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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracion Publica del Estado de México, impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de Sistemas de Gestion de Calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
General de Contraloria y Evaluacion Social de la Secretaria de la Contraloria. La estructura organizativa, la divisiéon del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Instituto.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades encomendadas a la Direccion General de Contraloria y
Evaluacién Social en materia de transparencia y rendicion de cuentas, mediante la formalizacion y estandarizaciéon de los
métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su aplicacion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

PROCESO
SUSTANTIVO L’ INSTRUMENTACION Y OPERACION DE ACCIONES DE CONTRALORIA SOCIAL
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Instrumentacién y Operacidon de acciones de Contraloria Social. De la firma de proyectos especificos de
contraloria social a la atencion de reportes ciudadanos.

PROCEDIMIENTOS:
e Elaboracion y Firma de Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social.
e Constitucion y Verificacion de Operacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
e Capacitacion en materia de Contraloria Social.
e Atencion a Reportes Ciudadanos en materia de Contraloria Social.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Julio de 2015
CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL Cédigo: 2100B0000/01
Pagina

PROCEDIMIENTO 01: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA
SOCIAL

OBJETIVO:
Contar con un instrumento de planeacién y programacion real de metas que permita mejorar de una forma radical el
suministro de informacién relacionada con los programas, obras y acciones, tramites y servicios publicos, en los cuales se
realicen actividades de contraloria social, mediante la elaboraciéon y firma de los Proyectos Especificos del Programa de
Contraloria Social.
ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Contraloria y Evaluacion Social que participan en la
elaboracioén y firma de Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social.
REFERENCIAS:

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Capitulo VI, Articulo 18. Gaceta del Gobierno, 12 de febrero

de 2008, reformas y adiciones.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacién del
Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2011.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 2100B0000, Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social. Gaceta del Gobierno, 31 de
marzo de 2011.

— Lineamientos Generales de Operacién del Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 16 de enero de
2012.
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RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social es la unidad administrativa responsable de elaborar los Proyectos
Especificos del Programa de Contraloria Social y convocar a los Contralores Internos y Titulares de las Unidades
Ejecutorias de las Entidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México para llevar a cabo, de
manera conjunta, la firma de los Proyectos Especificos.

El Secretario de la Contraloria debera:

e Firmar los oficios de solicitud de padrén de obra publica y/o de programas sociales, relacionado con el programa
anual a ejecutarse.

El Director General de Contraloria y Evaluacién Social debera:

e Validar mediante ribrica los oficios de solicitud de padrén de obra publica/programas sociales a ejecutar para el
préximo ejercicio fiscal, dirigidos a los Titulares de las Entidades Administrativas.

e Firmar oficios de invitacion a la reunion de presentacion y firma del Proyecto Especifico y preparar los
requerimientos logisticos para su realizacion.

e Llevar a cabo la firma del Proyecto Especifico de manera conjunta con el Contralor Interno y el Titular de la Unidad
Ejecutoria de la Entidad Administrativa.

El Subdirector de Participacion Ciudadana en el Control Interno debera:

e Validar mediante rubrica los oficios de solicitud de padrén de obra publica y/o de programas sociales a ejecutar.
e Validar mediante rabrica los oficios de invitacion a reunién.
Los Jefes de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra y/o de Programas Sociales) deberan:

e Rubricar los oficios de solicitud de padrén de obras y/o programas sociales y entregar al Subdirector de
Participacion Ciudadana en el Control Interno.

e Instruir al Coordinador de Proyectos notificar los oficios de solicitud de padron de obras y/o programas sociales a
los Contralores Internos y Titulares de las Entidades Administrativas.

e Instruir al Coordinador de Proyectos realizar el analisis y elaborar el Proyecto Especifico.

e Revisar el Proyecto Especifico conjuntamente con el Coordinador de Proyectos y, en su caso, solventar las
observaciones e integrar el definitivo.

e Preparar requerimientos logisticos para la reunion de presentacion y firma del Proyecto Especifico.
e Validar mediante rubrica los oficios de invitacion a reunién.
e Instruir al Coordinador de Proyectos notificar oficios de invitacion a reunion.

e Llevar a cabo la reunion de presentacion y firma del Proyecto Especifico en coordinacion con el Subdirector de
Participacion Ciudadana en el Control Interno y el Coordinador de Proyectos.

El Coordinador de Proyectos debera:

e Elaborar oficios de solicitud de padron y respaldar en medio magnético los formatos “Padréon de Obras Publicas a
Ejecutar” o “Padron de Programas Sociales a Ejecutar” y notificarlos.

e Analizar y depurar el padron.
. Elaborar el Proyecto Especifico y remitirlo via electronica al Contralor Interno.
. Elaborar oficios de invitacién a reunion y natificarlos.
. Resguardar la documentacion soporte que se genere de la ejecucion del procedimiento.
La secretaria de la Direccion General debera:

e Recibir oficios de respuesta y formatos del “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén de Programas
Sociales a Ejecutar”, y entregar la documentacién al Director General.

e Recibir oficios de respuesta, correo electrénico con observaciones o acuerdo del Proyecto Especifico.
Las secretarias de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra y/o de Programas Sociales) deberan:

¢ Recibir acuses de oficios de solicitud de padrones y oficios de invitacion a reunidn y archivar.
DEFINICIONES:

Accién: Los programas sociales, obra publica, servicios, tramites o actividades, complementarias o accesorias, llevadas a
cabo por las entidades administrativas, que permitan el cumplimiento de los planes y programas estatales.
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Contraloria Social: Es la participacion organizada de la ciudadania en acciones de observacion, vigilancia, inspeccion y
escrutinio publico sobre los programas de la Administracion Publica, con el propésito de contribuir a que la gestion
gubernamental se realice con transparencia, eficacia, eficiencia, legalidad, honestidad y honradez, fortaleciendo la rendicién
de cuentas.

Entidad Administrativa: Dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México, asi
como los ayuntamientos e instancias publicas municipales cuando confluyan recursos estatales totales o parciales.

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del Estado, de sus Dependencias y Entidades, de
los Municipios y de sus Organismos, con cargo a recursos publicos estatales o municipales.

Padrén de obra publica/programas sociales: Listado de programas sociales, obras, acciones, tramites y servicios que
ejecutaran las Entidades Administrativas para el siguiente ejercicio fiscal.

Programa Social: Acciones que tienen como finalidad mejorar la calidad de vida de la poblacion, a través de la
disponibilidad de bienes y servicios en materia de salud, alimentacion, empleo, educacion, servicios publicos, desarrollo o
cualquier otra con el mismo propésito.

Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social: Conjunto de disposiciones y procedimientos expresamente
disefiados para implementar el Programa de Contraloria Social en cualquiera de los programas sociales, obra publica,
acciones, tramites y servicios, desarrollados y ejecutados por las Entidades Administrativas.

Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa: Area de la Entidad Administrativa responsable directa de la ejecucion de
los programas sociales, obra publica, acciones, tramites y servicios.

INSUMOS:
— Calendario Programatico Presupuestal.
—  Oficios de solicitud de padrén de obra publica/programas sociales.
— Padrén de obra publica/programas sociales.
— Oficios de invitacion a reunion de presentacién y firma del Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social.

RESULTADOS:

—  Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social firmados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Elaboracion del Calendario Programético Presupuestal.

— Constitucion y Verificacion de Operacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
POLITICAS:

— La Direccién General de Contraloria y Evaluacién Social debera elaborar oficio de solicitud de padron de obra
publica/programas sociales a ejecutar en el siguiente ejercicio fiscal por las Entidades Administrativas, dentro del
ultimo bimestre del afio en curso.

— La Direccién General de Contraloria y Evaluaciéon Social, a través de los Departamentos, analizara, depurara y
elaboraré el Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social de cada una de las Entidades Administrativas
ejecutoras de obra publica o programas sociales

— La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social podra enviar el Proyecto Especifico del Programa de
Contraloria Social a la Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa o a su Organo de Control Interno, para su
revision y, en su caso, validacion.

— La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social podra recibir las observaciones a que se refiere el punto
Tercero del Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacion
del Programa de Contraloria Social, a través de la Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa o por conducto de
su Organo de Control Interno.

— La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social llevara a cabo la reunién de presentacion y firma de los
Proyectos Especificos, cuando asista el 50+1 del total de las personas convocadas, en caso contrario, ésta sera
reprogramada.

PROCEDIMIENTO 01: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA
SOCIAL

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Direccion General/Director General Con base en el Calendario Programatico Presupuestal autorizado,

convoca y da instrucciones al Subdirector de Participacion
Ciudadana en el Control Interno para solicitar mediante oficio a las
Entidades Administrativas, envien su padrén de obra publica/de
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programas sociales a ejecutar para el proximo ejercicio fiscal, asi
como respaldar en medio magnético el formato “Padréon de Obras
Publicas a Ejecutar” o “Padron de Programas Sociales a Ejecutar”.

Recibe instruccién, convoca e instruye de forma verbal a los Jefes
de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales), elaborar oficios de solicitud de padron y
respaldar en medio magnético los formatos “Padron de Obras
Publicas a Ejecutar” o “Padron de Programas Sociales a Ejecutar”.

Se enteran de la instruccion, indican al Coordinador de Proyectos,
elaborar oficio de solicitud de padrén de obras y/o de programas
sociales respectivamente y respaldar en medio magnético los
formatos “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén de
Programas Sociales a Ejecutar”.

Recibe instruccidn, elabora oficios de solicitud de padrén de obras
y/lo de programas sociales, imprime, entrega al Jefe del
Departamento correspondiente, respalda en medio magnético los
formatos “Padron de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padron de
Programas Sociales a Ejecutar” respectivamente y retiene el medio
magnético.

Reciben oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales impresos, se enteran, validan mediante ribrica y entregan
al Subdirector de Participacién Ciudadana en el Control Interno.

Recibe oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales rubricados, valida mediante rabrica y entrega al Director
General.

Recibe oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar rubricados, valida mediante rdbrica y acude con
el C. Secretario de la Contraloria para obtener su firma.

Recibe oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar rubricados, los firma y devuelve al Director
General, asimismo le instruye notificar a las Entidades
Administrativas correspondientes.

Recibe oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar firmados y entrega al Subdirector de
Participacion Ciudadana en el Control Interno, le indica notificar a las
Entidades Administrativas.

Recibe oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar firmados y entrega a los Jefes de Departamento
de Control y Vigilancia (de Obra y/o de Programas Sociales), segun
corresponda, y les instruye su notificacion.

Reciben oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar, los entregan a los Coordinadores de Proyectos
para su distribucién y les instruyen reproducir los oficios firmados,
segun las copias marcadas en el mismo y anexar al oficio original el
medio magnético con los formatos correspondientes.

Reciben oficios de solicitud de padron de obras y/o de programas
sociales a ejecutar firmados, se enteran, obtienen las fotocopias
marcadas en el oficio, anexan formatos en medio magnético al oficio
original dirigido a la Entidad Administrativa y distribuyen, obtienen
acuses de recibo en copia y la entregan a la secretaria del
Departamento de Control y Vigilancia (de Obra y/o de Programas
Sociales), segun corresponda.

Reciben acuse de recibo de los oficios de solicitud de obras y/o de
programas sociales a ejecutar, abren expediente y archivan para su
control.
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Recibe oficio de solicitud de padréon de obras y/o de programas
sociales a ejecutar y los formatos correspondientes en medio
magnético, requisita los formatos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, anexa y remite en medio magnético los formatos
“Padron de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padron de Programas
Sociales a Ejecutar” a la Direcciébn General de Contraloria y
Evaluacién Social, archiva oficio recibido junto con la copia del oficio
de respuesta con acuse de recibo.

Recibe oficio de respuesta y formatos de “Padrén de Obras Publicas
a Ejecutar” o “Padron de Programas Sociales a Ejecutar”
requisitados en medio magnético, acusa de recibo la copia del oficio
de respuesta y devuelve, entrega medio magnético con los formatos
al Director General.

Nota: En caso de que la informacion sea remitida via electronica, se
entera y confirma la recepcién por este medio, reenvia informacion
al Director General y le entrega oficio de respuesta.

Recibe oficio y medio magnético con formatos “Padron de Obras
Publicas a Ejecutar” o “Padrén de Programas Sociales a Ejecutar”
requisitados, se entera y entrega al Subdirector de Participacion
Ciudadana en el Control Interno.

Nota: En caso de que la informacion sea remitida via electrénica,
abre el correo y lo reenvia al Subdirector de Participacion Ciudadana
en el Control Interno y le entrega oficio de respuesta.

Recibe oficio de respuesta y formatos en medio magnético o correo
electrénico, se entera, convoca a los Jefes de los Departamentos de
Control y Vigilancia (de Obra y/o de Programas Sociales), instruye
realizar el analisis del padron y elaborar los Proyectos Especificos
del Programa de Contraloria Social y entrega oficio de respuesta y
formatos “Padron de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padron de
Programas Sociales a Ejecutar” en medio magnético o, en su caso,
reenvia correo electronico.

Reciben oficio de respuesta y formatos en medio magnético o correo
electrénico, se enteran e indican a los Coordinadores de Proyectos
revisar los datos de los formatos y entregan oficio de respuesta y
formatos “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén de
Programas Sociales a Ejecutar” o, en su caso, reenvian correo
electroénico.

Reciben oficio de respuesta y formatos “Padron de Obras Publicas a
Ejecutar” o “Padrén de Programas Sociales a Ejecutar” en medio
magnético o por correo electronico, analizan y determinan:

¢ Los formatos se encuentran debidamente requisitados?

No estan debidamente requisitados los formatos.

Informan inmediatamente de manera telefébnica o por correo
electronico a la Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa, la
necesidad de complementar la informacién.

Retiene el oficio de respuesta y formatos “Padrén de Obras Publicas
a Ejecutar” o “Padrén de Programas Sociales a Ejecutar” en medio
magnético hasta recibir respuesta.

Se entera de las observaciones, complementa la informacion y la
remite de manera telefénica o por correo electronico a los
Coordinadores de Proyectos.

Se conecta con la operacion namero 19.
Si estan debidamente requisitados los formatos.

Elabora los “Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
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30

Sociales)/Coordinadores de
Proyectos

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas
Sociales)/Coordinadores de
Proyectos

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas
Sociales)/Coordinadores de
Proyectos
Entidad Administrativa/Unidad

Ejecutora y/o Contralor Interno

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/Coordinador

de Proyectos

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes de
Departamento
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Social”, imprime y anexa formatos “Padrén de Obras Publicas a
Ejecutar” o “Padron de Programas Sociales a Ejecutar”, entrega al
Jefe del Departamento correspondiente para su revision y archiva
oficio de respuesta.

Reciben los “Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
Social” y formatos “Padron de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén
de Programas Sociales a Ejecutar”, revisan y determinan:

¢El Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social requiere
correcciones?

Si el proyecto requiere correcciones.

Indica correcciones en los Proyectos Especificos del Programa de
Contraloria Social, devuelven los proyectos y los formatos “Padrén
de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén de Programas Sociales a
Ejecutar” a los Coordinadores de Proyectos, les instruyen corregir y
remitir via correo electrénico a la Unidad Ejecutora de la Entidad
Administrativa correspondiente.

Reciben los Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
Social y formatos “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén
de Programas Sociales a Ejecutar’, realizan las correcciones
marcadas y remiten via correo electronico a la Unidad Ejecutora de
la Entidad Administrativa correspondiente, espera respuesta y
retiene formatos.

Se conecta con la operacién numero 29.
No requiere correcciones el proyecto.

Devuelve a los Coordinadores de Proyectos, los Proyectos
Especificos del Programa de Contraloria Social y formatos “Padrén
de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padréon de Programas Sociales a
Ejecutar” y les instruye remitir por correo electrénico a la Unidad
Ejecutora de la Entidad Administrativa o al Organo de Control
Interno  correspondiente el Proyecto Especifico para su
prevalidacion.

Reciben los Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
Social y formatos “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén
de Programas Sociales a Ejecutar” para su control y remiten por
correo electrénico a la Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa
o al Organo de Control Interno el Proyecto Especifico
correspondiente para su revision y prevalidacion, retiene los
formatos.

Recibe los “Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
Social” via correo electrénico, toma conocimiento, revisa y realiza
observaciones, en su caso, y lo devuelve por correo electronico al
Coordinador de Proyectos, indicando que éste se encuentra
prevalidado.

Recibe los “Proyectos Especificos del Programa de Contraloria
Social” prevalidados con observaciones via correo electronico, se
entera, corrige la informacion, imprime en tres tantos, retiene e
informa al Jefe del Departamento correspondiente y archiva
formatos “Padrén de Obras Publicas a Ejecutar” o “Padrén de
Programas Sociales a Ejecutar”.

Se enteran que el “Proyecto Especifico del Programa de Contraloria
Social” ha sido prevalidado, instruyen a los Coordinadores de
Proyectos elaborar oficios de invitacion a los Titulares de las
Unidades Ejecutoras de las Entidades Administrativas y a sus
Contralores Internos para que asistan a la reunion de presentacion y
firma de Proyectos Especificos.
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38
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Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas
Sociales)/Coordinadores de
Proyectos

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra vy/o de
Programas  Sociales)/Jefes  de
Departamento

Subdireccion de  Participacion
Ciudadana en el Control Interno/
Subdirector

Direcciéon General/Director General

Subdireccion  de  Participacion
Ciudadana en el Control Interno/
Subdirector

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra vy/o de
Programas
Sociales)/Coordinadores de
Proyectos

Departamentos de Control vy
Vigilancia (de Obra vy/o de
Programas Sociales)/Secretarias

Entidad Administrativa/Titular de la
Unidad Ejecutora y/o Contralor
Interno

Direcciéon General/Director General

Departamentos de Control vy

Vigilancia (de Obra y/o de
Programas  Sociales)/Jefes  de
Departamento
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Prepara los requerimientos logisticos para llevar a cabo la reunién.

Reciben instruccion, elaboran oficios de invitacién, imprimen y
entregan al Jefe de Departamento correspondiente.

Reciben oficios de invitacion impresos, revisan, validan oficios de
invitacion mediante rdbrica y entregan al Subdirector de
Participacion Ciudadana en el Control Interno.

Recibe oficios de invitacion, valida mediante rabrica y entrega al
Director General.

Recibe oficios de invitacion, firma y devuelve al Subdirector de
Participacion Ciudadana en el Control Interno.

Recibe oficios de invitacion firmados, entrega al Jefe de
Departamento de Control y Vigilancia de Obra y/o de Programas
Sociales y les instruye natificarlos.

Se enteran, reciben oficios de invitacion firmados, entregan al
Coordinador de Proyectos correspondiente y le instruyen su
notificacion.

Reciben oficios de invitacion, obtienen las fotocopias marcadas en el
oficio, distribuyen el original y las copias marcadas en el oficio,
recaban acuse de recibo en copia y la entregan a la secretaria del
Departamento.

Reciben acuses de recibo de los oficios de invitacién y archivan en
expediente del antecedente para su control.

Reciben oficio de invitacién, toman conocimiento, archivan y acuden
a la reunién en la fecha establecida.

En la fecha establecida.

Lleva a cabo la firma de los “Proyectos Especificos del Programa de
Contraloria Social”, en coordinacion con los Titulares de las
Unidades Ejecutoras de las Entidades Administrativas y sus
Contralores Internos, en tres tantos en original, entrega un tanto del
Proyecto Especifico firmado a los participantes, obtiene uno para su
control y lo entrega al Departamento correspondiente.

Reciben un tanto del Proyecto Especifico firmado y archiva en el
expediente para su control.

Se conecta con el Procedimiento “Constitucion y Verificacion de
Operacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia”,
operacién numero 1.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOIAL

DIRECTOR
GENERAL

SUBDIRECTOR DE
PARTICIPACION
CIUDADANA EN EL
CONTROL INTERNO

ENTIDAD
DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA SECRETARIADELA | ADMINISTRATIVA
(DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES) CONTRALORIA
JEFEDE COORDINADOR DE
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECiFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOIAL

SECRETARIA

DIRECTOR
GENERAL

SUBDIRECCION DE = ENTIDAD
PARTICIPACION CIUDADANA | DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA SECRETARIA DE LA ADMINISTRATIVA
EN EL CONTROL INTERNO (DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES) CONTRALORIA
COORDINADOR DE
SUBDIRECTOR JEFE DE SECRETARIO TITULAR
PROYECTOS DEPARTAMENTO

RECIBE OFICIO DE

RESPUESTA Y
FORMATOS
*PADRON DE
OBRAS PUBLICAS A
EJECUTAR® (o}
*PADRON DE
PROGRAMAS
SOCIALES A
EJECUTAR®

REQUISITADOS EN
MEDIO MAGNETICO

o via
ELECTRONICA Y
ENTREGA  MEDIO
MAGNETICO (o}
REENVIA
INFORMACION POR
CORREC
ELECTRONICO.

RECIBE MEDIANTE
CFICIO Y MEDIO
MAGNETICO © POR
CORREQ
ELECTRONICO LOS
FORMATOS
“PADRON DE
OBRAS PUBLICAS A
EJECUTAR" o}
"PADRON DE
PROGRAMAS
SOCIALES A
EJECUTAR”
REQUISITADOS, SE
ENTERA Y
ENTREGA o}
REENVIA CORREC
ELECTRONICO.

2.9

RECIBE OFICIC DE

RESPUESTA Y
FORMATOS
*PADRON DE
CBRAS PUBLICAS A
EJECUTAR® o
*PADRON DE
PROGRAMAS
SOCIALES A
EJECUTAR®

REQUISITADCS EN
MEDIC MAGNETICO

o via
ELECTRONICA Y
ENTREGA  MEDIC
MAGNETICO o
REENVIA

INFORMACION POR
CORREO

ELECTRONICO.

RECIBEN OFICIO DE
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RESPUESTA Y
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OBRAS PUBLICAS A
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*PADRON DE
PROGRAMAS
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INFORMA LA
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MEDIC MAGNETICC
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ELECTRONICO, SE
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ELECTRONICO

PARA REVISAR LA
INFORMACION -

NECESIDAD  DE
COMPLEMENT AR
LA INFORMACION.
RETIENE EL CFICIO
DE RESPUESTA Y
FORMATOS
*PADRON DE
OBRAS PUBLICAS
A EJECUTAR® ©

*PADRON DE
PROGRAMAS
SOCIALES A
EJECUTAR" EN
MEDIO

MAGNETICO.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD Y LOS
FORMATOS EN
MEDIC MAGNETICO,
REQUISITA LOS
FORMATOS,

ELABORA OFICIC,
ANEXA Y REMTE
MEDIC MAGNETICO,
ARCHIVA  OFICIO
RECIBIDO  JUNTO
CON LA COPIA DEL
OFICIO DE
RESPUESTA  CON
ACUSE DERECIBO.

ENTIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD EJECUTORA

;@

SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES,
COMPLEMENTA LA
INFORMACION Y LA
REMTE
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOIAL
- ENTIDAD
DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA SECRETARIA DF LA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECTOR DE (DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES) CONTRALORIA
DIRECTOR PARTICIPACION
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EJECUTAR' o) SEATN
"PADRON DE| | | CORRECCIONES,
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*PADRON DE - 27
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EJECUTAR' o}
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PROGRAMAS PROYECTOS i
SOCIALES A ESPECIFICOS  DE
EJECUTAR' E CONTRALORIA RECIBE Los
INSTRUYE REMITIR SOCIAL Y “PROYECTOS
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ELECTRONICC AL sU CONTROL, CONTRALORIA
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PROYECTO INTERNO EL PREVALIDADO.
ESPECIFICO  PARA PROYECTO
PREVALIDACION ESPECIFICO PARA
SU PREVALIDACION
Y RETIENE LOS \
FORMATOS.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECiFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOIAL

SECRETARIA.

ENTIDAD
DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA SECRETARIADELA | ADMINISTRATIVA
SUBDIRECTOR DE (DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES) CONTRALORIA
DIRECTOR PARTICIPACION
GENERAL CIUDADANA EN EL
/O
SO RE L NTERRE JEFEDE COORDINADOR DE . TILARY,
DEPARTAMENTO PROYECTOS SECRETARIA MCRELANO C?::g,:‘g“
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ASISTAN A LA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FIRMA DE PROYECTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOIAL

SUBDIRECTOR DE

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

ENTIDAD

SECRETARIADELA | ADMINISTRATIVA

A (DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES) CONTRALORIA
DIRECTOR PARTICIPACION
GENERAL CIUDADANA EN EL
/O
CONTROL INTERNO JEFE DE COORDINADORDE SECRETARIA SECRETARIO CONTRAL®
DEPARTAMENTO PROYECTOS INTERNO
RECIBEN CFICIC
» DE  INVITACION,
@‘ TOMAN
CONOCIMIENTO,
LLEVA A CABO LA AESSIE;?N ; LZ
FRMA DE LOS REUNION EN LA
*PROYECTOS CHA
ESPECIFICOS  DE (4 EEer i
CONTRALORIA i _
SOCIAL’EN-TRES RECIBEN UN
TANTOS EN Moz
3 TANTO DEL
ORIGINAL, =
ENTREGA UN RROVECTO
TG SEL ESPECIFICO
i FIRMADO Y
PROYECTO Soiyicy st
e Fes ARCHIVA EN EL
- : EXPEDIENTE PARA
FRMADO A LOCS RS CONRROL.
PARTICIPANTES, :
CETIENE UNO
PARA su
CONTROL Y LO Y
ENTREGA AL SE CONECTA CON
DEPARTAMENTC EL
QUE s PROCEDIMIENTO:
CORRESPONDA. “CONSTITUCION Y
VERIFICACION DE
OPERACION  DE
COMITES
CIUDADANOS  DE
CONTROL Y
VIGILANCIA™,
OPERACION
NUMERO1
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la firma de los proyectos especificos de contraloria social.

Ndmero anual

de

Proyectos

Especificos

del

Programa de Contraloria Social firmados por la
de Contraloria y Evaluacién
Social, las Unidades Ejecutoras y Organos de
Control Interno de las Entidades Administrativas

Direccion General

X100 =

NUmero anual

de

Proyectos

Especificos

Programa de Contraloria Social elaborados

Registro de Evidencias:

del

Porcentaje de Proyectos Especificos del Programa
de Contraloria Social concertados

La elaboracion y firma de Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social queda registrada en los formatos
“Padron de Obras Publicas a Ejecutar” y “Padron de Programas Sociales a Ejecutar”, asi como en los proyectos especificos

concertados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Padron de Obras Publicas a Ejecutar.

Padron de Programas Sociales a Ejecutar.

Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social.
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Nombre de la Dependencia: @

'%'
No. Nombre de la Obra Municipio Localidad Monto Periodo de No.de Accion | Programade Observaciones
Presupuestado Ejecucion de Gobiemo | Financiamiento
(5i Anlj
o gERNaNNaENaEEglNaNN gl eyl
S/ p py N Ny p p—

Contralor Interno de 13 Entidad Administrativa

®

Nombre y Firma

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PADRON DE OBRAS PUBLICAS A EJECUTAR

Objetivo: Solicitar a la entidad administrativa u organismo auxiliar el padron de obras publicas a ejecutar durante el afio

fiscal vigente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para uso de la Direccion General de Contraloria y

Evaluacién Social.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre de la Dependencia Anotar el nombre de la Entidad Administrativa.
2. NO. Registrar el nUmero consecutivo que corresponda a la elaboracién del formato.
3. Nombre de la Obra Registrar el nombre completo de la obra a ejecutar conforme al expediente
técnico.
4. Municipio Anotar el nombre del municipio donde se ejecutara la obra.
5. Localidad Registrar el nombre completo de la localidad donde se ejecutara la obra.
6. Monto Presupuestado Registrar el importe en pesos del monto presupuestado para la ejecucion de la
obra.
7. Periodo de Ejecucion (si | Anotar la fecha de inicio y conclusién de la obra.
aplica)
8. No. de Accion de Gobierno | Registrar el nimero de accién de gobierno al que pertenezca la obra a ejecutar.
(si aplica)
9. Programa de Financiamiento | Registrar el origen de los recursos con los que sera ejecutada la obra.
10. | Observaciones Registrar cualquier explicacién adicional de la obra en referencia.
11. | Contralor Interno de la | Anotar el nombre y firma del Contralor Interno de la Entidad Administrativa que

Entidad Administrativa

valida la informacién.

| PADRON DE PROGRAMAS SOCIALES A EJECUTAR ‘

Nembre de la Dependencia: @ '

&

Ne. Nombre del Impacto (Estatal, Tipe de Apoyo Meo. Entrega de Monto presupusstade
Programa Local o Reglonal 1= (Sl Aplica) No. de Escusias Observacione:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PADRON DE PROGRAMAS SOCIALES A EJECUTAR
Objetivo: Solicitar a la entidad administrativa u organismo auxiliar el padron de obras a ejecutar durante el afio fiscal
vigente.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para uso de la Direccion General de Contraloria y
Evaluacién Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. | Nombre de la Dependencia Anotar el nombre de la Entidad Administrativa.
2. | No. Registrar el nimero consecutivo que corresponda a la elaboracion del formato.
3. | Nombre del Programa Registrar el nombre completo del Programa de Desarrollo Social.
4. Impacto (Estatal, Local o | Definir el alcance que tiene el programa junto con la Entidad Administrativa.
Regional)
5. | Tipo de Apoyo Registrar si el apoyo es en forma monetaria o en especie.
6. | No. Entrega de apoyos a | Anotar el alcance que tiene el programa en nimero y cantidad de beneficiados.
beneficiarios o escuelas
7. | Monto presupuestado (si | Especificar el monto con el que cuenta el Programa de Desarrollo Social.
aplica)
8. | No. de Escuelas | Anotar si la Entidad Administrativa entrega padron de beneficiarios al Organo
Beneficiadas Estatal de Control.
9. | Observaciones Registrar cualquier explicacion adicional del Programa de Desarrollo Social en
referencia.
10. | Contralor Interno de la | Anotar el nombre y firma del Contralor Interno de la Entidad Administrativa que
Entidad Administrativa valida la informacion.
a PROYECTO ESPECIFICO DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROYECTO ESPECIFICO DEL PROGRAMA DE
CONTRALORIA SOCIAL

Objetivo: Concentrar la informacion de los documentos y evidencias fisicas de las actividades a realizar durante el
ejercicio fiscal vigente entre la Direcciébn General de Contraloria y Evaluacion Social y la Unidad Ejecutora de la
Entidad Administrativa.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales: Direccién General de Contraloria Social,
Titular de la Unidad Ejecutora de la Entidad Administrativa y Contralor Interno.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. | Programa Anotar el nombre de la Entidad Administrativa.

2. | No. Registrar el nUmero consecutivo que corresponda a la elaboracién del formato.
3. | Actividad Registrar las diversas actividades que se llevaran a cabo entre la Direccion

General de Contraloria y Evaluacion Social con la Unidad Ejecutora de la
Entidad Administrativa.

4. | Responsable Anotar las siglas de la dependencia responsable de ejecutar las actividades
descritas; mostrando al final del Proyecto Especifico del Programa de
Contraloria Social, el significado de cada una de las siglas.

5. | U. de Medida Describir cual sera la forma de evidenciar el trabajo realizado por la
dependencia encargada de ejecutar los trabajos.

6. | Meta Registrar con nimero cuantas actividades se tendran que realizar a lo largo del
periodo descrito en el Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social.

7. | Acumulado Anual Plasmar lo alcanzado por trimestre y, a su vez, el porcentaje alcanzado al
momento de realizar la actividad de forma trimestral.

8. | Calendarizacion Anotar el afio fiscal y/o ciclo escolar, ademas de las actividades que se pueden
o0 no llevar a cabo, ya que estas son variables de acuerdo a la Unidad
Ejecutora de la Entidad Administrativa.

8.1. Planeacion y Coordinacion Interinstitucional.

8.2 Promocidn y Capacitacion.

8.3 Difusion y Asesoria.

8.4 Seguimiento y Evaluacion.

9. | Director General de | Anotar el nombre y firma del Director(a) General de Contraloria y Evaluacion
Contraloria y Evaluaciéon | Social.
Social.

10. | Entidad Administrativa Anotar el nombre y firma del Titular de la Unidad Ejecutora de la Entidad

Administrativa.

11. | Contralor Interno Anotar el nombre y firma del Contralor Interno de la Entidad Administrativa.
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PROCEDIMIENTO 02: CONSTITUCION Y VERIFICACION DE OPERACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL
Y VIGILANCIA

OBJETIVO:

Incrementar la vigilancia preventiva y control ciudadano de las obras publicas y programas sociales, mediante la constitucion
y verificacion de operacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Contraloria y Evaluacién Social que tengan a su
cargo el andlisis y envio de los Expedientes Técnicos, Fichas Técnicas, Catalogos de Conceptos o Padron de Beneficiarios
a las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencién Ciudadana, asi como aquellos encargados de constituir y
dar seguimiento a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, en obra publica y programas sociales.

REFERENCIAS:
— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 15, Titulo Primero. Periédico Oficial, 10, 14 y

17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Capitulo VI, Articulo 18, Gaceta del Gobierno, 12 de febrero
de 2008.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacién del
Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2011.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 2100B0000 Direccion General de Contraloria y Evaluacién Social, 2100B0200 Subdirecciéon de
Participacion Ciudadana en el Control Interno, 2100B0201 Departamento de Control y Vigilancia de Obra y
2100B0202 Departamento de Control y Vigilancia de Programas Sociales, 2100B0010-2100B0016, Delegaciones
Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana. Gaceta del Gobierno, 31 de marzo de 2011.

— Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 16 de enero de
2012.
RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social es la unidad administrativa responsable de promover, mediante la
constitucion y seguimiento de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, la participacién organizada de los ciudadanos
para vigilar preventivamente el desarrollo de las obras publicas y los programas sociales.

Los Jefes de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra /de Programas Sociales) deberan:

¢ Recibir mediante sistema el oficio de envio y la documentacion soporte (Expediente Técnico, Ficha Técnica,
Catalogo de Conceptos o Padron de Beneficiarios) y turnarla para su andlisis al Coordinador de Proyectos.

e Instruir a la secretaria el envio del oficio de asunto turnado a la Delegacion Regional de Contraloria Social y
Atencion Ciudadana que corresponda.

e Revisary, en su caso, complementar con el Contralor Interno la informacion que se requiera para la constituciéon de
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

El Coordinador de Proyectos debera:
e Realizar la revision, analisis y depuracion de la documentacion soporte.

e Entregar a la secretaria el oficio de asunto turnado y documentacion soporte para su registro en el Sistema de
Contraloria Social.

La secretaria de la Direccion General deberé:
e Informar al Director General sobre la recepcion del oficio de envio y documentacién soporte.

e Turnar mediante sistema el oficio de envio y la documentacién soporte a la Subdireccion de Participacion
Ciudadana en el Control Interno.

e Entregar oficio de envio y documentacion soporte a la secretaria de la Subdireccion de Participacién Ciudadana en
el Control Interno.

La secretaria de la Subdireccién de Participaciéon Ciudadana en el Control Interno debera:

e Recibir oficio de envio y documentacién soporte en original y mediante sistema, y turnarla a las secretarias de los
Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales).
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Las secretarias de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) deberan:

e Turnar el oficio de envio y documentacion soporte en original y mediante sistema al Jefe del Departamento de
Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales), seglin corresponda.

e Efectuar el registro de la documentacion soporte en el Sistema de Contraloria Social y canalizar su atencién a la
Delegacién Regional de Contraloria Social y Atenciéon Ciudadana que corresponda.

e Entregar el oficio de asunto turnado y documentacién soporte al area de Oficialia de Partes para su notificacion a la
Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana que corresponda.

El Delegado Regional de Contraloria Social y Atencién Ciudadana debera:

e Entregar al promotor de contraloria social el oficio de asunto turnado y documentos soporte e instruirle realizar la
concertacion con la Entidad Administrativa.

e Turnar expediente (con “Minuta de Concertacion”, original del “Acta Constitutiva” y “Asesoria”) al responsable del
SICOSO para su registro.

El Promotor de Contraloria Social debera:

e Realizar la concertacion con la Entidad Administrativa para la constitucion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia.

¢ Reaquisitar el formato “Minuta de Concertacion” y solicitar a la secretaria de la Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencion Ciudadana le proporcione Acta Constitutiva y material de apoyo para constituir el Comité.

e Realizar la constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, y proporcionar asesoria para su operacion.

e Programar y realizar las visitas de seguimiento a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, (Primera Visita de
Seguimiento, Segunda Visita de Seguimiento y, en su caso, el “Informe Final”).

El responsable del registro en el SICOSO debera:

e Registrar Acta Constitutiva, “Asesoria”, Primera Visita de Seguimiento, Segunda Visita de Seguimiento y el “Informe
Final” en el Sistema de Contraloria Social.

La secretaria de la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana debera:

¢ Recibir oficio de asunto turnado con documentos soporte, registrar en libro florete y entregar los documentos al
Delegado Regional de Contraloria Social y Atencién Ciudadana.

e Entregar al promotor de contraloria social el Acta Constitutiva y materiales de apoyo solicitados.
DEFINICIONES:

Acta Constitutiva: Documento mediante el cual se formaliza y da legalidad a la integraciéon del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia (COCICOVI).

Acta Informativa: Documento en el que se establece un conjunto de hechos referente a un determinado asunto, derivado
de la promocién de la Contraloria Social. Es validado por quienes intervinieron en los hechos citados.

Catalogo de Conceptos: Documento que contiene unidades de medida, cantidades y costos de los trabajos a realizar en
una obra.

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Forma de organizacion de la poblacién, a través de la cual se
materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico de manera
preventiva de las acciones de gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos elegidos de manera democratica en
asamblea general de beneficiarios o usuarios.

Entidad Administrativa: Son las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México,
asi como los ayuntamientos e instancias publicas municipales, cuando confluyan recursos estatales totales o parciales para
la ejecucién de obras publicas o programas sociales.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que contienen informacién especifica de una obra publica (localizacién,
programa de inversion, periodo de ejecucion, nimero de beneficiarios, croquis, conceptos a ejecutar, cantidades, unidades
de medida, costos, etc.).

Ficha Técnica: Documento que contiene informacion basica y general de una obra.

Material de apoyo: Instrumentos de trabajo que facilitan a los integrantes del COCICOVI, el desempefio de sus funciones
preventivas de control y vigilancia, respecto de la obra publica o programa social (cuaderno de trabajo, sobre con porte
pagado, reporte ciudadano y reporte de estado fisico de la obra).

Oficio de asunto turnado: Documento a través del cual se remite un Expediente Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de
Conceptos o Padrén de Beneficiarios, con instrucciones relacionadas a la constitucion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia correspondiente.
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Padron de Beneficiarios: Relacion oficial de beneficiarios que incluye a las personas, instituciones o comunidades del
Estado, atendidas por los programas sociales, estatales y municipales.

Reporte Ciudadano: Formato que utiliza el Contralor Social para manifestar alguna presunta inconformidad, queja,
denuncia, o bien, sugerencia, agradecimiento o reconocimiento, con motivo de la ejecucion de la obra publica o programa
social.

Sistema de Contraloria Social (SICOSO): Sistema informatico que permite administrar la informaciéon que se genera con
motivo de la promocién de las actividades de contraloria social.

Sistema: Sistema informatico que permite registrar la informacion recibida y la instruccién a seguir de los asuntos turnados
para su atencion hasta su conclusion.

INSUMOS:
— Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social.

— Documentacion Soporte (Expedientes Técnicos, Fichas Técnicas, Catalogos de Conceptos o Padrones de
Beneficiarios).

RESULTADOS:

— Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia constituidos y verificados respecto a su operacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Elaboracion y Firma de Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social.

— Capacitacion en Materia de Contraloria Social.

— Atencidén a Reportes Ciudadanos en Materia de Contraloria Social.
POLITICAS:

— Los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) deberan suministrar, en tiempo y
forma, a las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana, el formato “Acta Constitutiva” y
material de apoyo que requieran para llevar a cabo la constitucion de los COCICOVIS.

— Los Coordinadores de Proyectos de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales)
realizaran la revision, analisis y depuracion de la informacién, tomando en cuenta los siguientes requisitos:

. Ejercicio Fiscal.

. Ciclo Escolar vigente (en su caso).

. Municipio.

) Localidad.

. Nombre de la Obra/Programa Social.

o Nombre del Programa de Inversion.

. Entidad Administrativa.

. Numero de Beneficiarios.

. Numero de Control de Obra.

. Nombre de la Escuela y Clave del Centro de Trabajo (en su caso).
. Monto de inversion y desglose de aportaciones (en su caso).
. Descripcion de los conceptos de obra a ejecutar.

— El promotor de contraloria social podrd, para el caso de obra, aplicar la primera cédula de seguimiento el mismo dia
de la constituciéon del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o, dentro de los 15 dias habiles posteriores a ésta,
y la segunda, cuando la obra en cuestion presente un avance a partir del 30% y hasta un 95%.

En programas sociales podra aplicarse la primera cédula de seguimiento el mismo dia de la constituciéon del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia, o dentro de los 15 dias siguientes a ésta, y la segunda se realizara a partir de
los seis meses de la fecha de constitucion.

— El promotor de contraloria social debera evidenciar sus actividades en la constituciéon y operacién del COCICOVI, a
través de fotografias, salvo los casos en que exista oposicion expresa de los beneficiarios o los contralores
sociales, debiendo levantar acta informativa de la situacion, la cual se anexara al expediente que se conforme con
motivo de la constitucién y operacién del COCICOVI. Para lo anterior se tomara una fotografia del acto de
constitucion del COCICOVI; otra, en la primera o segunda visita de seguimiento y otra, en el levantamiento del
informe final.

— Los Delegados Regionales de Contraloria Social y Atenciéon Ciudadana entregaran al promotor de contraloria social
correspondiente el Expediente Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padrén de Beneficiarios en un
término que no exceda de un dia habil a partir de la fecha de su recepcion.
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Las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencién Ciudadana deberan registrar en el SICOSO el Acta
Constitutiva del COCICOVI y la documentacion soporte de su operacion, en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
contados a partir de su elaboracion.

El promotor de contraloria social concertara con la Entidad Administrativa la constitucion del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia (COCICOVI), en un término que no exceda de 3 dias habiles contados a partir de que reciba el
Expediente Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padrén de Beneficiarios.

El promotor de contraloria social debera tener especial cuidado en el llenado de los formatos que utilice en el
desempefio de sus funciones, por lo tanto, seran requisitados en todos sus campos, no se emplearan abreviaturas,
ni se enmendaran las frases equivocadas, sobre las que so6lo se pondra una linea delgada que permita la lectura,
salvandose con toda precision el error.

Las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana son responsables del resguardo del
expediente que se conforme con motivo de la constitucion y operacion del COCICOVI.

El Coordinador de Proyectos de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales)
debera realizar el analisis de la documentacién soporte en un plazo que no exceda 5 dias habiles contados a partir
de la fecha en que la reciba.

Los expedientes de la constitucion del COCICOVI se integraran con los siguientes documentos:

) Minuta de Concertacion.

) Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
. “Tarjeta COCICOVI".

. Informe Final.

. Acta Informativa (en su caso)

. Fotografias.

En los casos en que Oficialia de Partes de la Coordinacién de Administracion, se encontrard imposibilitada por
cualquier motivo para entregar los Oficios de Asuntos Turnados y su documentacién anexa, los Departamentos de
Control y Vigilancia de Obra y/o Programas Sociales, podran entregarlos de manera directa al personal de las
Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana, obteniendo el acuse de recibo
correspondiente.

En los casos que exista inviabilidad de constituir un COCICOVI, apegandose al apartado 3.4. de los Lineamientos
Generales de Operacién del Programa de Contraloria Social, se debera elaborar “Acta Informativa”,
especificandose en ésta la referencia (nimero de oficio), el nombre de la obra o programa social, localidad,
municipio, nombre, cargo y teléfono del servidor publico de la Entidad Administrativa con la que se determiné la
inviabilidad.

Las Delegaciones Regionales podran asistir a la constitucién de COCICOVIS cuando reciban oficio de invitacion de
las instancias municipales con la respectiva programacion, sin necesidad de hacerlo del conocimiento a la Direccion
General de Contraloria y Evaluacion Social.

Este procedimiento sera aplicable en los programas sociales en los que se entreguen apoyos econémicos o en
especie de manera periodica a los beneficiarios, exceptuando aquellos que se refieran a cursos, talleres, platicas,
conferencias u otras actividades similares.

PROCEDIMIENTO 02: CONSTITUCION Y VERIFICACION DE OPERACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL

Y VIGILANCIA
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
Viene del Procedimiento “Elaboracion y Firma de Proyectos
Especificos del Programa de Contraloria Social”’, operacién nimero
41.
1 Entidad Administrativa/Contralor Recibe proyecto especifico original firmado, revisa, recaba con las
Interno areas ejecutoras la documentacion soporte (Expediente Técnico,
Ficha Técnica, Catadlogo de Conceptos o Padron de Beneficiarios),
elabora oficio de envio, en original y copia, anexa la documentacion y
entrega a Oficialia de Partes para su natificaciéon a la Direccién
General de Contraloria y Evaluaciéon Social, obtiene acuse de recibo
en la copia del oficio y archiva.
2 Coordinacion de Recibe oficio de envio y documentacién soporte (Expediente Técnico,
Administracién/Oficialia de Partes Ficha Técnica, Catadlogo de Conceptos o Padron de Beneficiarios),

escanea documentos, registra el asunto en sistema adjuntando
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Direccién General/Secretaria

Coordinacién de
Administracién/Oficialia de Partes

Direccién General/Secretaria

Subdireccion de Participacion
Ciudadana en el Control Interno/

Secretaria

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
Sociales)/Secretaria

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
Sociales)/Jefe del Departamento

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
Sociales)/Coordinador de Proyectos

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
Sociales)/Coordinador de Proyectos

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
Sociales)/Jefe del Departamento

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas Sociales)/

Coordinador de Proyectos

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas Sociales)/

Secretaria

Departamento de Control y Vigilancia
(de Obra o de Programas
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archivo escaneado, turna via electrénica a la Direccibn General de
Contraloria y Evaluacién Social, y resguarda los documentos
recibidos.

Abre sistema, se entera que tiene registrado un asunto para su
atencion y acude por la documentacion a Oficialia de Partes.

Atiende a la secretaria y le entrega oficio de envio y documentacién
soporte (Expediente Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos
o Padrén de Beneficiarios).

Recibe oficio de envio y documentacion soporte (Expediente
Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padron de
Beneficiarios), informa verbalmente al Director General de
Contraloria y Evaluacién Social, turna el asunto mediante sistema a
la Subdireccién de Participacion Ciudadana en el Control Interno
para su atencion y entrega a la secretaria de la subdireccion la
documentacion recibida.

Recibe oficio de envio y documentacion soporte (Oficio, Expediente
Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padron de
Beneficiarios), en original y mediante sistema, turna asunto mediante
sistema al Departamento de Control y Vigilancia (de Obra/de
Programas Sociales) que corresponda para su atencién y entrega a
la secretaria del Departamento la documentacién.

Recibe oficio de envio y documentacion soporte, en original y
mediante sistema, entrega la documentacién al Jefe del
Departamento de Control y Vigilancia, segun corresponda.

Recibe oficio de envio y documentacion soporte, en original, se entera
del asunto y turna los documentos recibidos al Coordinador de
Proyectos para su analisis.

Recibe oficio de envio y documentaciéon soporte en original, revisa,
analiza, depura la informacién y determina:

¢ Los documentos cumplen con los requisitos?
Los documentos no cumplen con los requisitos.

Informa verbalmente al Jefe de Departamento de Control y Vigilancia
correspondiente que la documentacién no cumple con los datos
requeridos y la resguarda.

Se entera y en coordinacién con el Contralor Interno de la Entidad
Administrativa complementan via telefonica los datos faltantes y los
informa al Coordinador de Proyectos.

Si los documentos cumplen con los requisitos o, en su caso, recibe los
datos faltantes.

Entrega el oficio de envio y la documentacion soporte a la secretaria
del Departamento correspondiente para su registro en el Sistema de
Contraloria Social (SICOSO).

Recibe el oficio de envio y la documentacion soporte (Oficio,
Expediente Técnico, Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padron
de Beneficiarios), efectia su registro en el SICOSO canalizando su
atencién a la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana que corresponda, elabora e imprime oficio de asunto
turnado y entrega al Jefe del Departamento. Retiene la
documentacion soporte.

Recibe oficio de asunto turnado, se entera y recaba firma del
Subdirector de Participacion Ciudadana en el Control Interno, gira
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instrucciones a la secretaria para su envio a la Delegacién Regional
de Contraloria Social y Atencion Ciudadana correspondiente.

Recibe oficio de asunto turnado firmado, obtiene fotocopia, anexa los
documentos soporte y entrega al area de Oficialia de Partes para su
notificacion a la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana que corresponda.

Recibe documentos, notifica y entrega a la Delegacién Regional de
Contraloria Social y Atencion Ciudadana correspondiente, recaba
acuse de recibo en copia del oficio y lo entrega a la secretaria del
Departamento de Control y Vigilancia (de Obra o de Programas
Sociales).

Recibe acuse de recibo en la copia del oficio de asunto turnado y
archiva.

Recibe oficio de asunto turnado y la documentacién soporte, acusa de
recibo en copia y devuelve, registra su ingreso en el libro florete y
entrega la documentacion al Delegado Regional de Contraloria Social
y Atencion Ciudadana, recaba rubrica del Delegado en el libro y
archiva para su control con el oficio recibido.

Recibe documentos soporte, previa rabrica en el libro florete, entrega
al promotor de contraloria social correspondiente la documentacion
soporte y le instruye realizar la concertaciéon con la Entidad
Administrativa para llevar a cabo la constitucién del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia (COCICOVI).

Recibe documentos soporte (Expediente Técnico, Ficha Técnica,
Catalogo de Conceptos o Padron de Beneficiarios), se entera, se
contacta de manera personal, via telefénica o electrénica con la
Entidad Administrativa para la constitucion del Comité y determina:

¢ Recibe apoyo de la Entidad Administrativa para la constitucion del
Comité?

No se recibe apoyo de la Entidad Administrativa para la constitucion
del Comité.

Convoca de forma personal a los beneficiarios para que asistan en
una fecha programada a la asamblea para la constitucion del
COCICOVI, solicita a la secretaria le proporcione “Acta Constitutiva
del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia”, material de apoyo para
integrar el COCICOVI y documento que ampara la comision.

Se conecta con la operacion nimero 23.

Si se recibe apoyo de la Entidad Administrativa para la constitucién
del Comité.

Acuerdan fecha de constitucion del Comité, requisita formato “Minuta
de Concertacién” en original, firma y obtiene firma del representante
de la Entidad Administrativa, en su caso, y retiene, solicita a la
secretaria le proporcione “Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia”, material de apoyo para integrar el COCICOVI y
documento que ampara la comision.

Se entera y entrega al promotor el “Acta Constitutiva del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia”, materiales de apoyo y documento
gue ampara la comision.

Recibe “Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia”, material de apoyo y documento que ampara la comision,
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resguarda y espera fecha y hora programada para realizar la
asamblea para la constitucion del COCICOVI.

Acude en la fecha programada a la asamblea para la constitucion del
Comité, previa identificacion explica a los asistentes las caracteristicas
del Programa de Contraloria Social en la obra publica o programa
social con apoyo de la Entidad Administrativa y determina:

¢JAceptan la constitucién del Comité?
No aceptan la constitucion del Comité.

Elabora “Acta Informativa” en original, recaba firmas de los
participantes y la entrega para conocimiento del Delegado Regional.

Recibe “Acta Informativa”, se entera, instruye a la secretaria registrar
seguimiento en el SICOSO y le entrega el formato.

Recibe instruccion y “Acta Informativa”, registra en el SICOSO y
archiva.

Si aceptan la constitucion del Comité.

Coordina la eleccibon democratica del COCICOVI, solicitando
propuesta al pleno de la asamblea de tres candidatos a Contralor
Social. Procede a constituir el COCICOVI con los beneficiarios o
usuarios electos por la asamblea, requisita Acta Constitutiva del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, recaba firmas de los
participantes y de los tres contralores sociales en el acta y resguarda
el original.

Una vez constituido el COCICOVI asesora a los integrantes en las
funciones, ejecucion de la obra o cumplimiento del programa social,
requisita la “Tarjeta COCICOVI” en el apartado de “asesoria” y
entrega los materiales de apoyo y, en el caso de obra publica,
proporciona ademas Expediente Técnico, Ficha Técnica o Catélogo
de Conceptos.

Explica que podran presentar, en su caso, reportes ciudadanos por
presuntas irregularidades observadas en el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, promueve con la Entidad Administrativa la capacitacion
grupal en materia de contraloria social, a la que podran acudir los
contralores sociales electos.

Se conecta con los procedimientos “Capacitacion en Materia de
Contraloria Social” y “Atencion de Reportes Ciudadanos en materia de
Contraloria Social”.

Integra expediente con la “Minuta de Concertacion”, original del “Acta
Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia”, asi como
“Tarjeta COCICOVI” y lo entrega al Delegado Regional de Contraloria
Social y Atencién Ciudadana para su revision.

Recibe expediente, revisa que esté completo y correctamente
requisitado y determina:

¢ Esté correctamente integrado el expediente?
No esta correctamente integrado el expediente.

Solicita verbalmente al promotor de contraloria social complementar la
informacion y devuelve expediente.
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Recibe expediente, corrige o complementa informacién y lo entrega al
Delegado Regional de Contraloria Social y Atencién Ciudadana.

Se conecta con la operacién niumero 32.
Si el expediente esta correctamente integrado.

Entrega el expediente para su registro electronico al responsable del
SICOSO y gira instrucciones al promotor de contraloria social para dar
atencion y seguimiento al COCICOVI constituido.

Recibe expediente, registra “Acta Constitutiva del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia” y “Asesoria” en el SICOSO y archiva
expediente.

Recibe instruccién, programa y agenda lugar, dia y hora para realizar
la primera visita de seguimiento al COCICOVI.

Espera fecha de visita.

Extrae del expediente la “Tarjeta COCICOVI”, realiza la primera visita
de seguimiento de manera conjunta con cualquiera de los integrantes
del COCICOVI, requisita la “Tarjeta COCICOVI” en el apartado
“Primera Visita de Seguimiento” y, concluida la visita, la entrega al
responsable del registro del SICOSO.

Recibe “Tarjeta COCICOV/I”, registra en el SICOSO la “Primera Visita
de Seguimiento” e integra tarjeta en el expediente del COCICOVI que
corresponda.

Programa y agenda dia, lugar y hora para realizar la segunda visita de
seguimiento al COCICOVI.

Espera fecha de visita.

Extrae del expediente la “Tarjeta COCICOV/", realiza la segunda visita
de seguimiento de manera conjunta con cualquiera de los integrantes
del COCICOVI, requisita la “Tarjeta COCICOVI” en su apartado
“Segunda Visita de Seguimiento” y, concluida la visita, la entrega al
responsable del registro del SICOSO.

Recibe “Tarjeta COCICOV/I”, registra en el SICOSO la “Segunda Visita
de Seguimiento” e integra tarjeta en el expediente del COCICOVI que
corresponda.

Programa y agenda dia, lugar y hora para realizar la visita final al
COCICOVI y convoca de manera telefonica o personal a los
integrantes del Comité y, en su caso, a la Entidad Administrativa.

Espera fecha de visita.

Realiza visita final de seguimiento de manera conjunta con los
integrantes del COCICOVI y, en su caso, la Entidad Administrativa,
requisita el formato “Informe Final” y, concluida la visita, lo entrega al
responsable del registro del SICOSO.

Recibe “Informe Final”, lo registra en el SICOSO e integra al
expediente del COCICOVI que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION Y VERIFICACION DE OPERACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
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SCPORTE. INFORMA
VERBALMENTE AL
DIRECTCR

GENERAL  TURNA
ASUNTC PARA SU
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<
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RECIBE OFICIC DE

ENVIO Y
DOCUMENTACION
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DELEGADO REGIONAL

PROMOTORDE
CONTRALORIA SOCIAL

SECRETARIA

RESPONSABLE DEL
SICOsO

%

ENTRECA EL
EXPEDIENTE PARA
suU REGISTRO

ELECTRONICC EN
EL SICOSO Y GIRA

INSTRUCCIONES
PARA DAR
ATENCION Y
SEGUIMIENTO AL
Cocicovi
CONSTITUIDO.

RECIBE
INSTRUCCION,
PROGRAMA Y
AGENDA  LUGAR
DIA Y HORA PARA
REALIZAR LA

PRIMERA VISITA DE
SEGUIMIENTO AL
COoCICoVI

-0

RECIBE
EXPEDIENTE,
REGISTRA "ACTA
CONSTITUTIVA DEL
COMITE
CIUDADANC CE
CONTROL Y
VIGILANCIA® Y
"ASESORIA” EN EL
SICCSO Y ARCHIVA
EXPEDIENTE.

EXTRAE DEL
EXPEDIENTE LA
“TARJETA
cocicovr,
REALIZA LA
PRIMERA VISITA DE
SEGUIMIENTO,
REQUISITA EL
APARTADC

CORRESPONDIEN-

TE Y LA ENTREGA
PARA suU
REGISTRO EN EL
SICCsO.

PROGRAMA Y
AGENDA DiA,
LUGAR Y HORA

PARA REALIZAR LA
SEGUNDA VISITA DE
SEGUIMIENTO AL
COCICOVI.

!

»()

RECIBE “TARJETA
cocicowvrt,

REGISTRA EN EL
SICCSO LA
“PRIMERA  VISITA
DE SEGUIMIENTO"
E INTEGRA
TARJETA EN EL
EXPEDIENTE DEL
cocicovi QUE

CCRRESPONDA.
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PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION Y VERIFICACION DE OPERACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION
GENERAL

DELEGACION REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

DELEGADO REGIONAL

PROMOTORDE

CONTRALORIA SOCIAL

SECRETARIA

REGPONSABLE DEL
SICOS0

&

RXTRAR DEL
EXPEDIENTE LA
“TARJETA

COCICOVI®, REALIZA
LA SEGUNDA VISITA
DE SEGUIMIENTQ,
REQUISITA EL
APARTADO
CORRESFONDIENTE
Y LA ENTREGA
PARA SU REGISTRO
ENEL SICQS0

PROGRAMA Y
AGENDA BlA,
LUGAR Y HORA
PARA REALIZAR LA
VISITA FINAL AL

CocICOoVI Y
CONVOCA =13
MANERA

TELEFONICA o

PERSONAL A LOS
INTEGRANTES DEL
COMITE Y. EN SU
CASOQ, A LA
ENTIDAD
ADMINISTRATIVA

REALIZA VISITA
FINAL DE
SEGUIMIENTO DE
MANERA

CONJUNTA CON
LOS INTEGRANTES
DEL COCICOVIY, EN

54U CAS0, LA
ENTIDAD
ADMINISTRATIVA,
REQUISITA EL
FORMATO

TINFORME FINAL® Y
LO ENTREGA PARA
SU REGISTRO EN EL
SICO50

-©

RECIBE “TARJETA
cacicav,
REGISTRA EN EL
SICQ50 LA
"SEQUNDA  VISITA
DE SEGUIMIENTO"
B INTEGRA
TARJETA EN EL
EXPEDIENTE DEL
cocicov| QUR
CORRESPONDA

~Q

RECIBE “INFORME
FINAL®, REGISTRA
EN EL 5ICOS0 E

INTEGRA AL
EXPEDIENTE DEL
cocicovi QUE

CORRESPONDA

#

C = 3

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la constitucion y verificacion de la operacion de los Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia.
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Numero anual de Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia constituidos X 100 = Porcentaje de Comités Ciudadanos de Control y
Numero anual de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia formalmente constituidos.
Vigilancia programados para constituirse

NUmero anual de visitas de seguimiento a Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia realizadas

~ — — — X100 = Porcentaje de visitas de seguimiento realizadas.
Numero anual de visitas de seguimiento a Comités

Ciudadanos de Control y Vigilancia programadas

Numero anual de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia que han concluido sus funciones

Numero anual de Comités Ciudadanos de Control y X100 = Porcentaje de informes finales realizados.

Vigilancia constituidos

Registro de Evidencias:

La constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia queda registrada en el Sistema de Contraloria Social, asi
como en el “Acta Constitutiva” y expediente conformado con motivo de la constitucion y seguimiento del COCICOVI.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Minuta de Concertacion.
— Tarjeta COCICOVI.
— Informe Final.
— Acta Informativa (en su caso).

— Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica/Programas Sociales (consultar
www.secogem.gob.mx).

SECRETARLA DE LA CONTRALORLA
1
[ MINUTA DE CONCERTAGION l
C_:D::-'a [EE— Programas Sooimles ][ Mimero de Control en SHEOSO 2
@::-a Sz raalizasisn s s ]I Hora da inizis Hora de tErmins P
[ Via DE LA COMNCERTACHIMN @
[ Personsal |:I Telefénica |:I iz Electrénica D
[
En =l hugar qus scuoa munisEE
2= w =m atencisn al ohoio mimars
== == == = —omoartac oo P soordina it cara AT = =y o = =
=n su cardicter de Entidad Administrativa
L= == = =E=ooEn == = =Er= SoEn== = srograma ool zrominads
a constituwcidn del Comits Ciodadano de Contral y Vigilancia comsspondisnts. misma qus s= realiza bajo los sigusntss acusrdos
=0 ACUERDOS RESCPOMSABLE T =
1
2.
ES
a4
[ FIRMA DE ACEPTACION @
Firma
Mombra v Cargo

PROMOTOR DE CONTRALORIA SOCLAL Mo, Bo.
@ DELEGADO REGIOMAL @

Nombrs y firma tomEes i frma

S DGCES, PO o0
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[METRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: MIMNUTA DE CONCERTACIHOM £ SCMMGCES P02 00T

Obhljetivo: Fropoorcionar =0 Cromotor e Contralora Social un Instrumentogue e Cermiba gocumentar oor

aeccrito el scuerdo o compromiso sobre la actividad a realizar en materia de Contrakeria Social entre al

promotor y el drea res ponsa e la gjecucidn de la obra pdblica o programa social con el fin diiimo de
constituir € Comitée Cudesdano de Control ¥y Wigilancia.

Cistribucion v Destinatarno: S5& genera en orginal oaras su archreo en B Celegacion Regional.

MO O RMCERTO DESCRIPC M

. O bra Pablicas Programas HMarcar con una X7 =i ez de Obra Pdblica o de Programas Socishkes

Sociales
= MO Mmero de Cormrol en Snotar &l ndmero de control de obra OraCO o el ndmeno & res o de
i orogramas sociales, originado por el Sistema de Contraloria social
CsS1COos03, al acta constitutiva del ogicoywi corresz condiente.

= Fecha de realiz=cidn Anotar la fecha en gue se reslizd la concertacikdn para la constituciksn
diel oo ité Ciudadano de Comrol y Wwigilancia, Iniciando cor & dia, mes
¥ ano completo, utilice do=s digitos para dia vy mes y custrodigitos para
&l afio gl M

- Hora de inciko » Hora de | Anotar la hora de inicio y término durans la cual s reslizd la aphicacion

TErming del documento Utilice dos digitos para la hora y dos digitos para los
minutos separasdos por dos puntos T

= Wiz de la conoertascidn MHMarcar oon una *X" el recuadro donde sefse lawias gue se utilizd para b
cornocertacion.

L= Lugar de reunidn 2Anotar el Srea sdministrativa donde se sostuvo la oconoertacicon,
municipio., namernode Ofcio de f2csunto Tumado u oficio de inwitscikan,
nombre cargo del =ervidor padblico con e gue =2 realizdg =
conocertacian y de manera especifica el nombre completos de la obra o
programa social v el ezpacio donde =& encuentra ubicada.

T Souerdos Registrar los acuerdos alos gue se llegaron entre am bas partes durants
la conoertacidn, conforme se fueron consolidando.

. Resoonsabke Registrar &l nombre del responsable de realizar o llevar a cabo los
socuerdos sostenidos en la conocertscidn.

E= Firma de asceptacidn = iztrar &l nombre y la firma, en =u ca=so (personall, del servidor
il blico con &l gue s definieron los acuerdos alcanzados.

i+ Promotor de Contrakoriz R istrar el nombre y la firma del promotor de contraloria social gue

Social realizd la concertacion.

T Wi Bo. Delegado Regional | Anotar &l nombre l=a firma del Celegado Regional oue werifics el
Furre:tu llenado del formato vy =& da por enterado a lkbos acuerdos
leg=dos.

MR AR T AR B A R PR DA <

| TARJLETA Cocicowvi ‘.
SO DGO ER PR OR

Mimure ds ©

rel an SICOS0
maat Ut [ 4 > )

y

Faiin shel Setn ©

ID-N"I’I' CACION D.L -nov-c'ro

Munieipio

o de in Obee o Frogrese Soca

Loca-deat I

ASESORIA

e

=

)0

Hmrm e bt

( Faore de reantens dn

) I e —

{

(

ASPRCTOS SUJRTOS A AsESOmMia

C

;
[} ternreatecan ae BT, ¥7, ©C

[k aiecucian ae & Soes y/a
[l venecs de Bacorre Cude

\,

c@rava Ras e

[l L eneaa as Becorte da Bmeas ¥ia
 — e L |

casaes

( Desarroiio v in ssssncin Wi e

s

PEMECOMAS GUR DARTIC I AN

-
°
v

( SECRETARIA DE LA CONTRALORLA

EBNTIDAD ADMIMISTRATIVA

(Do mral)

AVUNT AMIENTO

(Den mrel)

= T AREE Cakes v FiRrea O RER T ARG v FiRea A T ARE R Cafloo v EiRa
4 CONTRALOR SOCIAL “a* CONTRALOR SOCIAL "R° CONTRALOR SOCIAL
\_ ST NE T WIS TG ARAE v PR A T ETR A




31 de agosto de 2015 GACETA

Dl GOoOBIERNO Pégina 37

I'MMMMJAM‘M.UMLMMMAJM' H/DOGCER/PO2/COD)
Documento aue permite visualizer la trazal LT no
e Conlrol y Vigllancia por parte dal Promotor de Conlrolorh locl.l o lon contralores sociales, como un medio

stribucion y stinatarie: e genara en original y se archiva en a Dalegacion Heglonal
No. CONCEPTO DESCRIPCION
AR THre PUGBITER Programi as | L [ - - v ToQr
Soociales
2. MNUMBro ae Control en ANOar @l NUMBro de control de obre (NCO) O Bl NUMEBIo Progresivo
flsosa ae éarog.m. sociales, originado r @&l Sistama de Contraloria Social
(SICOSO0), al acta constitutive del clonyl correspondients
3. Folle ael Acta | Anotar el numero de follo dal acte constitutive oel Cocloaow
Constitutive correspondiante
" Identificacion del Anoter el municiplo, locelided y de maners especifice @ nombre
Proyecto completo de la obra O programa social ¥y e espacio donde se

anu.ntr-_uglud.

T TARIETA CTOTICOVIZASESORIA

5. No. de registra Anotear el numero aue arrojs el Sistemas de Contraloria Social en el
MOMANED e COPIUInY |8 coduln de asesor s

6. Facha de realizecion ANoter 1o fecha an aues e resllzd 1o asesoria sl Comité Cluaaaano de
Control yv Vigllancia. Iniclande por el dia, mes y afo completo, utilice
dos  digitos para die y mes y cuatro digitos parsa el afo

o/ mmsanan)
7. Hora de Iniclo / Hore de Anotar la hora de Inlclo y término durante s cual se realizo Is
tdrminoe aplicacion del goocumento. Utillce dos digitos para la hore y dos

AIPILOs POra 108 MINUEOLE SGPRAMBAOSE PO Gos PUNEOS (hbumm)

. Aspectos sujetos o | Marcar con une “X" an el Cusdro, de AOUSICO Bl BEPECLO O BEPeCEON
asasors Lratacdos an o asesoria,

0. Desarrollo de |a asesoris Registrar de manera general los principales conceptos desarrollsdos
Brincncs en in asesorie y anotar las conclusiones de s mismes,

10 Parsonas aue poarticipan Anotar &l Nnombre, cargo y flrma ae 108 servidores publicos aue

Qstuvieron presentes sl Momento de reaulsitar @l documento; de Igual
MBANGra anotar el nombre y firmes de 1os CoNntralores socinles presentes
ol realizar 1o aplioacion de asta caaula

PRIMERA VISITA DE SEGUIMIENTO

(B

r Feons On renlisncidn ’ ’ ][ HOors as inlele HOormae 1 mine 2
l OFINION DE LOS CONTRALORES SOCIALLS C a2
\ wﬂ._m AR INTOrMBOEN NEOSIRNIA 0N I8 ORI © DIODTRMA LO0IN OATE reRIERT IS ROTLIVIOSUSS O® CONLYMOT (N
1] ] W) e [
AR Comitd aaliona Infarmecian sdicians de s ahrea s Sregreams socin ol BENtided saministrel iver
‘lle’NO.JVOWERnM-m m'ovm.ouonv') e =
- = [evnee ] Wy e [
- AEURNER G0N IG8 IMBLATIBIAL U6 SROYE ORCE ISVEr ® SBDO FUN funteNes?
- - [ [N reo [ LI -u.o.:"'
o
.‘»?ﬂ‘.
L1
a e . AL A T im mra nus Vigie ae - anre a0bsea)
o inlclede € inoo'fm»v.-mm
A LR ENTTegs O SROYO GUs VIgHe s e e (o 2 W DRTGGIRT e SO aieier)
)  Cowende () B) ro operense ()

oRsERVACIONED

SECRETARIADE LA CONTRALORNIA ENTIDAD ADMIMISTRATIV A AVUMTAMIEMNTO
(S oaians) (O oniene)
\&: TTTROTRWRE TANSTSVREIWER =5 THRONENE TARSSTEREEAT THROTENE TARSEVETEER
o= COMNMTRALOMR BOCIAL A" COMYMALON NOCIAL "W COMYNALOMR ROOIaL "a

\_ AR TAmMINN v i AEATARMNE Y F e TR v RN A
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SEGUNDA VISITA DE SEGUIMIENTO

(ST

( Fochn de vosliznc ibn 7/ 7/ J rHor. e inlcio HOore de témioo
[ OPINION DE LOS CONTRALORES SOCIALES Q
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA TARJETA COCICOVI EN EL APARTADO: PRIMERA Y

SEGUNDA VISITA DE SEGUIMIENTO

Objletlvo: Dejar constancia de la actividad de vigilancia preventiva que realiza el Comite Ciudadano de

Control v Vigilancia, asi como del estado que guarda la obra pldblica o programa social.

Distribuclén y Destinatarlo: S= genera en original, se registra en el Sistema de Contraloria Social v se

archiva en la Delegacion Regional.

MNo_ CONCEPTO DESCRIPCION

1. Mo. de registro Anotar el ndmero que arroja el Sistema de Contraloria Social en el
momento de capturar la cédula de seguimiento.

2. Fecha de realizacion Anotar la fecha en que se realizd la visita de seguimiento al Comite
Ciuvdadano de Control v WVigilancia. Iniciando por el dia, mes vy afo
completo, utilice dos digitos para dia v mes v cuatro digitos para el afo
dd/mm/aaaa).

3. Hora de inicio / Hora de | Anotar la hora de inicio v término durante la cual se realizd la aplicacidn

termino del documento. Utilice dos digitos para la hora v dos digitos para los
minutos separados por dos puntos Chihvom)

o Opinian de los Contralores Marcar con una "X la respuesta del Contralor Social a la pregunta que

Sociales corresponda,. en el caso de que fueran preguntas abiertas escribir los
argumentos que aste cite.

5. CObservaciones Anotar los comentarios generales de los Contralores Sociales, si fuera el
caso, de lo contrario anotar “sin observaciones”.

6. Personas que participan Anotar el nmombre, cargo v firma de los servidores pudblicos que
estuvieron presentes al momento de requisitar el documento; de igual
manera anotar el nombre v firma de los contralores sociales presentes al
realizar la aplicacidn de esta cédula.

SECRETAMRLA O N A TP, LA

INFORME FiIMNAL h

[_ S i D

][ NP — [

|

IDEMNTIFHCAC SN DEL PRAOYWECTO

Ly it et

CUESTIONARID PARA APLMCAR A LOS INTEGRANTES DXEL

[T T p———

Cudancs

=3 o
S o —

= o —
e = ] o

= [ = 1

COMENTARNMNDS DXEL COC T

FPERSOMAS QUE PARTICIFARM

Socorastaria da

ta oervbralboeria

Enticdad Admanestratieva

MNoum s,

Targs » Fema

Nombrs., CTargo y» Faama

Comtralor Social ~As Comtralor Social “BT Contralor Social ~C )

Mombre w Fanma Mombre w Ferma Nomibrs y Farma p.

[ [Ep—— ——— e - ]
gl e B

= e e
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[ THSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORME FINAL LSO DECES PO 200353

Chjethvo: ldentificar los Comitdés Ciudadancs de Control w Wigilancia (oogicowy aue fimalizaron LB

actiwvidad. ademés de contar comn una erramienta aue evidencie la conclusiagn de la misma y a su wez captar

la percepcidn de los Contralores Sociales respecto del Programa de Contraloria Social.

Diztribucliéan v Desztinatarlo: Se gerera er original, =e registra en el Sisterma de Contraloria Social v =e

archiwva en la Delegacion Regional.

Mo COMNMCEPRPTO DESCRIPCION

1. Mo, de registra Amnotar el ndmero guwe arroja el Sisberma de Contraloria Social en el
moamento de capturar |la cadula.

= Obra Pablicas Programas Marcar conmn unmna " =i es de Obra Pdblica o de Programas Sociales.

Sociales
. MMamero de Control en Aomvotar el ndmero de control de obra (NCOD o el ndmero progresive de
SICoOs0 programas sociales, originado por el Sisterma de Contraloriza Social
(51O S500, al acta constitutiva del Cogigonw correspondiente.

2 Fecha de realizacidn Amnotar la fecha en aue se levantsd el Infaorme Fimal. Iniciamndo por el dia.
mesy ato completa, L.tlll_e- do= digitos para dia v mes v cuatro digitos
para el afo (del mmsaaaad

5. Hora de inicio Hora de | Amotar la hora de inicioy t8rmino durante la cual se realizd la aplicacion

tErmino del documento. Litilice dos digitos pars la hora v do=s digitos para la=s
minutos s=eparados por dos puntos N

L= 3 Identificacidn del Proyecto FRegistrar todos loz campos solicitados, debiendos anoctar de manera
ezpeacifica el mombre completode la obra o programa social y el espacio
donde se encuwentra ubicada.

F- Cuestionaria FMarcar con una ">" la respuweaesta proporcionada por el Contralaor Social,
rezpaecto de cada pregunta.

=_ Caomentarios del olsan, Amvotar los comentario=s generales de los Contralores Sociales, =i fuera el
caso. de lo contrario amnoctar "sin comentarias™.

o _ Personas que participamn Amnotar el mombre, cargo y firma de los servidores pdblicos aue
eztuvieron presentes al momento de reqguisitar el documento; de igual
mamnaera anctar el rmombre y firma de los contralores sociales presentes al
realizar la aplicacidn de aesta cdadula.

3
(4 __Fe=v= S= reaizacian Y[ o= @=immie [ =
&

=n _ o =] ae _ C:_::'
=SS oS EEE ' A .. Reoetana o Ia .. oneslonE (== GO ok =saoon O pAsEico = go=] O o |
¥ por a gos] o WoC)
&

SECRETARLA DE LS OO TR L O R

ALCTA INFORMATIVA ]

[ MY de registnoc

FProgramas Soocalss

][ HNamano e Comtrod o SKOS0:

¥ asi mismo e Racs CONSiar gUE SE encuenTEn pesemes los wecinos o benedfciaios de a3 ova O pegrEmEa Social en ausion hos OO0

E ¥ omms |

S procadid @ ewantar 3 peesanne acts con & §in e Nacer Constar hos Sigubenes:

(

HECHOS

Sim mas que agregar s= da por concuida ks presanie femandao para constancis sl revarsa kos que 2n 2lla niesvimieson.
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I FERSOMAS PARTICIPANTES -
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ST RS OO SO A SONT RAL DR S0Oa). TET SONT RAL DR S0aoaa). e ™
REHRNESHE Y F R, RECHRNESHIE Y DA, IRECHRNESHIE v SRR,
—
[ NOMBRES ¥ FIRMAS HE LOS VECINGS O BENEFICIARDS ASISTENTES I}
HIOMBERE FIRTAA
]
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10
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13
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Ld
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18
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA INFORMATIVA (SC/DECES/PO2,/CO4)

COblathvo: Proporcionar al promotor de Contraloria Social un instrumentos gue le permita documentar por
aezcrito el scuerdo =obre la actividad a realizar en materia de Contraloria Social entre el promotor w los
wasinos asistentes a la reunidn con el fin Gltima de constituir el Comité de Contral yw Wigilancia.

Diztribuclan v Destinatarlo: S gernera en original, e registra en el Sisterma de Contraloriza Social ¥ se
archiva en la Delegacidon Regional.

MNao. CONCEPTO DESCRIPCION
- Mo de registro Amotar 2l nmnomero que arroja el Sistema de Contralorfa Social en el
maomento de capturar la ocd&dula.
=2 O bra Pablicas Programas Marcar con umna "7 si es de Obra Pdblica o de Programas Sociales.
Sociales
B MHamero de Control en Anoctar el ndmero de control de obra (HNCO2 o el ndmearo prograsivo de
SISO S0 programas sociales, originado por el Sistema de Contraloria Social

CSICO S0, al acta constitutiva del Cogisow correspondiente.

- Fecha de realizacidn Arnotar la fecha en gue =e lewvantsd el Acta Informativa. Iniciando por el
dia, mes yw afo completo, utilice dos digitos para dia y» mes vy custro

digitos para el afo (gdo mmaaaad.

5. Haora de inicio / Hora de Aurvotar la hora de inicio yw término durante la cwal se realizd la aplicacidn
t&rmimna del documento. Utilice dos digitos para la hora v dos digitos para los
minutos separados por dos puntos Chhooom.

L5 8 Lugar Amotar la localidad » municipico en la guwe se llewo a cabo el
levwantamiento del Acta Informativa.

F- Servidor Pdblicode la Anotar el mombre y cargo del Servidor Pdblico de la SECOGEM., que
SECOGEM llgws a cabo el lewvantamiento del Acta Informativa.

E: Servidor Puablico de la Aurvotar el mombre w cargo del o los servidores pdblicos de |la Entidad
Entidad Administrativa Administrativa quwe intervino en el levantamiento del Acta Informativa,

an Su Caso.

o Mombre de los wecimos o Iredicar &l mombre de una persona wecino o beneficiarico de l2a ocbra
beneficiarics de Ila waobra publica o programa =social.
publica o programa =social

T Mamero Arnotar el ndmero personas wvecinos o beneficiarios asistentes.

. Hechos Relacidn sucinta de las conclusiomnres que motivaron el levantamiento del
Acta Informativa, |la cual deberd sefalar los criterios de tiempo, modo w
legar en que = suscitaron.

- Perzonas Participantes Arnotar el mombre, cargo w firma de los servidores pdblicos gue
estuvrieron preserntes al momento de pepuisitar el documento; de igu=al
mannera anctar el mrombre v firma de los contralores sociales presentes al
realizar la aplicacidn de esta oc&dula, asi como de los wecimos o
beraeficiarios.
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PROCEDIMIENTO 03: CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL
OBJETIVO:

Proporcionar a los Contralores Sociales, integrantes de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, los conocimientos,
aptitudes, habilidades y actitudes para el desarrollo eficiente de sus actividades de control y vigilancia con un sentido de
responsabilidad, mediante la capacitacién en materia de Contraloria Social.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social responsables de programar e
impartir capacitacién; asi como a los encargados de constituir y dar seguimiento a los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia en Obra Publica y Programas Sociales.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 15, Titulo Primero. Periédico Oficial, 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Capitulo VI, Articulo 18, Gaceta del Gobierno, 12 de febrero
de 2008, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacién del
Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2011.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 2100B0000 Direccién General de Contraloria y Evaluacién Social, 2100B0200 Subdireccion de
Participacion Ciudadana en el Control Interno, 2100B0201 Departamento de Control y Vigilancia de Obra y
2100B0202 Departamento de Control y Vigilancia de Programas Sociales. 2100B0010-2100B0016, Delegaciones
Regionales de Contraloria Social y Atenciéon Ciudadana, Gaceta del Gobierno, 31 de marzo de 2011.

— Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 16 de enero de
2012.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social es la unidad administrativa responsable de impartir capacitacion y
asistencia técnica en materia de Contraloria Social a las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencién
Ciudadana que lo soliciten, dirigidas a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zonas: Oriente, Sur, Sureste, Norte, Noreste,
Metropolitana y Toluca (7) son las unidades administrativas responsables de promover la capacitacion en materia de
Contraloria Social a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Los Delegados Regionales de Contraloria Social y Atencién Ciudadana deberan:

e Instruir al Promotor de Contraloria Social concertar la cita con la Entidad Administrativa para llevar a cabo la
capacitacion.

e Instruir al responsable del Sistema de Contraloria Social registrar la programacion de capacitacion.
Los Jefes de Departamento de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) deberan:

e Revisar la programacion y confirmar capacitacion.

e Registrar en el SICOSO el nombre del Coordinador de Proyectos que impartira la capacitacion.

e Instruir al Coordinador de Proyectos preparar equipo de apoyo.
El Promotor de Contraloria Social debera:

e Concertar la cita con la Entidad Administrativa para llevar a cabo la capacitacion.
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e Requisitar el formato “Minuta de Concertacién para Capacitacién a COCICOVIS”.
e Reqistrar a los participantes en la “Lista de Asistencia”.
El Coordinador de Proyectos de Contraloria Social debera:

e Proporcionar capacitacion a los Contralores Sociales integrantes de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia.

e Capturar en el Sistema de Contraloria Social la “Lista de Asistencia”.

e Integrar y resguardar el expediente de capacitacion.

DEFINICIONES:

Capacitacion: Transmitir los conocimientos necesarios para el mejor desarrollo basado en un plan con objetivos y
actividades previas.

Carpeta Electrénica de Capacitaciones: Archivo electrénico de presentaciones en Power Point con los temas de
capacitacion en materia de Contraloria Social.

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia. Es la forma de organizacion de la poblacion a través de la cual se
materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico de manera
preventiva de las acciones de gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos elegidos de manera democratica en
asamblea general de beneficiarios o usuarios.

Contralor Social: Es el ciudadano elegido por los beneficiarios de un programa social, obra publica, accién, asi como los
usuarios de tramites y servicios que participan en la observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico de las mismas.

Coordinador de Proyectos de Contraloria Social: Es el responsable de la organizaciéon e imparticion de las actividades
de capacitacion.

Entidad Administrativa: Son las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México,
asi como los ayuntamientos e instancias publicas municipales, cuando confluyan recursos estatales totales o parciales para
la ejecucién de obras publicas o programas sociales.

Equipo de Apoyo: Comprende los recursos necesarios para realizar la capacitacion, como computadora, pantalla,
proyector, bocinas, material didactico, entre otros.

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del Estado, de sus dependencias y entidades, de
los municipios y de sus organismos, con cargo a recursos publicos estatales o municipales.

Presentacion Multimedia: Archivo que muestra una serie de diapositivas digitales y que permiten la exposicion de un tema
determinado.

Programa de Contraloria Social: Conjunto de actividades de observacion, vigilancia, inspeccién y escrutinio publico que,
con un enfoque preventivo realizara la ciudadania durante la ejecucion y operacion de los programas sociales, obra publica
y acciones, asi como en la prestacion de tramites y servicios de la Administraciéon Publica del Estado de México; asimismo
tratandose de los Ayuntamientos e instancias publicas municipales cuando confluyan recursos estatales totales o parciales,
cuyo proposito es contribuir con las autoridades en lograr una administracién honesta, transparente, agil, eficaz y eficiente
que fortalezca la rendicién de cuentas a la sociedad.

Programas Sociales: Es una ejecucion gubernamental dirigida a modificar la condicién de desigualdad social, mediante la
entrega de un bien o una transferencia de recursos, la cual se norma a partir de sus respectivas Reglas de Operacion.

Promocion: Actividad que tiene como fin dar a conocer el Programa de Contraloria Social.

Sistema de Contraloria Social (SICOSO): Sistema informatico que permite administrar la informaciéon que se genera con
motivo de la promocion de las actividades de contraloria social.

INSUMOS:

e Programa Anual de Trabajo.
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RESULTADOS:

Capacitacion en materia de Contraloria Social impartida a los Contralores Sociales integrantes de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Constitucion y Verificacién de Operacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

POLITICAS:

La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social impartira capacitacion a Contralores Sociales, integrantes
de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de obra publica y programas sociales, en materia de Contraloria
Social.

El Jefe de Departamento de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) debera, de forma diaria, revisar
el SICOSO, a fin de confirmar y validar las programaciones de capacitacion registradas por las Delegaciones
Regionales, minimo dos dias habiles previos a su realizacion.

El Coordinador de Proyectos de Contraloria Social debera preparar una presentaciéon multimedia con el tema de
capacitacion, la cual serd previamente autorizada por la Subdireccién de Participacion Ciudadana en el Control
Interno.

El Coordinador de Proyectos de Contraloria Social debera mantener bajo su resguardo en una carpeta electrénica
las presentaciones multimedia aprobadas, las cuales podran actualizarse cuando asi se requiera.

El Promotor de Contraloria Social debera utilizar el formato “Minuta de Concertacion para Capacitacion a
COCICOVIS”, para registrar los acuerdos con las Entidades Administrativas, respecto de la convocatoria de
contralores sociales, requerimientos logisticos y realizacion de la capacitacion.

El Promotor de Contraloria Social debera asegurarse que los Contralores Sociales de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia constituidos por él, reciban la capacitacion correspondiente en materia de Contraloria Social.

Los Delegados Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana y/o los Promotores de Contraloria Social
correspondientes, deberan estar presentes en el lugar y dia establecidos para la capacitacion, por lo menos con
treinta minutos de anticipacion a la hora programada, debiendo constatar que se cumplan las condiciones
necesarias para su imparticion.

Por cada capacitacion impartida el Coordinador de Proyectos deberd integrar un expediente, con la siguiente
documentacion:

1. Lista de Asistencia.
2. Evidencia fotogréafica (minimo dos fotografias).
3. Acta Informativa, en su caso.

Cuando el Coordinador de Proyectos de Contraloria Social designado estuviera imposibilitado para asistir a impartir
la capacitacion, podra llevarla a cabo personal de la Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana que corresponda.

El Coordinador de Proyectos de Contraloria Social tendra un plazo no mayor a tres dias héabiles, contados a partir
del dia de la recepcion de la “Lista de Asistencia”, para registrar en el Sistema de Contraloria Social el numero de
asistentes a la capacitacion.

PROCEDIMIENTO 03: CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Constitucion y Verificacion de Operacion de
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia”, operaciéon numero 30.

Delegacion Regional de Contraloria Instruye de manera verbal al Promotor de Contraloria Social que
Social y Atencién Ciudadana/ programe con la Entidad Administrativa capacitaciéon en materia de
Delegado Regional Contraloria Social dirigida a contralores sociales.
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10

Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencién Ciudadana/
Promotor de Contraloria Social

Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencion Ciudadana/
Delegado Regional

Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencién Ciudadana/
Responsable del SICOSO

Departamentos de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de Control vy

Vigilancia (de Obra vy/lo de
Programas Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamentos de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/Jefes de
Departamento

Departamento de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/ Coordinador
de Proyectos

Delegacion Regional de Contraloria
Social y Atencion
Ciudadana/Responsable del
SICOSO

Delegacion Regional de Contraloria
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Recibe instruccion, contacta de manera personal, via telefénica o via
electrénica al representante de la Entidad Administrativa, establecen
la hora, lugar, fecha, requerimientos para el desarrollo de la
capacitacion, numero de contralores sociales y acuerdos, requisita el
formato “Minuta de Concertacién para Capacitacion a COCICOVIS”
en original, firma, en su caso, obtiene firma de aceptacion del
representante de la Entidad Administrativa, entrega el formato al
Delegado Regional y espera aceptacion de capacitacion.

Se conecta con la operacién numero 10.

Recibe “Minuta de Concertacion para Capacitacion a COCICOVIS”,
se entera de la programacion de la capacitacion, firma y entrega el
formato al responsable del SICOSO para su registro en el sistema.

Recibe el formato “Minuta de Concertaciéon para Capacitacion a
COCICOVIS”, registra la programacién de capacitacién en SICOSO
para conocimiento de los titulares de los Departamentos de Control y
Vigilancia (de Obra y/o de Programas Sociales), archiva formato y
espera respuesta.

Se conecta con la operacién namero 9.

Revisan el SICOSO, se enteran de la programacion y determinan:

¢ Es viable la programacion de capacitacion?

No es viable la programacion de capacitacion.

Cancela la programacioén en el SICOSO y solicitan por via electronica
a la Delegacion Regional su reprogramacion.

Se conecta con la operacién nimero 9.

Si es viable la programacion de capacitacion.

Registra en el SICOSO el nombre del Coordinador de Proyectos
asignado para impartir la capacitacion.

Emite en original y copia, oficio de comisién dirigido al Coordinador de
Proyectos de Contraloria Social designado informandole fecha, lugar,
hora, municipio y la vertiente (obra publica o programas sociales),
entrega original e instruye verbalmente preparar el equipo de apoyo
para impartir la capacitacion. Obtiene acuse de recibo en la copia del
oficio y archiva.

Recibe oficio de comision, previa firma de acuse de recibo e
instruccién, se entera, resguarda oficio, prepara equipo de apoyo y
espera fecha de capacitacion.

Se conecta con la operacién nimero 13.

Consulta SICOSO, se entera de la aceptacion y nombre del
Coordinador de Proyectos o, en su caso, se entera de la cancelacién de
la programaciéon de capacitacion y solicitud de reprogramaciéon e
informa verbalmente al Promotor de Contraloria Social.

Se entera de la aceptacion y nombre del Coordinador de Proyectos o,
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11

12

13

14

15

16

17

Social y Atencion
Ciudadana/Promotor de Contraloria
Social

Delegacion Regional de Contraloria
Social y Atencion
Ciudadana/Promotor de Contraloria
Social

Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencién
Ciudadana/Promotor de Contraloria
Social

Departamento de  Control vy
Vigilancia (de Obra vy/lo de
Programas Sociales)/ Coordinador
de Proyectos

Delegacién Regional de Contraloria
Social y Atencién
Ciudadana/Promotor de Contraloria
Social

Departamento de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales/ Coordinador de
proyectos

Departamento de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/ Coordinador
de proyectos

Departamento de  Control vy
Vigilancia (de Obra y/o de
Programas Sociales)/ Coordinador
de proyectos
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en su caso, se entera de la cancelaciéon de la programacion de
capacitacion y solicitud de reprogramacion y determina:

¢Fue aceptada o cancelada la programacion de capacitacion?

Fue cancelada la programacion de capacitacion.

Contacta nuevamente de manera personal, via telefénica o via
electrénica al representante de la Entidad Administrativa, establece con
éste la hora, lugar, fecha, requerimientos para el desarrollo de la
capacitacion, numero de contralores sociales y acuerdos, requisita el
formato “Minuta de Concertacién para Capacitaciéon a COCICOVIS” en
original, firma, en su caso, obtiene firma de aceptacion del
representante de la Entidad Administrativa, entrega al Delegado
Regional y espera respuesta.

Se conecta con la operacién niumero 3.

Fue aceptada la programacion de capacitacion.

Registra nombre del Coordinador de Proyectos y espera fecha de
capacitacion.

Se conecta con la operacion namero 14.

En la fecha y hora programada para la capacitacion se presenta en el
lugar donde tendra verificativo la capacitacion con el equipo, lo instala y
espera arribo de participantes y “Lista de Asistencia”.

En la fecha y hora establecida para la capacitacién se presenta en el
lugar donde tendra verificativo la capacitacion, recibe a los Contralores
Sociales convocados por las Entidades Administrativas, registra su
asistencia en el formato “Lista de Asistencia” y la entrega al
Coordinador de Proyectos.

Recibe formato “Lista de Asistencia” y resguarda, procede a impartir la
capacitacion correspondiente y obtiene evidencia fotogréafica durante el
desarrollo de la misma.

En caso de que no se lleve a cabo la capacitacion, levanta un acta
informativa circunstanciando los hechos.

Concluida la capacitacién o, en su caso, el levantamiento del acta
informativa, se retira con el equipo.

Ingresa al SICOSO captura los datos del formato “Lista de Asistencia”
imprime evidencia fotogréfica, integra expediente, con acta informativa,
en su caso y archiva.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

DELEGACION REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIALY ATENCION CIUDADANA Df;:%T:RNLE;‘;:ggi:::::no:syszgg:;t::;A
DELEGADO REGIONAL PROMOT?R DE RESPONSABLE DEL JEFES DE COORDINADOR DE
CONTRALORIA SOCIAL SICOSO DEPARTAMENTO PROYECTOS
VIENE DEL
PROCEDIMIENTC
"VERIFICACION ~ DE
OPERACION DE
COMITES
CIUDADANOS DE
CONTROL %
VIGILANCIA®,
OPERACION NUMERC
30
INSTRUYE QUE SE
PROGRAME CAPACITACIGN
EN MATERIA DE RECIBE INSTRUCCION,
CONTRALORIA SOCIAL A CONTACTA AL
CONTRALORES SOCIALES. REPRESENTANTE DE LA
ENTIDAD ADMINISTRATIVA
Y ESTABLECEN
PROGRAMACION
REQUISITA "MINUTA DE
CONCERTACION PARA
CAPACITACION A
COCICOVIS", FIRMA,
OBTIENE  FIRMA  DEL
REPRESENTANTE DE LA
3 - ENTIDAD, ENTREGA Y
ESPERA.
RECIBE  "MINUTA"  SE |\
ENTERA DE LA =@
PROGRAMACION FRMA Y
ENTREGA PARA sU : »(5
: RECIBE MINUTA, L
REQISTROEN L SISTEMA: REGISTRA EN SICOSO PARA Q
m-'-";; CONOCIMIENTO DE LOS REVISAN EL SICOSO, SE
PROGRAMACION TITULARES DE Los ENTERAN DE LA
— DEPARTAMENTOS DE PROGRAMACION Y
CONTROL Y VIGILANCIA, DETERMINAN:
ARCHIVA FORMATO Y
ESPERA.
//
RESPUESTA
//
CANCELAN LA
PROGRAMACION EN
SICOSO Y SOLICITAN SU
REPROGRAMACION.
4 REGISTRA EN SICOSO EL
» COCRDINADOR ASIGNADO
Y (_?* PARA  IMPARTIR LA > °
@‘ CAPACITACION, . )
< — EMITE OFICIC DE COMISION
e = WSk AL . .. COORDINADOR. RECIBE  OFICIO  DE
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S s AT SOLICTUD DE ARCHIVA TEcHADE
:'éf@;ﬁig:“ REPROGRAMACION E d CAPACITACION
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PROGRAMACION DE INFORMA.
CAPACITACION?,
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
(DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES)

DELEGACION REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

DELEGADO REGIONAL

PROMOTOR DE
CONTRALORIA SOCIAL

RESPONSABLE DEL
SICOSO

JEFES DE
DEPARTAMENTO

COORDINADORDE
PROYECTOS

@
@

CONTACTA AL
REPRESENTANTE DE LA
ENTIDAD Y ESTABLECE
REPROGRAMACION DE
CAPACITACION, REQUISITA

"MINUTA DE
CONCERTACION PARA
CAPACITACION A
COCICOVIS”, FIRMA,

OBTIENE FIRMA DEL
REPRESENTANTE DE LA
ENTIDAD, ENTREGA Y
ESPERA RESPUESTA.

'
& @
Q

REGISTRA EL NOMBRE DEL

CAPACITACIGN Y ESPERA
FECHA DE CAPACITACION.

s

®

COCRDINADOR DE
PROYECTCS GUE
IMPART IRA LA

SE PRESENTA EN EL LUGAR
DE LA CAPACITACION CON
EL EQUIPC, LO INSTALA Y
ESPERA PARTICIPANTES Y

; "LISTA DE ASISTENCIA™.
CAPACITACION
*-s’cJu'nT,
@ CAPACITACION
SE PRESENTA EN LUGAR
DE LA CAPACITACION,
RECIBE A Los
CONTRALORES SOCIALES »{(13
CONVOCADCS POR LA
ENTIDAD ADMINISTRATIVA,
LOS REGISTRA EN LA RECIBE "LISTA DE
"LISTA DE ASISTENCIA" Y ASISTENCIA", RESGUARDA
LA ENTREGA AL Y PROCEDE A IMPARTIR LA
COCRDINADCR DE CAPACITACION, OBTIENE
PROYECTOS. EVIDENCIA FOTOGRAFICA

DE LA MISMA

EN CASO DE QUE NO SE
LLEVE A CABC LA
CAPACITACION, LEVANTA
ACTA INFORMATIVA
CIRCUNSTANCIANDO  LOS
HECHCS.
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PROCEDIMIENTO:  CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

DELEGACION REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
(DE OBRA Y/O DE PROGRAMAS SOCIALES)

DELEGADO REGIONAL

PROMOTOR DE
CONTRALORIA SOCIAL

RESPONSABLE DEL
§ICOSO

JEFES DE
DEPARTAMENTO

COORDINADOR DE
PROYECTOS

CONCLUIDA LA
CAPACITACION 0, EN 8U
CASO,  LEVANTAMIENTO
DEL ACTA INFORMATIVA,
SE RETIRA CON EL EQUIRO,

INGRESA AL  §ICOSO
CAPTURA LOS DATOS DE
LA "LISTA DE ASISTENCIA',
IMPRIME EVIDENCIA
FOTOGRAFICA  INTEGRA
EXPEDIENTE CON ACTA
INFORMATIVA, EN  SU
CASO, Y ARCHIVA.

T
=)

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia de la imparticion de capacitaciones proporcionadas por la Direccion General de Contraloria

y Evaluacion Social.

NUmero anual de capacitaciones impartidas

X100 =

Numero anual de capacitaciones programadas

Registro de Evidencias:

Porcentaje de cumplimiento en
capacitaciones impartidas

Las capacitaciones en materia de Contraloria Social quedan registradas en el SICOSO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Minuta de Concertacién para Capacitacion a COCICOVIS.

— Lista de Asistencia.

SECRETARLA DE LA CONTRALORLA

MINUTA DE CONCERTACION PARA CAPACITACION A COCICOVIS

[ Fecha da realizacibn 2
o

Hora da término {4 )

Programas Sociales [ Hora ds inicio

Via DE LA CONCERTACION

Fersonal D Telefénica |:I iz Electrénica D

DATOS DE LA CAPACITACION

=cha d= la cagacitacidn

2. | Hora

Z_ | Lugar y ubicacién

A | N* do agictentzs a la capacitacidn

GORE—"-0

A
v,

FIRMA DE ACEPTACION

¢

Nombbra v Cargo Eirma

(* ) PROMOTOR DE CONTRALORIA SOCIAL Ve, Bo

DELEGADO REGIOMAL

tombres y firma Mombrs y firma
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MINUTA DE CONCERTACION PARA
CAPACITACION A COCICOVIS

Objetive: Proporcionar al promoetor de Contraloria Social un instrumento gue le permita documentar por
escrite el scuerdo o compromiso sobre |z actividad = reslizar en materiz de Contraloris Socisl entre &l
promotor y la Entidad Administrativa, con el fin ditimo de impartir capacitacion a los Comités Ciudadanos
de Control y vigilancia constituidos

Distribucion y Destinatario: 52 generz en original para su registro en el Sistemsa de Contraloriz Socialy
frchive en la Delegacion Regional

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Municipio Anotar el nombre del municipio con el gue se realizard |2 capacitacidn a
Coricayis

2 Fecha de realizacion Anotar |z fecha en gue se realizg |z concertacion para la capacitacidn 2

Loicayis. Iniciando por el | uia, mes ¥ afo completo, utilice dos digitos
para dia y mes y cuatro digitos para el ano (gdg/mm/ 33530,

&. | ObraPdblica’ Programas Marcar con una “X* si |z capacitscion es de Obra Pablica o de
Bocizles Frogramas Sociales.

4. | Hora de inicio / Hora de | Anotar la hora de inicio y término durante la cual se realizd la aplicacion
térming dgel documento. Utilice dos digitos para |z hora y dos digitos para los
minutos separados por dos puntos (h;mm-

5. Viade la concertacion Marcar conuna “X™ el recusdro donde zefizle |z viz gue ze utilizd para 12
certacion

6. | Lugsardereunian Anotar el lugar donde se sostuve |z concertacion
7. Cbjetivo de la reunian Anotar de manera especifica el objetive de |z concertacion
8. | Fechade lz capaciacian Anotar |z fecha en gue se llevaré a cabo |z capacitacion, Iniciando por

el diz, mes y afo completo (00 de enero de 00000,

. Hara Lnotar |z hora en |z gue se ||E'".-3r:| a cabo |z capacitacidn. Utilice dos
digitos para la hora y dos digitos para los minutos separados por dos
puntos thh-mm2-

13, | Lugsar yubicacian Anotar el lugar donde se llevars 2 cabo la capacitacion, especificando la
ubicacidn de éste (domicilio)

1. Mo de asistentes 2z Anotar el ndmero aproximado de Contralores Sociales que asistirén a2 la

capacitacion capacitacion

12. | Acuerdos Registrar los acuerdos 2 los gue s llegaron entre ambas partes durante

la concertacion, conforme se fueron consolidand
15. | Rezponsstle Registrar & nombre del responsable de reslizar o llevar 2 cabo
acuerdos sostenidos en lz concertacion

14. | Firmadesceptacion Registrar &l nombre y lz firma, en su caso (personal, del servido
plblico con el gue se definieron los acuerdos alcanzados.

15. | Promotor de Contraloria Registrar €l nombre y |z firma del promotor de contraloria social gue
socizl realizd la concertacidn

16. | ¥g Bo. Celegsde Regional | anoctar & noembre v 12 firma del Celegade Regional gue verificd &l
correcto llenado del formato y se da por enterado = los acuerdos
llegedos
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TADO DE MEXICD SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

CAPACITACION A CONTRALORES SOCIALES

| LISTA DE ASISTENCIA '
(:I:}"“'_-::-:h ][ Facha da realizacidn l:'_-_::)
@3:-'—3 Piklica Programas Sociales ][ Horadaimicicc__ Hora da td&rmino 4@
we | (5 NOMBRE DEL CONTRALOR SOCIAL FIRMA D

[~}

:
(2]

Observaciones:

COORDINADOR DE PROYECTOS

Nombra y firma
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA

Objetivo: Proporcionar al Coordinador de Proyectos un instrumento gue le permita documentar por
esorite |2 asistenciz de los contralores socisles integrantes de los Comités Ciudsdanos de Control y
Vigllancia en Obra POblica/Programas Bocizles 2 |z capacitacion en materis de Contralorlz Socizl
Distribucion y Destinatario: Se generz en originzl para su registro en el Sistema de Contraloriz Socialy
su archivo en |z Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Municipio Anotar el nombre del municipio en el gue se realizars la capacitacién 2
!Eﬂﬁlﬁﬁ:!'l-

2. | Fecha de realizacidn Anotar |z fecha en gue se realizd la concertacidn para la capacitacidn a2

GoGieayis, Iniciznde por el iz, mes y afo complets, utilice dos digitos
para dia y mes y custro digitos para el afo (gd/mm/a3a30.

E. | ObraPdblica/ Programas | Marcar con ung X" si |2 capscitacidn e de Obra Plblicz o de
Socisles Programas Socizles.

4_ | Hora de inicie / Hora de | Anotar |z hora de inicio y térming durante |2 cual se realizd |3 aplicacidén
térming del documento. Utilice dos digitos para la hora y dos digitos para los
minutos separades por dos puntos CRRMMD-

5. | Mombredel Contralor Anotar el nombre completo del Contralor Social.
Social
6. | Firmza Azentar el Contralor Socizl su firma
7. | Observacionses Angtar de manerz especfics zlguna situacidn extraordinariz gue ze

haya presentado dentro de la capacitacidn, en caso de no existir, anotar
|z leyends “zin observaciones”.

8. | Mombreyfirma Registrar &l nombre y |z firma, del Coordinador de Proyectos gue
impartié la capacitacidn.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Julio de 2015
CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL Cadigo: 2100B0000/04
Pagina

PROCEDIMIENTO 04: ATENCION A REPORTES CIUDADANOS EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL
OBJETIVO:

Contribuir a la correcta ejecucion de los programas sociales y a la realizacién de obras publicas, mediante la atencion a
reportes ciudadanos presentados por los contralores sociales en el ejercicio de sus funciones de control y vigilancia.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidon General de Contraloria y Evaluacidon Social responsables de captar,
clasificar, analizar y remitir al Organo de Control Interno de las Entidades Administrativas que corresponda los reportes
ciudadanos emitidos por los contralores sociales, respecto a la ejecucién de obras publicas o programas sociales inmersos
en el Programa de Contraloria Social.
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REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 15, Titulo Primero. Periddico Oficial, 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Capitulo VI, Articulo 18. Gaceta del Gobierno, 12 de febrero
de 2008, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacién del
Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2011.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 2100B0000 Direccion General de Contraloria y Evaluacién Social, 2100B0200 Subdirecciéon de
Participacion Ciudadana en el Control Interno, 2100B0201 Departamento de Control y Vigilancia de Obra,
2100B0202 Departamento de Control y Vigilancia de Programas Sociales, 2100B0010-2100B0016 Delegaciones
Regionales de Contraloria Social y Atencién Ciudadana. Gaceta del Gobierno, 31 de marzo de 2011.

— Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno, 16 de enero de
2012.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién General de Contraloria y Evaluacion Social es la unidad administrativa responsable de establecer los
lineamientos, criterios y disposiciones para la captacion, clasificacion, analisis y remisién de reportes ciudadanos.

El Director General de Contraloria y Evaluacién Social debera:

e Firmar oficio de remisién del “Reporte Ciudadano” a la instancia correspondiente para su atencion.
El Subdirector de Participacién Ciudadana en el Control Interno debera:

e Validar mediante rubrica oficio de remision del “Reporte Ciudadano”.
Los Jefes de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) deberan:

e Validar mediante rubrica el oficio de remisién del “Reporte Ciudadano”.

e Instruir al Responsable del Area de Reportes Ciudadanos, registrar seguimiento y/o resolucion en el Sistema de
Contraloria Social.

Los responsables del Area de Reportes Ciudadanos deberan:
e Registrar en el Sistema de Contraloria Social los “Reportes Ciudadanos”.
e Elaborar el oficio de remision de los “Reportes Ciudadanos”.

e Registrar los seguimientos y/o resoluciones emitidas por las Entidades Administrativas en el Sistema de Contraloria
Social y archivarlas.

La Secretaria de la Direccion General de Contraloria y Evaluaciéon Social debera:

¢ Recibir las resoluciones emitidas por las Entidades Administrativas y turnarlas al Departamento que corresponda
para su atencion, a través del Sistema.

DEFINICIONES:

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Forma de organizacion de la poblacion, a través de la cual se
materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia, inspeccién y escrutinio publico de manera
preventiva de las acciones de gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos elegidos de manera democratica en
asamblea general de beneficiarios o usuarios.

Dias habiles: Todos los del afio, con exclusién de los sabados, domingos y aquellos que se sefialan en el calendario oficial
correspondiente, que se publica en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

Entidad Administrativa: Son las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México,
asi como los ayuntamientos e instancias publicas municipales, cuando confluyan recursos estatales totales o parciales para
la ejecucién de obras publicas o programas sociales.

Horas habiles: Las comprendidas entre las 9:00 y las 18:00 horas de los dias habiles.

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del Estado, de sus dependencias y organismos
auxiliares; de los municipios y sus organismos, con cargo a recursos publicos estatales totales o parciales.



31 de agosto de 2015 GACETA

D GOBIERNO Pégina 55

Programa Social: Acciones que tienen como finalidad mejorar la calidad de vida de la poblacion, a través de la
disponibilidad de bienes y servicios en materia de salud, alimentacion, empleo, educacion, servicios publicos, desarrollo o
cualquier otra con el mismo proposito.

Reporte Ciudadano: Formato que utiliza el Contralor Social para manifestar alguna presunta inconformidad, queja,
denuncia, o bien, sugerencia, agradecimiento o reconocimiento, con motivo de la ejecucién de la obra publica o programa
social.

Remisién: Enviar a la instancia correspondiente los reportes ciudadanos para su atencion.

Sistema: Base de datos que permite registrar la documentacion recibida y la instruccién a seguir de los asuntos turnados
para su atencién hasta su conclusion.

Sistema de Contraloria Social (SICOSO): Sistema informatico que permite administrar la informacién que se genera con
motivo de la promocién de las actividades de contraloria social.

INSUMOS:

— Reportes Ciudadanos recibidos.
RESULTADOS:

— Reportes Ciudadanos atendidos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Constitucién y Verificacion de Operaciéon de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

POLITICAS:

— Los reportes ciudadanos emitidos por los contralores sociales deberan ser registrados en el SICOSO el mismo dia
de su recepcion por los Responsables del Area de Reportes Ciudadanos de los Departamentos de Control y
Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales), debiendo emitir el oficio de remisiéon para su atencion dirigido al
Organo de Control Interno de la Entidad Administrativa que corresponda, en un plazo no mayor a 12 hrs. habiles
contadas a partir de su ingreso.

- Los Responsables del Area de Reportes Ciudadanos de los Departamentos de Control y Vigilancia (de Obra/de
Programas Sociales), remitiran en un término de 12 horas habiles, los reportes ciudadanos y oficios de remisién a
Oficialia de Partes de la SECOGEM para su notificacion al Organo de Control Interno de la Entidad Administrativa
gue corresponda.

— Las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana captaran, clasificaran, analizaran y
canalizaran los reportes ciudadanos emitidos por los contralores sociales durante el ejercicio de sus funciones de
control y vigilancia preventiva de obras publicas ejecutadas por los ayuntamientos, ajustandose a las actividades
aplicables descritas en este procedimiento.

- Se elaborara un oficio de remisién por cada reporte ciudadano al Organo de Control Interno de la Entidad
Administrativa, en el que se marcara copia al contralor social que present6 el reporte ciudadano para su debido
conocimiento.

— El Organo de Control Interno de la Entidad Administrativa hara del conocimiento al contralor social sobre las
acciones emprendidas con motivo de la presentacion de su reporte ciudadano.

— Los contralores sociales podran presentar los reportes ciudadanos a la Direccion General de Contraloria y
Evaluacioén Social, a través de los siguientes medios:

e De manera personal.
e Linea telefénica.

e Buzones fijos en las Presidencias Municipales.
e Correo con porte pagado, a través de Correos de México.

e Correo Electrénico.
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No.

10

Este procedimiento sera aplicable s6lo en aquellos casos en que los reportes ciudadanos deriven de Comités
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Ciudadanos de Control y Vigilancia constituidos, tanto en obra publica, como en programas sociales.

PROCEDIMIENTO 04: ATENCION A REPORTES CIUDADANOS EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)
/Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefe
de Departamento

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefes
de Departamento

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra y de Programas Sociales)
/Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefe
de Departamento

Subdireccién de
Ciudadana en el
Interno/Subdirector

Participacion
Control

Subdireccién de
Ciudadana en el
Interno/Subdirector

Participacion
Control

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefe
de Departamento

Subdireccién de
Ciudadana en el
Interno/Subdirector

Participacion
Control

Direccién General/Director General

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Constitucion y Verificaciéon de Operacion
de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia”, operacién numero
30.

Recibe formato “Reporte Ciudadano”, lo registra en el SICOSO,
elabora oficio de remision, imprime, adjunta formato y entrega al Jefe
del Departamento de Control y Vigilancia (de Obra/de Programa
Sociales) que corresponda.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano”, revisa y
determina:

¢ Requiere correcciones el oficio de remision?
Requiere correcciones el oficio de remision.

Indica correcciones en el oficio de remision y devuelve junto con el
“Reporte Ciudadano” al Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano”, corrige y
entrega al Jefe del Departamento de Control y Vigilancia (de Obra/de
Programa Sociales) que corresponda.

Se conecta con la operacion nimero 2.
No requiere correcciones el oficio de remision.

Rubrica oficio de remision, anexa formato “Reporte Ciudadano” y
turna al Subdirector de Participacion Ciudadana en el Control
Interno.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano”, revisa y
determina:

¢ El oficio requiere correcciones?
Requiere correcciones el oficio de remision.

Indica correcciones en el oficio de remision, anexa formato “Reporte
Ciudadano” y devuelve los documentos al Jefe del Departamento de
Control y Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales).

Recibe documentos, corrige el oficio de remision y lo entrega junto
con el formato “Reporte Ciudadano” al Subdirector de Participacion
Ciudadana en el Control Interno.

Se conecta con la operacién nimero 6.
No tiene correcciones el oficio de remisién.

Rubrica oficio y entrega junto con el formato “Reporte Ciudadano” al
Director General de Contraloria y Evaluacion Social para recabar su
firma.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano”, firma y
devuelve los documentos al Subdirector de Participacion Ciudadana
en el Control Interno y le instruye su notificacion.



31 de agosto de 2015

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Subdireccién de
Ciudadana en el
Interno/Subdirector

Participacion
Control

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefe
de Departamento

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)
/Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos

Coordinacién de
Administracién/Oficialia de Partes

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)
/Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos

Entidad Administrativa/

Contralor Interno

Coordinacién de
Administracién/Oficialia de Partes

Direccion General de Contraloria y
Evaluacion Social/Secretaria

Subdireccién de
Ciudadana en el
Interno/Subdirector

Participacion
Control

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)/Jefe
de Departamento

Departamentos de Control y Vigilancia
(de Obra/de Programas Sociales)
/Responsable del Area de Reportes
Ciudadanos
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Recibe oficio de remision firmado y formato “Reporte Ciudadano”,
turna los documentos al Jefe del Departamento de Control y
Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales) y le instruye su
notificacion. Espera respuesta.

Se conecta con la operacion nimero 19.

Recibe oficio de remision firmado junto con el formato “Reporte
Ciudadano” y turna los documentos al Responsable del Area de
Reportes Ciudadanos para su notificacion.

Recibe oficio de remision firmado y formato “Reporte Ciudadano”,
obtiene fotocopia de ambos documentos y entrega los documentos
al area de Oficialia de Partes para su notificacion al Organo de
Control Interno de la Entidad Administrativa que corresponda.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano”, entrega
originales al Organo de Control Interno de la Entidad Administrativa
correspondiente, recaba acuse de recibo en copia del oficio de
remision y la entrega junto con la copia del “Reporte Ciudadano” al
Responsable del Area de Reportes Ciudadanos.

Recibe acuse de recibo en la copia del oficio de remisién y copia del
“Reporte Ciudadano”, archiva documentos y espera respuesta del
Organo de Control Interno de la Entidad Administrativa
correspondiente.

Se conecta con la operacion nimero 21.

Recibe oficio de remision y formato “Reporte Ciudadano” previo
acuse de recibo en copias que devuelve, se entera, realiza las
acciones procedentes para su atencion, elabora oficio de respuesta,
en original y copia, del seguimiento o resolucion dirigido a la
Direccion General de Contraloria y Evaluacién Social y entrega en la
Oficialia de Partes de la Coordinaciéon de Administracion.

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio de respuesta y archiva
para su control.

Recibe oficio de respuesta del seguimiento o resolucion del reporte
en original y copia, acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve,
registra en el sistema y turna el oficio en forma fisica y via correo
electrénico a la secretaria de la Direccion General.

Recibe oficio de respuesta del seguimiento o resolucién del reporte
en original, asi como a través del sistema, se entera y turna oficio a
la Subdireccién de Participacion Ciudadana en el Control Interno.

Recibe oficio de seguimiento o resolucién en original y a través del
sistema, se entera y turna al Jefe del Departamento de Control y
Vigilancia (de Obra/de Programas Sociales), segun corresponda.

Recibe oficio de seguimiento o resolucion en original y a través del
sistema, se entera, registra la resolucion en el Sistema como asunto
concluido.

Entrega oficio al Responsable de Reportes Ciudadanos y le instruye
su registro en el Sistema de Contraloria Social.

Recibe oficio de seguimiento o, en su caso, resolucion en original,
realiza el registro en el Sistema de Contraloria Social y archiva para
su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A REPORTES CIUDADANOS EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

SUBDIRECCIGNDE COORDINACION DE ENTIDAD

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA PARTICIPACION Dl REccléN ADM'N'STRACléN ADMINISTRATIVA
(DE OBRA/DE PROGRAMAS SOCIALES) CIUDADANA EN EL GENERAL
CONTROL INTERNO
z::n’;s::g:é"s JEFE DE SUBDIRECTOR DIRECTOR OFICIALIA DE CONTRALOR
DEPARTAMENTO GENERAL PARTES INTERNO

CIUDADANOS

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
“CONSTITUCION
Y VERIFICACION
DE OPERACION
DE COMITES
CIUDADANOS
DE CONTROL Y
VIGILANCIA®,
OPERACION
NUMERO 30

{
Q

RECIBE FORMATO

"REPCRTE

CIUDADANC",

REGISTRA EN EL

SICOSO, ELABORA RECIBE OFICIO DE
OFICIO DE REMISION ¥:
REMISION, FCRMATO
IMPRIME, *REPORTE
ADJUNTA CIUDADANO",
FORMATO Y REVISA ¥:
ENTREGA. DETERMINA:

INDICA
CORRECCIONES
Y  DEVUELVE
JUNTO CON EL
RECIBE CFICIC DE RERORIE
REMISION v CIUDADANG"
"REPCRTE BERaAy 20
CIUDADANG", SOLVENTACION.
CORRIGE Y
ENTREGA

RUBRICA  OFICIO Lt

DE REMISION,

ANEXA "REPORTE

%‘Ri'f"'\‘o Y RECIBE OFICIO DE
REMISION Y
FORMATO
*REPORTE
CIUDADANO",
REVISA Y
DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A REPORTES CIUDADANOS EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL
SUBDIRECCIGN DE COORDINACION DE ENTIDAD

RECIBE
DOCUMENT OS,
CORRIGE EL OFICIO
DE REMISION Y LO
ENTREGA  JUNTO
CON EL "REPCRTE
CIUDADANO".

CORRECCIONES
EN EL OFICIO DE
REMISION, ANEXA
“REPCRTE
CIUDADANO" Y
DEVUELVE LOS

DOCUMENT OS.

RUBRICA CFICIC

DE REMISION Y
ENTREGA CON EL
"REPORTE
CIUDADANO™.

P

RECIBE OFICIC DE
REMISION
FIRMADO Y
*REPORTE
CIUDADANO",
OBTIENE
FOTOCOPIA DE
AMBCS
DOCUMENTOS Y
ENTREGA PARA SU
NOTIFICACION.

RECIBE OFICIO DE
REMISION
FIRMADO  JUNTO
CON EL *REPORTE
CIUDADANO" Y
TURNA Los
DOCUMENT OS
PARA ~ sU
NOTIFICACION.

RECIBE OFICIC DE
REMISION
FIRMADOC Y
FORMATO
"REPORTE
CIUDADANO®,
TURNA
DOCUMENTOS Y
ESPERA
RESPUESTA

RECIBE OFICIO DE

REMISION Y
“"REPORTE
CIUDADANO",
FIRMA Y DEVUELVE
DOCUMENTOS
PARA sU

NOTIFICACION.

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA PARTICIPACION DlRECCIéN ADM'NISTRAC'O.N ADMINISTRATIVA
(DE OBRA/DE PROGRAMAS SOCIALES) CIUDADANA EN EL GENERAL
CONTROL INTERNO
Vet iz JEFE DE SUBDIRECTOR DIRECTOR OFICIALIA DE CONTRALOR
ot st DEPARTAMENTO GENERAL PARTES INTERNO
o INDICA

RECIBE ACUSE EN
CCPIA DEL CFICIO
Y CCPIA DEL
"REPCRTE
CIUDADANO",
ARCHIVA Y
ESPERA
RESPUESTA.

RECIBE OFICIO DE
REMISICON Y
"REPORTE
CIUDADANO",
ENTREGA
ORIGINALES,
RECABA ACUSE DE
RECIBO ¥
ENTREGA JUNTO
CON LA COPIA DEL
*REPORTE
CIUDADANO".

RECIBE OFICIC DE
REMISION
“REPCRTE
CIUDADANC®,
REALIZA LAS
ACCIONES

\

PROCEDENTES
PARA su
ATENCION Y ENVIA
RESPUESTA
MEDIANTE OFICIC
DEL SEGUIMIENTC
C  RESOLUCION,
OBTIENE  ACUSE
DE RECIBO Y
ARCHIVA PARA SU
CONTROL
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A REPORTES CIUDADANOS EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE

COORDINACION DE

ENTIDAD

CIUDADANOS

DEPARTAMENTOS DE CONTROL Y VIGILANCIA PARTICIPACION DI RECCléN ADM'N'STRAC'O'N ADMINISTRATIVA
(DE OBRA/DE PROGRAMAS SOCIALES) CIUDADANA EN EL GENERAL
CONTROL INTERNO
RESPONSABLE DEL i
F JEFE DE OFICIALIA DE CONTRALOR
AREA DE REPORTES DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR SECRETARIA PARTES INTERNO

RECIBE OFICIO DE
SEGUIMIENTO O,
EN SU CASQ
RESOLUCION  EN
ORIGINAL,
REGISTRA EN EL
SISTEMA DE
CONTRALCRIA
SCCIAL Y
ARCHIVA.

RECIBE CFICIO DE
SEGUIMIENTO ©
RESOLUCION, SE
ENTERA, REGISTRA
RESOLUCION EN EL

SISTEMA COMO
ASUNTO
CONCLUIDO.
ENTREGA CFICIO E
INSTRUYE su
REGISTRO EN EL
SISTEMA DE
CONTRALORIA
SOCIAL

Q

RECIBE OFICIC DE

(s) =

RECIBE OFICIC DE
SEGUIMIENTO o]
RESOLUCION, SE
ENTERA Y TURNA.

|_{ RECIBE OFICIC DE
SEGUIMIENTC  ©
RESOLUCION, SE
ENTERA Y TURNA.

SEGUIMIENTO ©

RESOLUCION
REGISTRA EN EL
SISTEMA Y
TURNA
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la atencién a los Reportes Ciudadanos recibidos en la Direccion General de Contraloria
y Evaluacion Social.

Nimero anual de Reportes Ciudadanos remitidos a las

Entidades Administrativas . . .
Porcentaje de Reportes Ciudadanos remitidos

X100 a las Entidades Administrativas para su
atencion

Numero anual de Reportes Ciudadanos recibidos

Registro de Evidencias:

La atencidn a reportes ciudadanos queda registrada en el Sistema de Contraloria Social (SICOSO).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Reporte Ciudadano.

SECRETARIA DE LA COMTRALORILA

OGO

| REPORTE CIVDADANO '

THora Pdblica Programas Sociales ] N* de Control de Reporte:

@F::—a da raaliza cidn ][ Folic dall Acta Constitwtiva del SOCKTODW L
P

CATOLR DEL CONTRALOR SOCLAL, CIVDADAMND O EEMEFCILOMED

Hombrs
Daomicilio Particular Calls [
Colonia, Fracciomamisnts v's Localidad bl =}

Misnicipior

e

IDENTIFICACS SN DEL PROYESTO
Musndcipior Localida
Hombrs da la obra /o Programa Socia

< >
i
>
>
CATOL DE LA PRESLWRHT.A FEREULOMR|ID.OD
O bras Pablicas Programas Socdakes
O Mo ha iniciado la cbra o ha llegado el apoyo
O Materiales de baj= calidsd uctos de baja calidad
R

Deopsndsncia Elscutora Programa:

10z

OLaobrano se apegs al expediente t r uctos caducados

O Los trabajos =e encusentran suspendi MHal manejo del programa

O Trabajos defectucsoas Baja injustificads del padrdn de beneficisdos
O OTros: OTros:

O Supsrencia O Agradscimisnto & Re-comocimisnto O O Sar O Acilaracicn O Solicitwed

—

DESCRIPCION DE LOS HECHO S, FAVOR DE INDIC.AR TIEMBO, MODGO ¥ LGN
fAmsxar dooumantacidn soports. 5 Se Cwenta oon alla

Tus opinkones v reporbes =on Ay imporbenbes pene o Soblero del Ssbeda de Uesdca, por ela, b2 verscided v oserkeded en el Besda de eshe formsta fesos posible ofnecer souckan = b
CratheTer, GUSES ' oemunces. S Henes mouna dude Bama @ i Fnes sin oosha 0 500 990 £3 50 0 = 0 preflenes Bouce | e oficines de i Secnetens o e Conmon . ubicedes en Ay T de
imya MY 1T3Y e=q Robei Bomch, 77 g=ma, Col Zone Indusiesl Toucos, Rexicg, @ = ko desess deposibs o presenbe documenia e=n o camed e & nabne 0on parbe pageda, Esimisma puedes:
o Dor el @ R O o S S R T e TR oS T

r

@ FECHA DE RECEDCIOM: r r @

FIRMA DE QUIEN ELABORA NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE CIUDADAND

Objetive: Medic por el cual los Contralores Socizles en el gjercicio de sus funciones de control y vigilancia

preventiva presentan un F-tE|: rte Ciudadans sobre posibles Quejss, Denuncizs, Irregulsridedes, Opiniones,

Sugerencias y Agradecimiento

Distribuci-:'m ¥ DEEtinatarius: Ze genera en original por parte de los Contrelores Socisles, se registra en el

Bistema de Contralorlz Socizl, se reproduce en un tanto, se remite eriginal a la Entidad Administrativa

correspondiente v se archiva copia en la Direccidn Ceneral de Contralariz y Evaluacidn Social

HO. COMNCEPTO DESCRIPCION

1. Obra POblica/ Marcar con una “X* 51 es dg Obra PULIca o og Programas Socisles.
Frogramas Socizles

2 Humerg de Control de | Anotar el ndmerg gue arroja el Sistema de Contraloria Social en el momento d
Reporte capturar |z cédulz de seguimiento. (campo pars use exclusive de lz Direccién

cGeneral de Contraloriz y Evaluacidn Sociah

5. Fecha de realizacion Anotar |z fecha en gue se reslizd &l Ilen sdo del “Reporte Ciudadano™. Iniciand

por el dis, mes ¥ afo completo, utilice dos digites paradiz y mes y custro digitos
para &l afe (gg mmS 33330,

4. Faolio del Acts | Anotar el ndmere de folio (ndmere en color rojo) gue tiene el Acta Constitutiva
Constitutiva del | con la cual fue constituido el Comité Ciudadano de Contral y Vigilaneia,
COCIoowI

5. Catos  del contralor | Anotar el nombre completo, domiciie particular (calle, njmera, colonia,
socizl,  ciudsdano o freocionamiente yfo localidad, oddige postal y m.ml“ll:l y teléfone del
beneficiario contralor social, ciudadane o beneficiario que (et el farmata.

6. Identificacion del | Registrar todos los campos solicitedos, debiendo snotar de maners especifics el
Froyecto nombre completo de lz obra o programa seocial y el lugar donde ze llevard 2

cabo (nombre de lz escuels, calle)d, dependencia gecutors ¥ programa con el
gue e ejecuta |z obra pdblica o programa socizal

7. Catos de |z presunta | Marcar con una “X° |z opoitn (es), respecto al motive por el cual s& presents &l
irregularidad Reporte l::uua:ans.

8. Tipo de Reporte | Marcar con una "X~ el tipo de Reporte Ciudadano.

Ciud=dano

a9 Descripeidon de  los | Eseribir de manera detallada los argumentos gue gite en su opinidn &l contralor
heches, favor  de|socizl ciudadano o beneficiario gue presenta el Reporte Ciudadano.
indicar tiempo, modo
y lugar

0. Firma de guien | Anotar la firma del contraler social, ciudsdane o beneficizric gue presenta &l
glabors Reporte Ciudsdans

. Fecha de Receptitn Anotar lzfecha en gue se recibié el Reporte Ciudadang, iniciands por el diz, mes

¥ afo completo, utilice doz digitos |:ara diz y mes y custro o igitos para el afio
(gamm/agasy. (campe para uso exclusvo de |2 Direccion Generzl de
|: I'It[EIL.-rIEI}' Evaluacidn Social

12. Mombre y Firma de| Anotar el nombre y firms del servider pdblice gue recibié el Reporte Ciudadano.
quien Recioe (campo para uso exclusivo de la Direccidn General de Contraloria y Evaluacidn

SociEh
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
1 realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
e signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

L~ una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
- ~ usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello,
-~ el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de Procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro del
simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, julio de 2015. Elaboracién del manual.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccién General de Contraloria y Evaluacion
Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
— Subdireccidn de Participacion Ciudadana en el Control Interno.
— Subdireccion de Atencion Ciudadana y Evaluacion.

— Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte, Noreste, Sur, Sureste, Valle de Toluca,
Metropolitana, Oriente.

VALIDACION
C. Victor Aguilera Mier
Director General de Contraloriay
Evaluacion Social
(Rabrica).

Lic. Maria Eugenia Morales Pefia Arg. Edmundo Gonzalez Mondragon
Subdirectora de Participacién Subdirector de Atencion
Ciudadana en el Control Interno Ciudadanay Evaluacion

(Rubrica). (Rubrica).



