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1. ASPECTOS QUE DEBEN INCLUIRSE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO ELABORADO CONJUNTAMENTE POR LA
INSTANCIA NORMATIVA Y LA INSTANCIA EJECUTORA, PARA PROMOVER LA CONTRALORIA SOCIAL EN EL
PROGRAMA.

La Unidad de Apoyo a Programas de Infraestructura y Espacios Publicos (UAPIEP), en su calidad de
Instancia Normativa de la contraloria social, acordarad con cada una de las Instancias Ejecutoras de
contraloria social, un Programa de Trabajo en donde se estableceran las actividades de promocion,
operacidn y seguimiento de contraloria social, los responsables, las metas, la unidad de medida y el
calendario de ejecucion.

Es importante considerar que, las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social
seran las oficinas de representaciéon federal cuando la SEDATU sea la instancia ejecutora de obra. En
tanto, cuando la instancia ejecutora de obra sea distinta a la SEDATU, la misma instancia sera la
responsable de realizar las actividades de contraloria social conforme a los documentos normativos
validados por la Coordinaciéon de Vinculacion con Ciudadanos y Organizaciones Sociales y Civiles.

PROGRAMA DE TRABAJO DE LA INSTANCIA EJECUTORA

Para la elaboraciéon del Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se deberdn considerar las
siguientes actividades:

CONS. ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA

A. PROMOCION

Designar al servidor publico, quien fungird como Enlace ante la UAPIEP para el

Rk . . . i | Ficha de designaciéon de enlace de
1 desahogo de consultas y el intercambio de informacién en materia de Contraloria

. (&S
Social.
) Acordar el Programa de Trabajo de Contraloria Social de la Instancia Ejecutora. Programa de Trabajo de la
Remitir a la UAPIEP Instancia Ejecutora

B. OPERACION

Acta de Constitucion de Comités
de Contraloria Social/ Registro de
Comité de Contraloria Social

1 Promover la constitucidon de comités de contraloria social.

emitido por el Programa

2 Capacitar al comité de contraloria social. Eventos de capacitacion

3 Asesorar al comité de contraloria social. Eventos de asesoria

4 Elaborar materiales de difusién de instancia ejecutora. Reproducciones de material
5 Entregar el total del material de difusion a los comités de contraloria social. Reproducciones de material
6 Elaborar el de materiales de capacitacion de instancia ejecutora. Reproducciones de material
7 Entregar el total de material de capacitacion a los comités de contraloria social. Reproducciones de material

Realizar reuniones con las personas beneficiarias e integrantes de los comités de .
8 p . Minutas
contraloria social.

. . L ~ . Informes de comité de contraloria
9 Recopilar los informes de los comité de contraloria social.

social
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CONS. ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA

C. SEGUIMIENTO

Programa de Trabajo de la

1 Registrar el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora en el SICS. A .
Instancia Ejecutora registrado
. L . e . . . Materiales de difusiéon de las
2 Registrar la elaboracién de materiales de difusion de las instancias ejecutoras. R i .
Instancias Ejecutoras registradas
3 Registrar en el SICS la distribucion del total de materiales de difusion. Materiales de difusion distribuidos

. . . L . . Materiales de Capacitacion
4 Registrar en el SICS de materiales de capacitacion de las Instancias Ejecutoras. . R K
Instancias Ejecutoras registrados

Materiales de capacitacion

5 Registrar en el SICS la distribucién del total de materiales de capacitacion. o
distribuidos

6 Registrar en el SICS los beneficios vigilados. Beneficios registrados

Comprobante de registro del
7 Registrar en el SICS los comités de contraloria social constituidos. comité de contraloria social en el
SICS/ Comités registrados

Eventos de capacitacion

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

9 Registrar en el SICS las asesorias a los comités de contraloria social. Eventos de asesoria registrados

10 Registrar en el SICS las reuniones con beneficiarios. Reuniones Registradas

. . L . . Informes de comité de contraloria
11 Registrar en el SICS los informes de comité de contraloria social.

social registrados

El Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se realizara mediante el siguiente mecanismo:

1) La Instancia Normativa envia por correo u oficio a las Instancias Ejecutoras los documentos
normativos (Esquema, Guia Operativay Programa de Trabajo de Contraloria Social) validados
por la Coordinaciéon de Vinculacién con Ciudadanos y Organizaciones Sociales y Civiles.

2) La Instancia Normativa envia por correo u oficio a las Instancias Ejecutoras el modelo de
Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora (PTIE) para la revision de las actividades, asi

CcomMo para que, estos registren sus metas e indiquen el tiempo para realizar las actividades.

3) Lalnstancia Ejecutora envia por oficio su Programa de Trabajo a la Instancia Normativa para
su revisidn, y en su caso aprobacion.

4) Unavezaprobado el PTIE, la Instancia ejecutora procede a su firma, registro en el SICS y envio
a la Instancia Normativa.
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2. MECANISMOS DE COORDINACION CON EL ORGANO ESTATAL DE CONTROL PARA LA PROMOCION 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 érganos 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 constitucion 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 COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL.
Para la conformacién de los comités de contraloria social se debera considerar lo siguiente:

Se constituiran Comités en las localidades en las que se ejecute el Programa atendiendo a las
siguientes caracteristicas operativas:

1) La Contraloria Social sélo aplicara para proyectos de obra.

2) Se constituird un Comité por obra. Entendiéndose por obra, el proyecto indicado en el
Formato de Anexo Técnico, Anexo a las Reglas de Operaciéon del Programa 2024.

3) Aplicard para proyectos cuyo monto original aprobado sea igual o superior a 10 millones de
pesos. Es importante aclarar que, para los proyectos que derivado de un incremento a su
monto original rebasen los 10 millones de pesos, no sera obligatoria la contraloria social.

4) Aplicard para los proyectos cuya fecha de contrato sea antes del 30 de septiembre de 2024.

5) Para los proyectos de obra que sean contratados después del 30 de septiembre de 2024, la
Instancia Normativa, consultard a la Coordinacién de Vinculacién con Ciudadanos y
Organizaciones Sociales y Civiles, si dichos proyectos son sujetos o no a la contraloria social.

Las Instancias Ejecutoras de la Contraloria Social con apoyo de la Instancia Solicitante, seran las
responsables de la constitucion de los comités de contraloria social, para lo cual organizaran una
reunion al inicio de la ejecucion del programa o beneficio a vigilar, a la cual deberan ser convocadas las personas
beneficiarias.

Los beneficios a vigilar son obras publicas de equipamiento urbano y espacio publico e
infraestructura urbana basica.

Los comités se conformaran por personas beneficiarias que tienen contacto entre si, y se

organizaran reuniones de vigilancia a la obra.
5
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Las personas integrantes del comité entregaran a la Instancia Ejecutora de las actividades de
contraloria social 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 documentacién que acredite la calidad
de personas beneficiarias. El Acta de Constitucién del Comité de Contraloria Social (Anexo 1) podra
ser utilizado como escrito libre, sin menoscabo de que quienes integren los comités de contraloria
social puedan presentar en cualquier formato la solicitud de registro.

Las Instancias Ejecutoras de las actividades de contraloria social deberdan apoyar en la elaboracién
del Acta de Constituciéon 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
Yy promoveran que la integracion de los comités de contraloria social sea equitativa entre mujeres y
hombres, siempre que las caracteristicas del programa lo permitan.

Las Instancias Ejecutoras de las actividades de contraloria social verificaran 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 las Instancias Ejecutoras de las actividades de contraloria social,
expedird la constancia de registro del Comité en donde senalaran la clave del comité asignada por
la Instancia Normativa, el mismo dia en que se constituya el Comité.

Para el registro del Comité deberdn tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

1)  El nombre del comité se conformara con la clave de la localidad en donde se ubica la obra,
tal como se encuentra indicado en Formato Anexo Técnico (MIB-01) de las Reglas de
Operacioén del Programa 2024, seguido por un guion y por Ultimo una letra del alfabeto. Esta
ultima cambiard consecutivamente en orden progresivo, dependiendo del niumero de
Comités que se constituyan en la localidad. Por ejemplo, si se constituyen tres comités en
una misma localidad: 070890001-A, 070890001-B, 070890001-C, etcétera.

2) La Constancia de Registro emitida por la Instancia Normativa deberd ser entregada al
Comité a través de la Instancia Ejecutora, con el propdsito de que las personas que integran
el Comité la firmen.

3) Una vez firmada, el Enlace de Contraloria Social de la Instancia Ejecutora de las actividades
de contraloria social debera entregarla al Comité, en el que sefalara que ha recibido dicha
constancia.
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4) Lanomenclatura para la emisién de la clave del comité, la cual debe ser Unica para cada uno,
se conformara por la clave del programa presupuestal, seguido de un guion y el nombre del
comité. Ejemplo: S273-070890001-A.

Se considera que los comités tendran vigencia durante el ejercicio fiscal 2024. El registro de los
comités de contraloria social en el SICS debera ser por ejercicio fiscal.

SUSTITUCION DE INTEGRANTE DE COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

El comité de contraloria social podra tener sustitucion de sus integrantes por las siguientes causas:

1)  Muerte del integrante;

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

3) 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
Sustitucion (Anexo 2);

4) Acuerdo de la mayoria de las personas beneficiarias del programa federal de que se trate;

5) Pérdida del caracter de beneficiario.

En los casos senalados, el comité propondra de entre las personas beneficiarias del programa
federal a quien le sustituird y lo hara de conocimiento en el Acta de Sustitucién 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 actualizacién correspondiente y capturar los cambios respectivos en
el SICS.

Las funciones de Contraloria Social en ningdn caso sustituirdn las atribuciones que, de conformidad
con las disposiciones aplicables, correspondan a las autoridades en materia de control, evaluacion,
fiscalizacion, seguimiento, investigacion y sancidn respecto de la aplicacidn y ejercicio de recursos
publicos destinados a los programas de desarrollo social.

4, ACTIVIDADES DE DIFUSION, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUIR LA INFORMACION SOBRE LOS
BENEFICIOS QUE CONTEMPLE EL PROGRAMA FEDERAL.
Las actividades de difusion a desarrollar son:

1) Publicar los documentos normativos de Contraloria Social validados por la SFP en el
micrositio del Programa http://mimexicolate.gob.mx/.
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2) Elaborar y reproducir material de difusién: Folletos e infografias, material que, seran
entregado a las Instancias Ejecutoras para su distribucion entre las personas integrantes de
los comités.

3) Publicar los materiales de difusion (folleto e infografias) y capacitacion (presentacion) en el
micrositio del Programa http://mimexicolate.gob.mx/.

Los materiales a utilizar son: folletos e infografias.

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

) ) S Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los
Tipo de material de difusiéon a B (

reproducciones de material materiales asighados)

Folleto 80
Infografial 80 240
Infografia 2 80

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de Contraloria Social 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:

1) Caracteristicas generales de la obra que otorga el programa las personas beneficiarias, tales
como: tipo, monto, periodo de ejecucion fecha de entrega y demas informaciéon que permita
verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos y el cumplimiento de las metas;

2) Requisitos para la entrega del beneficio;

3) Derechosy obligaciones de las personas beneficiarias,

4) Poblacidén a la que va dirigida |la obra del programa federal,

5) Instancia Normativa, oficinas de representacion federal, Instancias Ejecutoras de las obras,
Instancia Solicitante y Organos de Control participantes en el programa federal, asi como
informacién para su contacto;

6) Medios institucionales para presentar quejas y denuncias,

7) Los procedimientos para la realizacion de las actividades de contraloria social a cargo de los
comités, y

8) Medidas para promover la equidad entre mujeresy hombres en la integracion de los Comités
de Contraloria Social.

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social deberan proporcionar a los
Comités, de manera completa y oportuna, la informacidén de las actividades de difusién, a través de
un folleto efecto de que realicen las actividades de contraloria social.
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Para la distribucién de la informacidn las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria
social, podran auxiliarse del Organo Estatal de Control (OEC), conforme a los instrumentos de
coordinacién correspondientes.

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social, previa autorizaciéon de la
Instancia Normativa, podran realizar material de difusién. 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 PROMOCION, OPERACION Y SEGUIMIENTO, ASi COMO A LOS COMITES DE
CONTRALORIA SOCIAL.

a) CAPACITACIONES Y ASESORIAS A INSTANCIAS EJECUTORAS

La Instancia Normativa proporcionara capacitacion y asesoria a las personas servidoras publicas de
las Instancias Ejecutoras para las actividades de Contraloria Social 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 presentacién de quejas y denuncias; y

e Registro de informacion en el SICS.

Las capacitaciones se realizardn mediante eventos en linea, obteniendo como evidencias listas de
asistencia. Asimismo, para el tema de asesorias se estableceran los siguientes mecanismos:
reuniones de asesorias, visitas de seguimiento y atencién telefénica.

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 capacitacion:

e Presentacion para la capacitacion de las Instancias Ejecutoras, material que sera entregado
a las Instancias Ejecutoras y se registrara en el SICS.

e Presentacion para la capacitacion de las personas integrantes de los Comités, material que
sera entregado a las Instancias Ejecutoras y se registrara en el SICS.
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A continuacidn, se describe las cantidades de materiales de capacitacién a entregar:

Numero de ejemplares o

Total (sumatoria de los

Tipo de material de capacitacién reproducciones de . .
. materiales asignados)
material
Presentacion de Capacitacion a Instancias Ejecutoras 3
18
Presentacién de Capacitacion a Personas Integrantes de los Comités 15

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

b) CAPACITACIONES A COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de Contraloria Social, proporcionaran capacitacion 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 Organos de Control
participantes;

e Actividades de contraloria social;

e Mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias, y

e Formatos de la Guia Operativa.

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social deberan capacitar y asesorar a las
personas integrantes de los Comités, para que éstos puedan realizar las actividades de contraloria
asocial. Las capacitaciones se realizardn presenciales y/o mediante cursos en linea, en ambas
modalidades se obtendra como evidencia el llenado del Anexo 5 “Constancia de Capacitacion”
adjunto a la presente Guia Operativa.

Asimismo, para el tema de asesorias las Instancias Ejecutoras de las actividades de contraloria social
establecerdn los siguientes mecanismos: reuniones de asesorias, visitas de seguimiento y atencién
telefénica en el ndmero telefénico que proporcione cada una de las Oficinas de Representacion
Federal y/o las Instancias Ejecutoras (durante la capacitacién).

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

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social podran elaborar material de
capacitacion, de acuerdo con los criterios establecidos por la Instancia Normativa. Los materiales
por utilizar son: carteles, folletos, manuales, guias, manta, perifoneo, peridédico mural, pinta de barda,
programa de radio, tripticos, video, infografia, cuadernillos, contenido en plataformas digitales

oficiales.
10
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Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social para proporcionar
capacitaciones, podran solicitar apoyo de las organizaciones de la sociedad civil, instituciones
académicas o personas ciudadanas, asi como convenir el apoyo de los OEC.

c) REUNIONES CON COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

Las instancias ejecutoras de las actividades de contraloria social realizaran 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 reunidn se levantara la Minuta de Reunién (Anexo 3) y registrara la informacioén en el
SICS.

Las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria social deberas realizar reuniones con
las personas beneficiarias del programa federal, con la participacién de los integrantes de los
Comités, a fin de promover que realicen actividades de contraloria social, asi como de que expresen
sus necesidades, opiniones, quejas, denunciasy peticiones relacionadas con el programa federal. Se
realizardn al menos tres visitas de vigilancia a la obra.

Al término de las reuniones, la Instancia Ejecutora para las actividades de contraloria social debera
levantar una Minuta de Reunién del Comité de Contraloria Social (Anexo 3) adjunta a la presente
Guia Operativa, misma que, sera firmada, al menos por una persona servidora publica de la propia
Representacion Federal, un integrante del Comité, un beneficiario y un representante de la
Instancia Ejecutora de obra. La Instancia Ejecutora para las actividades de contraloria social
capturara en el Sistema Informatico de Contraloria Social la informacidn contenida en las minutas.

Las reuniones realizadas por el Comité para las visitas de seguimiento a la obra seran dirigidas por
un representante de la Instancia Ejecutora de obra, preferentemente el Residente de Obra,
destacando su participacién en la explicacién de los alcances del proyecto y en su momento de los
respectivos avances; asi como para responder las preguntas que realicen las personas beneficiarias.

n
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6. FORMATOS DE INFORMES QUE DEBERAN LLENAR LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL, ASi COMO LOS
PROCEDIMIENTOS PARA SU DISTRIBUCION, RECOPILACION Y REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO DE
CONTRALORIA SOCIAL.

Las Instancias Ejecutoras proporcionardn a los comités de contraloria social el Informe de Comité
de Contraloria Social (Anexo 4) de manera impresa al finalizar el ejercicio fiscal.

Una vez realizadas las actividades de vigilancia, el Comité respondera el Informe del Comité de
Contraloria Social (Anexo 4) al finalizar el ejercicio fiscal.

Las Instancias Ejecutoras de las actividades de contraloria social recopilaran el Informe de Comité
de Contraloria Social, una vez llenado por las personas integrantes del comité, lo registraran en el
SICS en un plazo no mayor a 15 dias naturales 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 debera presentar a la Coordinaciéon de Vinculaciéon 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 podrd solicitar a la(s) instancia(s) ejecutora(s) la
informacion 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 CAPTACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS, ASi COMO LOS MEDIOS INSTITUCIONALES PARA
LA ATENCION E INVESTIGACION DE AQUELLAS RELACIONADAS CON LA EJECUCION Y APLICACION 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:

¢ 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 afio; 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.
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En caso de requerir asesoria en la presentacién de denuncias, podrdan comunicarse a los teléfonos
552000 2000 y al nUmero gratuito 800 112 87 00.

¢ Mecanismos de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Las denuncias podran realizarse a través del correo electréonico gestion.uapiep@sedatu.gob.mx o
mediante escrito presentado en la Unidad de Apoyo a Programas de Infraestructura y Espacios
Publicos (UAPIEP) Programa de Mejoramiento Urbano, vertiente Mejoramiento Integral de Barrios,
ubicada en Av. Nuevo Ledn 210, Piso 12, Colonia Hipddromo, C.P. 06100, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México.

En caso de requerir asesoria en la presentacion de denuncias, podran comunicarse al teléfono (55)
68 20 97 00 Ext. 59716.

e Mecanismos de la Area de Especialidad en Control Interno en el Ramo Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano:

Las denuncias podran realizarse a través del correo electrénico acgdi@sedatu.gob.mx, o mediante
escrito presentado en el Area de Especialidad en Control Interno en el Ramo Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano, ubicada Av. Nuevo Ledn 210, Piso 2, Colonia Hipédromo, C.P. 06100, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México.

e Mecanismos de los Organos Estatales de Control:

Las denuncias podran realizarse a través del correo electréonico o mediante escrito presentado en
los Organos Estatales de Control, cuyo directorio se encuentra disponible en el micrositio del
Programa: http://mimexicolate.gob.mx/.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR QUEJAS O DENUNCIAS

Paso 1. Definir la forma en que el Comité presentara la queja o denuncia.

a) Forma escrita, puede ser entregada directamente de forma fisica o via correo electrénico.
b) Forma anénima, puede ser via correo electrénico o via telefénica

Paso 2. Presentar la queja o denuncia

2.1 Si el comité elige presentar la queja o denuncia de manera escrita, debera elaborar un escrito
libre; para esto podra solicitar el apoyo a la oficina de representaciéon de la SEDATU en el Estado,
y lo podra remitir:
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e Directamente al Enlace de Contraloria Social de la oficina de representaciéon de la SEDATU
en el Estado. El Enlace se presentara y proporcionara sus datos a las personas beneficiarias
de la obra publica apoyada por el Programa, o bien a los correos electréonicos indicados
previamente.

2.2 Siel Comité elige presentar la queja o denuncia de manera anénima lo podra hacer:

e Viatelefdnica, lamando a los ndmeros telefonicos sefialados en este apartado, y atender los
protocolos establecidos por cada dependencia a la cual se presenta la queja o denuncia.

¢ Via correo electrénico, presentando un escrito libre que tendréd que contener la narrativa de
los hechos y un ndmero telefénico con el propdsito de tener comunicacién oportuna

Paso 3. Considerar los “Requisitos para presentar queja o denuncia” de acuerdo con la forma que el
Comité elija presentar la queja o denuncia.

Escrita Andénima
Requisitos para presentar queja o denuncia (Entrega directa (Correo electrénico o
o correo via telefénica)

electrénico)

1) Los datos de la persona que presenta la queja o denuncia: nombre ) Solo correo
completo, correo electréonico, nimero telefénico de contacto y Necesario electrénico o ndmero
domicilio (Municipio, localidad, colonia, calle y numero) donde se le telefénico para tener
pueda informar acerca de la situacién de su queja o denuncia. comunicacion.

2) Narrativa de los hechos (indicando ¢como?, ;cuando? y ;dénde? . )

Necesario Necesario

sucedieron los acontecimientos).

3) Presentar elementos probatorios de la queja o denuncia. Opcional Opcional

4) Estar firmada por la persona que presenta la queja o denuncia. Necesario No aplica

Paso 4. El Comité debera participar en el proceso de atencidn de la queja o denuncia, cuando asi lo
requieran las Instancias involucradas.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

Cuando la queja o denuncia se haya presentado a las oficinas de representacion de la SEDATU en el
Estado, se debera seguir el siguiente protocolo:

1) La Instancia Ejecutora de las acciones de contraloria social verificara si la queja o denuncia
tiene que ver con los apoyos que se otorgan con recursos del Programa, y si se ubica en el
marco de la Contraloria Social. Si no fuera el caso, la Instancia Auxiliar orientara a las personas
para que canalicen su queja o denuncia a las instancias correspondientes. En caso de ser

procedente, se continda con el proceso.
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La Instancia Ejecutora de las acciones de contraloria social notificard al Comité la
procedencia o no de su queja o denuncia. En caso de ser procedente, también le informara
las acciones que realizard para su atencion.

La Instancia Auxiliar debera notificar a la Instancia Normativa la queja o denuncia, asi como
las acciones que realiza para su atencidén de manera inmediata.

Cuando la queja o denuncia sea de tipo técnico, la Instancia Auxiliar solicitara a la Instancia
Ejecutora su atencion.

La Instancia Ejecutora de las acciones de contraloria social, atenderd la queja o denuncia
presentada, hasta contar con su solventacién.

El Comité, la Instancia Ejecutora de las acciones de contraloria social, y las demas Instancias
involucradas en la atencién de la queja o denuncia elaboraran una minuta de trabajo (Anexo
3 dela Guia Operativa de Contraloria Social), en la cual se indican los resultados de la atencidn
de la queja o denuncia.

Por su parte la Instancia Normativa, dara seguimiento al proceso de atencién a la queja o denuncia

9. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE INFORMACION 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 Designacion 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 validacién los
documentos;

Actividades de seguimiento de la Instancia Normativa: se estableceran de acuerdo con el
Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social las actividades, la calendarizacidn, unidades
de medida y metas de los registros que se deberan realizar por la Instancia Normativa;
Caracteristicas del programa federal: poblacién objetivo, poblaciéon 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);
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Creacién y administraciéon de usuarios y cuentas de instancias ejecutoras: se dara de alta
las cuentas de las instancias ejecutoras y se autorizard los permisos a los usuarios del perfil;
Registro y distribuciéon de material de difusién y capacitaciéon: se captura el tipo y nimero
de reproducciones de los materiales elaborados y asignados por la Instancia Normativa a sus
instancias ejecutoras;

Registrar capacitaciones y asesorias: se registrardn por evento considerando nombre del
evento, clasificacion del evento (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), 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 DE LAS ACTIVIADES DE CONTRALORIA SOCIAL

Para el acceso es necesario que las personas servidoras publica 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 proporcionard los accesos a los enlaces de las instancias ejecutoras e
indicara los criterios de captura considerando la operacidn 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 estableceran de acuerdo al Programa de
Trabajo de la Instancia Ejecutora las actividades, la calendarizacion, unidades de medida y
metas de los registros que se deberan realizar por la instancia ejecutora;

Distribucion de materiales de difusiéon y capacitacion: Se captura el tipo y humero de
reproducciones de los materiales entregados a los beneficiarios y comités de contraloria
social;

Registrar capacitaciones y asesorias: se registrardn por evento realizado considerando
nombre, clasificacidon (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 debera de elaborar los formatos necesarios para llevar el seguimiento
de los eventos considerando los campos anteriores;
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Reuniones: se considera la informacidon contenida en el formato minuta de reunidn; fecha,
lugar, motivo, temas tratados, acuerdos de la reunién, tipo de imparticién (virtual, mixta,
presencial), figuras participantes, comités participantes y se sefala si se recibieron quejasy
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 constitucidén; 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 informacidn del comité, personas integrantes de Comitéy
sefalar si el comité fue registrado en anos 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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