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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 Direccidon de Formacién Académica, en su caracter de Instancia Normativa e Instancia Ejecutora
acordara un Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora en donde se estableceran las
actividades de promocién, operacidon y seguimiento de contraloria social, los responsables, las

metas, la unidad de mediday el calendario de ejecucion.

Para la elaboracién del Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se deberan considerar las
siguientes actividades sin menoscabo de aquellas que la Instancia Normativa adicione:

ACTIVIDADES

PROMOCION

UNIDAD DE MEDIDA

Designar a un enlace de la instancia ejecutora

Ficha de designacién de enlace de CS

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

| OPERACION

Promover la constitucion de comités de contraloria social.

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

Capacitacién al comité de contraloria social

Eventos de capacitacion

Asesoria al comité de contraloria social

Eventos de asesoria

Elaboraciéon 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

Elaboracion de materiales de capacitacion 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

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

SEGUIMIENTO

Informes de comité de contraloria social

Programa de Trabajo de la Instancia
Ejecutora registrado

Registrar la elaboracion de materiales de difusién de las instancias ejecutoras

Materiales de difusion de las |E 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 capacitaciéon 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
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Informes de comité de contraloria social

Registrar en el SICS los informes de comité de contraloria social :
registrados

El Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se realizard mediante el siguiente mecanismo: La
instancia ejecutora propondra un programa de trabajo y la Instancia Normativa lo revisara para su
aprobacién o en su caso modificacion.

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

La instancia ejecutora podra 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 difusidon 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 €) 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 conformacién de los comités de contraloria social se debera considerar lo siguiente:

La instancia ejecutora serd la responsable de la constitucién de los comités de contraloria social,
para lo cual organizard una reunién al inicio de la ejecucidn del programa o beneficio a vigilar, a la
cual deberan ser convocadas las personas beneficiarias.

Los beneficios a vigilar son: Las becas Institucionales de apoyo para realizacion de servicio social
o estancias de investigacion u otras actividades académicas contempladas en el Lineamiento de
Becas Institucionales.

Los comités se conformaran por las personas beneficiarias de las becas institucionales. Las
personas beneficiarias son los estudiantes externos e internos, la interaccién que tienen entre ellos
es solo académica, por ello, las actividades se realizaran de manera individual.

Las personas integrantes del comité entregardn a la instancia ejecutora 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 representacion 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.

La instancia ejecutora deberd apoyar en la elaboracién del Acta de Constitucion del Comité de
Contraloria Social (Anexo 1) y proporcionara la informacién sobre la operacién del programa federal,
asi como la relacionada con el ejercicio de sus actividades y promovera que la integraciéon de los
comités de contraloria social sea equitativa entre mujeres y hombres, siempre que las
caracteristicas del programa lo permitan.

La instancia ejecutora verificard 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 Constitucion.

La Instancia Normativa, a través de la instancia ejecutora, expedird la constancia de registro del
Comité en donde sefialardn la clave del comité asignada por la Instancia Normativa. La Instancia
Normativa entregara a la Instancia Ejecutora, el formato para la emisiéon de la constancia de registro
con las instrucciones de llenado. La Instancia Ejecutora llenard dicho formato y entregara la
constancia al Comité de Contraloria. La clave se establecerd con las cuatro primeras letras del
nombre del comité de contraloria, al cual se le agregara el nUmero consecutivo que le corresponda
y el aflo en el que se realice el registro de dicho comité.

Se considera que los comités tengan vigencia, estimada de un mes hasta 6 meses, esto dependerd
del tiempo en el que desarrollen su actividad académica en conjunto con el tiempo en el que le ha
sido autorizado la asignaciéon del beneficio. El registro de los comités de contraloria social en el SICS
debera ser por egjercicio fiscal, aun cuando su vigencia sea mayor.

La Instancia ejecutora deberd 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 instancia ejecutora elaborard 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 sustitucion 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;

Il.  Acuerdo del comité de contraloria social tomado por mayoria de votos, con base en razones
justificadas, mismas que se asentaran en una minuta de reunién y se adjuntaran al Acta de
Sustitucién (Anexo 2);

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

V. Pérdida del caracter de beneficiario.
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En los casos sefalados, el comité propondra de entre las personas beneficiarias del programa
federal a quien le sustituird y lo hara de conocimiento en el Acta de Sustitucion de Comité de
Contraloria Social (Anexo 2) a la instancia ejecutora, para que ésta verifique su calidad de persona
beneficiaria y, de ser procedente, lo registre como miembro del comité, debiendo expedir la
constancia de registro con la actualizaciéon correspondiente y capturar los cambios respectivos en
el SICS.

4. Actividades de difusion, asi como el procedimiento para distribuir la informaciéon
sobre los beneficios que contemple el programa federal.

Las actividades de difusién a desarrollar son: envio de comunicados (infografias) por correo
electrénico.

Los materiales a utilizar son: comunicados.

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

Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los

Tipo de material de difusion . . . .
P reproducciones de material materiales asignados)

Comunicados (Infografias) 1 1

La instancia ejecutora deberd 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 informacioén:

|.  Caracteristicas generales del beneficio que otorga el programa a las personas beneficiarias,

tales como: tipo, monto, periodo de ejecucidon, fecha de entrega y demas informacion que
permita verificar la correcta aplicaciéon de los recursos publicos y el cumplimiento de las
metas;

Il.  Requisitos para la entrega del beneficio;

Ill.  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
VIIl.  Medidas para promover la equidad entre mujeres y hombres en la integracién de los

comités de contraloria social.
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La instancia ejecutora, previa autorizacion de la Instancia Normativa, podra realizar material de
difusién. Este material debera ser registrado en el SICS por la instancia ejecutora.

5. Procedimiento para capacitar y asesorar a las personas servidoras publicas
responsables de realizar las actividades de promocién, operaciéon y seguimiento, asi
como a los comités de contraloria social.

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

e Caracteristicas operativas del programa y beneficios a vigilar;
e Normativa aplicable;

e Estructura operativa;

e Actividades de contraloria social;

e Documentos normativos de contraloria social: Esquema, Guia Operativa y Programa Anual
de Trabajo de Contraloria Social;

e Mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias; y
e Registro de informacidon en el SICS.

Las capacitaciones y asesorias se realizardn mediante reuniones presenciales. Las reuniones
deberan registrarse en el SICS en un plazo no mayor a 30 dias habiles posteriores al evento.

La Instancia Normativa utilizard infografias para su capacitacion. Dichos material se entregara a la
instancia ejecutoray se registraran en el SICS.

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

Numero de ejemplareso  Total (sumatoria de los
reproducciones de material materiales asignados)

Tipo de material de capacitacion

Infografia 1 1

Para proporcionar capacitacién y asesoria a la instancia ejecutora, la Instancia Normativa se podra
coordinar con las oficinas de representacion federal.

b) Capacitaciones a comités de contraloria social
La instancia ejecutora proporcionara capacitacion y asesoria a los comités en los siguientes temas:
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e Caracteristicas operativas del programa y beneficio a vigilar;

e |nformacién de la instancia normativa, instancia ejecutora y o6érganos de control
participantes;

e Actividades de contraloria social;
e Mecanismos para la presentacién de quejas y denuncias;
e Formatos de la Guia Operativa.
Las capacitaciones y asesoria se realizaran mediante reuniones presenciales. Considerando,

también, reuniones y asesorias por correo electrénico. Los eventos deberdn registrarse en el SICS
en un plazo no mayor a 30 dias habiles posteriores al evento.

La instancia ejecutora podrd elaborar material de capacitaciéon, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Instancia Normativa. Los materiales por utilizar son: tripticos, infografia,
comunicados.

La instancia ejecutora para proporcionar capacitaciones, podrd solicitar apoyo de las
organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas o personas ciudadanas.

c) Reuniones con comités de contraloria social
La instancia ejecutora realizara 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 - Recepcidn 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 reunidén se levantara la Minuta de Reunién (Anexo 3) y registrara la informacion en el
SICS.

La instancia ejecutora realizard dos reuniones al afo.
6. Formatos de informes que deberan llenar los comités de contraloria social, asi como

los procedimientos para su distribucién, recopilacién y registro en el Sistema
Informatico de Contraloria Social.
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La instancia ejecutora proporcionara a los comités de contraloria social el Informe de Comité de
Contraloria Social (Anexo 4) en forma impresa al término del ejercicio fiscal.

Una vez realizadas las actividades de vigilancia el comité respondera el Informe en diciembre.

La instancia ejecutora recopilara el Informe de Comité de Contraloria Social solicitandolo al comité
de Contraloria Social y lo registrara en el SICS en un plazo no mayor a 30 dias a partir de su
recepcion.

7. Seguimiento de las actividades de contraloria social.

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

La Instancia Normativa deberd presentar a la Coordinaciéon 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 la instancia ejecutora la informacién
necesaria.

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

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

En caso de detectar irregularidades en la ejecucion 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
afo; 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 presentacién de denuncias, podran comunicarse a los
teléfonos 55 2000 2000 y al numero gratuito 800 112 87 0O0.

e Dependencia o Entidad de la Administracién Publica responsable del Programa Federal:
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Centro de Investigaciones en Optica, A.C.
Titular Direccién de Formacion Académica
direccidon.academica@cio.mx

Tel: 4774414200 Ext. 333

e Organo Interno de Control:

Titular Organo de Control Interno
contraloria@cio.mx
Tel: 4774414200 Ext. 317

e Organo Estatal de Control:

En su caso la instancia se coordinara con las entidades federativas para sefalar si existen
organismos estatales.
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 contrasefa 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 informacioén a registrar es:

= Documentos normativos de contraloria social: Esquema, Guia Operativa y anexos,
PATCS, oficio o correo electronico 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 deberan realizar por la Instancia
Normativa;

= Caracteristicas del programa federal: poblacién objetivo, poblacion 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);

= Creaciény 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;

10
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= Registro y distribucion de material de difusion 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, clasificaciéon del evento (capacitacidn — asesoria), fecha, temas a tratar,
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 publicas designadas como enlaces de
contraloria social gestionen su usuario y contrasefia en el Servicio de Identidad Digital y soliciten la
autorizacion de acceso a la Instancia Normativa.

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

La informacién a registrar es:

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

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

= Distribuciéon de materiales de difusiéon y capacitaciéon: Se captura el tipo y nimero de
reproducciones de los materiales entregados a los beneficiarios y comités de contraloria
social;

= Registrar capacitacionesy asesorias: se registraran por evento realizado considerando
nombre, clasificacion (capacitacion - 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 informacidén contenida en el formato minuta de reunién;
fecha, lugar, motivo, temas tratados, acuerdos de la reunién, tipo de imparticién (virtual,

11
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mixta, presencial), figuras participantes, comités participantes y se sefiala si se
recibieron quejas y denunciasy a quien se canalizaron.

= Beneficios: para el registro se considerardn 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 constitucion, 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 afios 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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