
los procedimientos para su distribucién, recopilacion y registro en el Sistema
Informatico de Contraloria Social.

Las instancias ejecutoras proporcionaran a los comités de contraloria social el Informe de Comité
de Contraloria Social (Anexo 4).

Una vez realizadas las actividades de vigilancia por el comité realizara el Informe de Comité de
Contraloria Social, ver Anexo 6 de |la presente Guia Operativa, el cual sera respondido al término

9
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del apoyo o al término del gjercicio fiscal de la CS y al menos serd un informe por comité por
ejercicio fiscal.

El Responsable de la Contraloria Social de la Instancia Ejecutora convocard a una reunién al Comité
de Contraloria Social para, para el llenado del formato 6 y recopilar el o los informes y registrarlos
en el Sistema Informatico de Contraloria Social.
La Instancia Ejecutora encargada de la operacién del programa federal podra auxiliarse de los OEC,
conforme a los Instrumentos de Coordinaciéon correspondientes.
El Informe del Comité de Contraloria Social, se pondrd a disposicién de los integrantes del CCS o
beneficiarios, de manera permanente a través de la pagina de internet de cada Institucidon y de la
pagina Web de la Direccién General en la seccidon de CS.
El Informe contiene reactivos de: Planeacidén, Procedimiento y Percepcidn y es importante valorar
lo siguiente:

Llenar un informe por cada apoyo total.

Llenar uno por cada Comitéy por lo menos uno durante el ejercicio de la CS.

7. Seguimiento de las actividades de contraloria social.

La instancia normativa dard seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de
Contraloria Social y a los programas de trabajo de las instancias ejecutoras.

La Instancia Normativa debera presentar a la Coordinacién de Vinculacién con Ciudadanos y
Organizaciones Sociales y Civiles en el primer bimestre del ejercicio fiscal siguiente, el informe de
resultados de contraloria social, para lo cual podra solicitar a las instancias ejecutoras la informacion
necesaria.

La Instancia Normativa para elaborar el informe de resultados de contraloria social debera de
considerar los criterios emitidos por la SFP.

8. Mecanismos para la captacion de quejas y denuncias, asi como los medios
institucionales para la atencién e investigacién de aquellas relacionadas con la
ejecucion y aplicaciéon de los programas federales.

En caso de detectar irregularidades en la ejecucién del programa federal se podran presentar
guejas y denuncias mediante los siguientes mecanismos:

e Mecanismos de la Secretaria de la Funcién Publica:
Las denuncias podran realizarse a través del Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas
(SIDEC) en la liga https//sidec.funcionpublica.gob.mx/ las 24 horas del dia, los 365 dias del
aflo; o mediante escrito presentado en la Secretaria de la Funcién Publica, ubicada en
Avenida Insurgentes Sur 1735, Colonia Guadalupe Inn, C. P. 01020, Alcaldia Alvaro Obregén,
Ciudad de México.

En caso de requerir asesoria en la presentacion de denuncias, podran comunicarse a los
teléfonos 55 2000 2000 y al ndmero gratuito 800 112 87 OO0.

e Enlalnstancia Normativa

Correo electrénico especial: quejas_denuncias@nube.sep.gob.mx con el objeto de facilitar
a los miembros de las comunidades universitarias y poblacién en general, la emisién de
preguntas y/o sugerencias o, en su caso, inconformidades sobre el desarrollo del proyecto

10
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apoyado con recursos del programa.

Directamente en la Direccién General, en Av. Universidad 1200, Sector 3-28 del tercer piso
en la Colonia Xoco, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, México C.P. 03330; o bien,
Teleféonicamente: Comunicarse al 55 36 0116 10 o al Conmutador de |la SEP: 55 36 0116 00,
extensiones 67153,

Correo electrénico: contraloriasocial.dgutyp@nube.sep.gob.mx

e En el Organo Interno de Control

Correo electréonico especial: quejas@nube.sep.gob.mx, con el objeto de facilitar a los
miembros de las comunidades universitarias y poblacién en general, la emisién de
preguntas y/o sugerencias o, en su caso, inconformidades sobre el desarrollo de los
proyectos apoyados con recursos del programa.

Telefénicamente al ndmero 55 36 01 86 50.

Directamente en el Organo Interno de Control de la SEP ubicado en: Av. Universidad 1074,

Colonia Xoco, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03330, Ciudad de México, México

e Enel Organo Estatal de Control
Se definiran los medios en caso de establecer vinculacién con éstos.

9. Procedimiento para la captura de informacién en el Sistema Informatico de
Contraloria Social

a) Perfil instancia normativa
Para el acceso es necesario que las personas designadas como enlaces de contraloria social
gestionen su usuario y contrasefna en el Servicio de Identidad Digital y soliciten la autorizacién de
acceso a la SFP mediante la Ficha de Designacién de Enlace de Instancia Normativa.

La informacién a registrar es:

= Documentos normativos de contraloria social: Esquema, Guia Operativa y anexos,
PATCS, oficio o correo electrénico mediante el cual la Instancia Normativa solicita la
validaciéon los documentos;

= Actividades de seguimiento de la Instancia Normativa: se estableceran de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social las actividades, la calendarizacion,
unidades de medida y metas de los registros que se deberdn realizar por la Instancia
Normativa;

= Caracteristicas del programa federal: poblacién objetivo, poblacién nacional
beneficiaria programada (hombres — mujeres);

= Presupuesto: presupuesto autorizado en el PEF, presupuesto actual a vigilar,
presupuesto anterior a vigilar (este Ultimo no es obligatorio);

= Tipos de beneficios que otorga el Programa: los beneficios vigilados por los comités
(obras, apoyos, servicios y otros);

= Creacion y administracion de usuarios y cuentas de instancias ejecutoras: se dara de
alta las cuentas de las instancias ejecutoras y se autorizara los permisos a los usuarios
del perfil;

= Registro y distribucion de material de difusiéon y capacitacion: se captura el tipo y
numero de reproducciones de los materiales elaborados y asignados por la Instancia
Normativa a sus instancias ejecutoras;

= Registrar capacitaciones y asesorias: se registraran por evento considerando nombre
del evento, clasificacidn del evento (capacitacién — asesoria), fecha, temas a tratar,
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figuras participantes (persona servidora publica federal, persona servidora publica
estatal, persona servidora puUblica municipal, integrante del comité, beneficiario, otra
figura), hombres, mujeres, forma en la que se imparte (virtual, presencial y mixta),
entidad federativa, municipio y localidad. La Instancia Normativa debera de elaborar los
formatos necesarios para llevar el seguimiento de los eventos considerando los campos
anteriores.

b) Perfil instancia ejecutora
Para el acceso es necesario que las personas servidoras publica designadas como enlaces de
contraloria social gestionen su usuario y contrasefa en el Servicio de Identidad Digital y soliciten la
autorizacion de acceso a la Instancia Normativa.

La Instancia Normativa proporcionard los accesos a los enlaces de las instancias ejecutoras e
indicara los criterios de captura considerando la operacién del programa.

La informacioén a registrar es:

* Programa de Trabajo de Contraloria Social de la Instancia Ejecutora: este programa
de trabajo debera estar revisado y autorizado por la Instancia Normativa previamente al
registro en el SICS;

= Actividades de Seguimiento: en este mddulo se establecerdn de acuerdo al Programa
de Trabajo de la Instancia Ejecutora las actividades, la calendarizacién, unidades de
medida y metas de los registros que se deberdn realizar por la instancia ejecutora;

= Distribucién de materiales de difusién y capacitacion: Se captura el tipoy numero de
reproducciones de los materiales entregados a los beneficiarios y comités de contraloria

social;
= Registrar capacitaciones y asesorias: se registraran por evento realizado considerando
nombre, clasificacidn (capacitaciéon - asesoria), fecha, temas a tratar, figuras

participantes (persona servidora publica federal, persona servidora publica estatal,
persona servidora publica municipal, integrante del comité, beneficiario, otra figura),
forma en la que se imparte el evento (virtual, presencial o mixta), entidad federativa,
municipio y localidad. La Instancia Normativa deberd de elaborar los formatos
necesarios para llevar el seguimiento de los eventos considerando los campos
anteriores;

= Reuniones: se considera la informacidon contenida en el formato minuta de reunién;
fecha, lugar, motivo, temas tratados, acuerdos de la reunidn, tipo de imparticién (virtual,
mixta, presencial), figuras participantes, comités participantes y se sefala si se
recibieron quejas y denuncias y a quien se canalizaron.

= Beneficios: para el registro se consideraran el nombre del beneficio, tipo (apoyo, obra,
servicio U otro), hombres beneficiarios, mujeres beneficiarias, entidad federativa,
municipio, localidad, comentarios, periodo de entrega y presupuesto asignado;

= Registro de Comités de Contraloria Social: para realizar el registro se debe considerar
los datos del acta de constitucion; nombre del comité, fecha de constitucidn, clave del
comité asignado por la IN, domicilio donde se conforma el comité, nombre y cargo de
la persona servidora publica que registra la informaciéon del comité, personas
integrantes de Comité y sefalar si el comité fue registrado en afnos anteriores,

*= Informes de Comité de Contraloria Social. Se registran las respuestas que los comités
de contraloria social expresaron a través de formato Anexo 4. Informe de Comité de
Contraloria Social.
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ANEXO 1: ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL /
ESCRITO LIBRE

NOMBRE DEL PROGRAMA:
EJERCICIO FISCAL:

Fecha de constitucion: dd/mm/aaaa

Nombre del Comité de Contraloria Social

Clave del Comité asignada por la Instancia Normativa del Programa

¢El Comité de Contraloria Social fue constituido en anos anteriores? Si No

Domicilio donde se constituye el Comité

Entidad federativa:

Municipio:

Localidad:

Calle:

Numero:

Colonia:

Cédigo Postal:

Datos del beneficio a vigilar

Nombre del beneficio:

Tipo de beneficio: Apoyo: Obra: Servicio: Otro:

Numero de personas

. . . Hombres: Mujeres: Total:
beneficiarias:

Entidad federativa:

Municipio:

Localidad:

Comentarios:

Presupuesto asignado al
beneficio:

Fecha de ejecucion del
beneficio:
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Integrantes del Comité de Contraloria Social
Nombre completo: Nombre (s) Apellido 1 Apellido 2

Sexo: Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:
Correo electroénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:

Nombre completo: Nombre (s) Apellido 1 Apellido 2
Sexo Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:
Correo electroénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:
LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL DE MANERA LIBRE Y VOLUNTARIA PODRAN

Nombre completo: Nombre (s) Apellido 1 Apellido 2
Sexo Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electrénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:
REALIZAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

|. Solicitar a la Instancia Normativa, Oficina de Representacion Federal o a las instancias
ejecutoras la informacién publica relacionada con |la operacién del programa federal;

. Vigilar que:

a) Se difunda informacién suficiente, veraz y oportuna sobre la operacién del programa
federal.

b) El ejercicio de los recursos publicos para los beneficios otorgados por el programa
federal sea oportuno, transparente, observante de las reglas de operacién y, en su caso,
de la normativa aplicable.

c) Las personas beneficiarias del programa federal cumplan con los requisitos de acuerdo
con la normativa aplicable.

d) Se cumpla con los periodos de ejecucidn y entrega de los beneficios.

e) Exista documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos publicos y de la
entrega de los beneficios.
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f) El programa federal no se utilice con fines politicos, electorales, de promocidén personal,
de lucro u otros distintos al objeto del programa federal.

g) El programa federal se ejecute en un marco de igualdad entre mujeres y hombres.

h) Las autoridades competentes den atencién a las quejas y denuncias relacionadas con
el programa federal.

I1l. Elaborar informes de los resultados de las actividades de operacion de la contraloria
social realizadas, asi como dar seguimiento, en su caso, a los mismos, y

IV. Recibir las quejas y denuncias sobre la aplicacion y ejecucion de los programas
federales, recabar la informacién de estas y canalizarlas a las autoridades competentes
para su atencion.

MECANISMOS E INSTRUMENTOS QUE UTILIZARA PARA EL EJERCICIO DE SUS
ACTIVIDADES:

(Describir los mecanismos e instrumentos que utilizara para el ejercicio de sus
actividades)

DOCUMENTACION QUE ACREDITA LA CALIDAD DE BENEFICIARIO:

(Describir la documentacién que acredita la calidad de Beneficiario)

Datos de la persona servidora publica que apoya en la constitucion del Comité
Nombre:
Cargo:
Firma

ESCRITO POR EL QUE EL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL SOLICITA SU REGISTRO
ANTE EL PROGRAMA

Los Integrantes del Comité expresamos nuestra voluntad de llevar a cabo las actividades
de contraloria social durante el ejercicio fiscal , por lo que asumimos el
presente documento como escrito libre para solicitar el registro conforme a los dispuesto
en el articulo 70 del reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Aviso de privacidad:

No se omite mencionar que el presente formato puede incluir informacién considerada como confidencial, en términos
de lo dispuesto por el articulo 116 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica, por lo que la
misma no debe ser divulgada, salvo las excepciones previstas en la norma juridica aplicable, de tal manera, que el uso
o difusion de dicha informacién queda bajo la mas estricta responsabilidad de quienes conozcan y den seguimiento al
presente.
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ANEXO 2: ACTA DE SUSTITUCION DE INTEGRANTES DEL COMITE
NOMBRE DEL PROGRAMA:
EJERCICIO FISCAL:

Fecha de sustitucién: dd/mm/aaaa

Nombre del Comité de Contraloria Social:

Clave del Comité asignada por la Unidad Responsable del Programa

Integrantes del Comité de Contraloria Social a sustituir
Nombre completo: Nombre (s) Apellido 1 Apellido 2

Sexo: Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electrénico:

Teléfono (incluir lada):

Firma:

Integrante(s) del Comité de Contraloria Social nuevo(s)
Nombre completo: Nombre (s) Apellido 1 Apellido 2

Sexo: Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electrénico:

Teléfono (incluir lada):

Firma:

SENALE EL MOTIVO DE SUSTITUCION:

Separacién voluntaria, mediante escrito Acuerdo de la mayoria de las personas
libre dirigido a los miembros del Comité beneficiarias del programa (se anexa
(se anexa escrito) minuta)

Pérdida del caracter de persona

Muerte de la persona integrante L
P 9 beneficiaria del programa

Acuerdo del Comité tomado por

. . E ifi
mayoria de votos (se anexa minuta) Otra (Especifique)
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Datos de la persona servidora publica que apoya en el proceso de sustitucion del
Comité

Nombre:

Cargo:

Firma

Aviso de privacidad:

No se omite mencionar que el presente formato puede incluir informacion considerada como confidencial, en términos
de lo dispuesto por el articulo 116 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, por lo que la
misma no debe ser divulgada, salvo las excepciones previstas en la norma juridica aplicable, de tal manera, que el uso
o difusion de dicha informacion queda bajo la mas estricta responsabilidad de quienes conozcan y den seguimiento al
presente.
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ANEXO 3: MINUTA DE REUNION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

NOMBRE DEL PROGRAMA:
EJERCICIO FISCAL:

Fecha: dd/mm/aaaa

Tipo de reunién: Virtual Presencial Mixta

Lugar de la reunion:

Entidad Federativa:

Municipio:

Localidad:

Motivo de la reunién:

Temas tratados:

Acuerdos de la reunion:

Fecha
compromiso

Descripcion del acuerdo Responsable del acuerdo

¢Se recibieron quejas o denuncias en la reunién? Si No

¢Fue turnada a alguna autoridad? Si No

¢A quién (es) fue turnada? ¢A quién (es) fue turnada?

Via correspondencia a la Secretaria de la Funcién Publica
Via telefénica a la Secretaria de la Funcién Publica

De manera presencial en la Secretaria de la Funcién Publica
Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC)
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Mecanismos establecidos por el programa
Mecanismos de los Organos Internos de Control
Mecanismos de los Organos Estatales de Control
Otro (especifique):

Nombre de los comités de contraloria social y clave proporcionada por el
Programa:

Comités de Contraloria Social participantes:

Comentarios:

Resumen de participantes
Nuamero de Numero de
hombres mujeres

Figura participante:

Persona servidora
publica federal
Persona servidora
publica estatal
Persona servidora
publica municipal
Integrantes de Comité
Personas beneficiarias
Otra Figura

Total
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Listas de participantes:

Personas servidoras publicas federales

Nombre Cargo Hombre Mujer

Personas servidoras publicas estatales

Cargo Hombre Mujer

Persona servidoras publicas municipales

Nombre Cargo Hombre Mujer

Integrantes del Comité de Contraloria Social

Nombre Cargo Hombre Mujer

Personas beneficiarias
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Nombre Hombre Mujer Firma

Otra figura

Firma

Cargo o procedencia Hombre Mujer
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Clave de registro del Comite de Contraloria Social

©Obra, apoye o servicio vigilade:

oot [ [ i i Fecha de llenado del Informe: oia [ [me T ol 1
Periodo aue comprende EIN es AiS Clave de la Entidad Federativa
ol Informe: A~ Clave o

ZRecibieron informacion del programa por parte de la persona servidora publica responsable del mismo? En caso de que su respucsta sea “No™,
pasen a la pregunta 4.

° ~No [

EX) ol [ouc === contraioria so. Sctividades a realizar

22 o Il ' | o= coracteristicas v montos del beneficio otorgado

S Ml - [-- ooo oo siecucion y fochas Ge ontregs del benencis storoads

= S BB [io: oou=io- oora s ontreos dol beneficic otoroado por o programa
=5 © Jll '+ | = roblacion ala que va dirigida el programal

= © MMl 3 [io= omros o= contacto oo tos responsabies ool proorama

= © MMl 3 [io= oerecrosy obiioaciones oa ias personas beneficiarias

= S Ml [ - oo e presene e o denuneas

= ° BN o=
= CN  EmrcreeeEn
= S W o

= S Bl [ooooe

[ = WEll- - crtresooo compiete ol benencie” 1

=3 il = Ml = cneficio se entregs de acuerdo a las fechas v los lugares programados?

) 1 3 Ml === bereficio rep S Una mejora para su localidad, sus familias o para ustedes?

= 5 = B oo oo berer e s oo o s unconocoes

=5 i E3 Ml .- ~rosrama fue o es Utilizado con fines politicos, electorales, de lucro U otros distintos a su objetivo?

zaron para presentaria. En caso contrario,

Bl [o- oo on s socrotern oo s Funcion bobies

Bl [~ - oo oo bonuncios Cludadanas (SIDEC)

0= S BBl ' [~ecan=mos cetabiecicos por ol proorama

Bl [~ - o= oo Groanos nternos de control

Shtron

~o
D o Ml + [Vioi=r cus == Sunds Informacien adecuads sobre Ia Gperacien del programa

= S BBl [Vorcoraic o cumpis con o entrepa ool bonenicio

= S Ml - [Vioisr = o correcio s o5 recursos ast erosrams

= S Bl - [Voio cuo oot bormonas bonoficiarias dol programa cumBliran con os reauEtos /s obiigaciones

o= S Ml Voo cuc o broorams federal so sjecutara on Un marco de Igualdad entre mujeres y hombros

0= = MMl [7> oo o reuniones con otras personas beneficiarias y/o pereonas servidoras pUbicas para tratar temas de Contralora Social
57 o Il [solicitar informacion sobre los beneficios recibidos

D S Ml [or=rio s ot persones berencinrias pars presentar ausies o Senunciss

= S Ml 5 [=esoricr bropussios pers melorer sirosrame

=) © Ml  [Recibir capacitacion para realizar sus) de co Social

zpara qué cree que sirvis participar en actividades de Contraloria Social?

o > Ml + [F=r= sromouer 5 Pericibecian Os a5 Bersonas BenenciaTias on 1s alors Jet Brosrame
= S Ml - [-== coror cus s reciban en tembo y formms tos benenicios oel prosrams

= S Ml [-== ook ine mojor stencion do Tos respontables del prosrama

o S BB ["o- oo o coronos bonoliciarias del programa puedan conocer sus derechos y 1as obligacionos
s S Bl oo o s oo

oo S BB [For-rcroveniy aoteciar ireoulaniaades

10.- Al dia de hoy, indiquen la etapa on la Que se encucentra la entrega de su beneofi;

[ |

[Fermineco o entresacs ]

[No== ]

11.- El Organo Estatal de Control real

o st =
o] = W~ o s consiiocion del Comite 1
= 3 = M- 0o —one copecitocion de Contraioria Social

= 5 = Bl ororcons material g ausion Ge Contralori Sooiat

e T+ S B~ o on = roconiacion gl Informe del Cormite

T [ M - BN - Wl - ccooisciony stencion oo aueias v denuncias

=1 © Il '+ | = conformacion de Comités de Contraloria Social

= [ MM [ o o oorocorno oo oo

=5 T o B [oo oo pora car o conocor la informacion reterante o la Contraoria Sociar
== To MMl - [ios meconimos pors oor seouimiento = 1os benencios sntreosdos

== T o Ml - [to= mecan=rmos pura 1= recenciony atencion g quelas v denuncias

FirMAS

Nombre y firma de la persona servidora publica Nombre y firma de la p o aer
Que recibe este Informe de ia Social que este

MECANISMOS DE ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TRABAJO DE CONTRALORIA SOCIAL (PITCS) 2024

ES247 - PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE

METADELA 0104 DES DE CONTRALORIA SOCIAL RESPONSABLEDE  UNIDADDE  METADELA
ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD MEDIDA ACTIVIDAD

PLANEACION 123 45 67 8

Designar o ratiicar al Respansabie de a Cortraloria
1 Social (RCS) de la Inancia Ejecutora (), mediante Rector Ofcio denombramiento 1
oticio drigido a2 DGUTyP (nstancia Nomativa (W)

Eisborar ol Programa Instiucional de Trabalo e

2 Corsoriasocia (PITCS) Responsabiedelacs pres !

3 Ve o1 Programa ettuoral e Traba 5 p— . "
Fima del PITCS enre 1a nstancia Nomatvo y fa] DGUTYP yResponsabe

4 piics )

cs) ®Cs)

los materies de
5 s s ResponsabledelacS | Materalde capaciacion 1

Dischar y claborar el material de difusion para los

6 oot i ResponsabledelaCs | Materal de dusion 1
. (Esauema de Contraloria Social, el PATCS, PITCS, i Publcaren portal )
Contraloria nstiucional

pagina de s nstancia Ejcutora
Extabiecer | coodmacin con o Organo ESial o4
[Control (0EC) para que acuda a la. instalacion del
s [Comicé de 1a Contrairia Social (€CS) o smpemente|
para estar en contacto con esta Instancia para i casal

RectoryResponsablede | - Comuricado Oficiala
lacs =

PROMOCION 12 56789 w1

[Tomar a capaciacion por parte de la Secretaria de a

Lista de asistencia/
° Funcion P bicayio dela DGUTYP. Responsable dela cs Minua B
Promover y coadyuvar la constiucion de los Comités| Actade Comie de
o ge Contralaria Sacial (CCS). ResponsabledelacS | conyaloria social B
Capaciar a los integrantes del Comite de Contalorial oo i
" Socialybenefciaros. Responsable e aCS Mina 4 :
Enrega de materiales de dfusion y capaciacion a o
2 inteqrantes del Comite de Convaloria Social of ResporsabledelaCs | TrpiicoyPresentacion 1
beneiciaros.
Tos integrantes oe Comiel
5 e S s et ResponsabledelaCS |  Minuta Bidcora 1
N T T
¥ beneiciaios e imegrantes gel Comits de Contralorial ~Responsabie delacs Minua a9
Soci

Requisiar minutas: 1 Una para Consiiui el Comité c
Conraoria social (CCS).
2.0na para proporcionara capacitacion.

[s0na paa a distbucion y cere del prosupuesto.

4. Una para a distrbucion y ciere de los materaes
capacitacion.

5 isitnsion y i oo maerles 4 gporsaiodelnc

5 6. naa fnal g frcicio que se hayan echo togas las| <O™é5 g8 Contatoria Minitas a9

ctividages programadas enelpTCs.
7.0t para reaizar ol forme del CCS.
8eporte inalde queias y denuncas.
. una titima para anaizarlos resuitados ge eercicio o
[C5yelaborarun reporte de acciones de mejora. ueden|

enla minuta desgosar sos.

5 nfome 1

SEGUIMIENTO 123456789

Capturar en ol SCS ol Progama stiucional del

v Trabaio de poria 1
bur,
Regsar on o1 SICS a5 Techas 6o capiuray metas oF

® 1o g Seguimiento del 1
Registrar en ol SICS a los Comités de Contaloria

® Social en el SCS (en un plazm no mayor a 5 dias| RespansabledelaCS | Constanciade Registro 1
nabies posteriores asu constucion).
[Capturar en ¢ SIS Ia iormacion referente arecurso

20 ool nel 1
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