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

en el programa.

La Direccion General de Vinculacién Cultural a través de |la Subdirecciéon de Vinculacion Regional
fungird como la Instancia Normativa, acordard con cada una de las Instituciones Estatales de
Cultura (IEC) quienes fungiran como las Instancias Ejecutoras para las actividades de contraloria
social) un Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora en donde se estableceran las actividades
de promocién, operacién y seguimiento de contraloria social, los responsables, las metas, la unidad

de medida y el calendario de ejecucion.

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

ACTIVIDADES

UNIDAD DE MEDIDA

PROMOCION |

Designar a un enlace de la instancia ejecutora

Ficha de designacién de enlace de CS

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

Promover la constitucién de comités de contraloria social.

OPERACION |

Programa de Trabajo de la Instancia
Ejecutora

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

Capacitacion al comité de contraloria social

Eventos de capacitacion

Asesoria al comité de contraloria social

Eventos de asesoria

Elaboracién de materiales de difusién de instancia ejecutora

Reproducciones de material

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

Reproducciones de material

Elaboracién de materiales de capacitacién de instancia ejecutora

Reproducciones de material

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

Reproducciones de material

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

Minutas

Recopilacion de informes del comité de contraloria social

SEGUIMIENTO

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

Informes de comité de contraloria social

Programa de Trabajo de la Instancia
Ejecutora registrado

Registrar la elaboraciéon de materiales de difusion de las instancias ejecutoras

Materiales de difusion de las IE registradas

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

Materiales de difusion distribuidos

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

Materiales de Capacitacion IE registrados

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

Materiales de capacitacion distribuidos

Registrar en el SICS los beneficios vigilados

Beneficios registrados

Registrar en el SICS los comités de contraloria social constituidos

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

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

Eventos de capacitacion registrados

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

Eventos de asesoria registrados

Registrar en el SICS las reuniones con beneficiarios

Reuniones Registradas

Registrar en el SICS los informes de comité de contraloria social

Informes de comité de contraloria social
registrados

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

Una vez autorizado el Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social (PATCS) por |la Secretaria de
la Funcién Publica y posterior a la sesidén de |la capacitacién, la Instancia Normativa, solicitard a la
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Instancia Ejecutora el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora (PTIE) (Anexo 5), en versiéon
editable Excel para revisién y validacion a través de correo electrénico. Una vez validado la Instancia
Ejecutora deberd de entregar dicho Anexo a la Instancia Normativa firmado por el titular y el Enlace
de Contraloria Social, mediante oficio via correo electrénico y por mensajeria.

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

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

3. Procedimiento y formatos para la constitucion y registro de los comités de contraloria
social.
Para la conformacidon de los comités de contraloria social se deberd considerar lo siguiente:

Las instancias ejecutoras seran las responsables de la constitucidon de los comités de contraloria
social, para lo cual organizardn una reunién al inicio de la ejecucién del programa o beneficio a
vigilar, a la cual deberan ser convocadas las personas beneficiarias.

Los beneficios a vigilar son apoyos, que consisten en subsidios otorgados por la Secretaria de
Cultura, a través de la Direccion General de Vinculacién Cultural- Subdireccién de Vinculaciéon
Regional, que son otorgados a los organismos de cultura de los gobiernos de los Estados, por medio
del Programa de Apoyos a la Cultura, en su vertiente Apoyo a Instituciones Estatales de Cultura
(AIEC). El programa tiene como objetivo Contribuir al ejercicio de los derechos culturales de la
poblacién mediante un mayor acceso a la oferta cultural y la ampliacidén de su cobertura, a través
de proyectos culturales coordinados por las 32 Instituciones Estatales de Cultura.

Las Instancias Ejecutoras conformaran los comités con las personas beneficiarias a través de:
convocatorias publicadas en su pagina institucional o redes sociales, oficios invitacién enviados a
través de correo electrdnico. Las Instancias Ejecutoras solicitaran a las personas beneficiarias los
siguientes documentos: identificacién oficial, CURP, comprobante de domicilio, identificaran a las
personas beneficiarias, promoviendo una participacién, con pleno respeto a las formas de
organizaciéon comunitarias existentes. Se constituiran Comités en las localidades en las que se
ejecute el programa atendiendo las caracteristicas operativas de los proyectos: Un mismo Comité
podra realizar actividades de Contraloria Social respecto de varios programas y en este supuesto, el
Comité deberd ser constituido y registrado respecto de cada proyecto, las funciones que realizan
los integrantes del comité, el domicilio en donde se constituyen calle, numero, colonia, cédigo
postal del proyecto que vigilan, el nombre y cargo de la persona servidora publica de la instancia
ejecutora, nombre de los integrantes del comité, edad sexo, cargo, CURP, correo electrénico,
teléfono.

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

Las Instancias Ejecutoras deberan apoyar en la elaboracion del Acta de Constitucion del Comité de
Contraloria Social (Anexo 1) y proporcionaran la informacién sobre |la operacion del programa
federal, asi como la relacionada con el gjercicio de sus actividades y promoveran que la integracion
de los comités de contraloria social sea equitativa entre mujeres y hombres, siempre que las
caracteristicas del programa lo permitan.

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

Cada Instancia Ejecutora dard aviso de su constituciéon y solicitara via correo electrénico a la
Instancia Normativa la constancia de registro. La Instancia Normativa, expedird la constancia de
registro del comité a las Instancias Ejecutoras, el registro lo realizard en una base de datos en
version electrénica Excel.

La instancia Normativa remitird por correo electrénico la constancia de registro del comité que se
encuentra integrada por: Nombre del comité, nombre del proyecto, obra o servicio, fecha de
constitucién, clave de comité (que estd conformada por: Afo, clave de Entidad, clave del municipio,
clave de la localidad y numero consecutivo de proyecto). La constancia de registro contendra
ademas las funciones de los integrantes del Comité, e informacidén de identificaciéon de los
Integrantes del Comité.

Se considera que los comités tendran vigencia de un aflo, dependiendo de la duracién del proyecto.
El registro de los comités de contraloria social en el SICS deberd ser por ejercicio fiscal, aun cuando
Su vigencia sea mayor.

Las Instancias Ejecutoras deberdn capturar la informacién a los comités en el SICS y emitir el
comprobante de registro, el cual debera ser entregado a los comités. Para el caso de Comités con
una vigencia mayor a un ejercicio fiscal, las Instancias Ejecutoras elaboraradn una nueva constancia
de registro, una vez validados los documentos normativos de contraloria social del siguiente
ejercicio fiscal; dicha constancia se registrara en el SICS.

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

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

I1l.  Acuerdo del comité de contraloria social tomado por mayoria de votos, con base en razones
justificadas, mismas que se asentaran en una minuta de reunién y se adjuntaran al Acta de
Sustitucidn (Anexo 2);

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

V. Pérdida del caracter de beneficiario.

En los casos sefnalados, el comité propondrad de entre las personas beneficiarias del programa
federal a quien le sustituird y lo hard de conocimiento en el Acta de Sustitucién de Comité de

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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Contraloria Social (Anexo 2) a la Instancia Ejecutora, para que ésta verifique su calidad de persona
beneficiaria y, de ser procedente, lo registre como miembro del comité, debiendo expedir la
constancia de registro con la actualizacién correspondiente y capturar los cambios respectivos en
el SICS.

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

Las actividades de difusién a desarrollar por la Instancia Normativa son: disefiar, elaborary entregar
los documentos normativos de contraloria social (Esquema, Guia Operativa y Programa Anual de
Trabajo de Contraloria Social) validados por la Coordinacién General de Vinculacién con la
Sociedad, a través de la Coordinacién de Vinculaciéon con Ciudadanos y Organizaciones Sociales y
Civiles, de |la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) una vez validados; la Instancia Normativa los
difundira en su pagina de internet https://vinculacion.cultura.gob.mx//subsidios/normatividad/ y la
notificara a la Instancias Ejecutoras para que puedan consultar dichos documentos. Los materiales
de difusidon a utilizar para las instancias ejecutoras son los asignados por la instancia normativa son,
triptico y cuadernillo, los cuales serdn enviados a través de oficio, por medio de correo electrénico
a cada una de las Instancias Ejecutoras.

La Instancia Normativa proporcionara el material de difusién a las Instancias Ejecutoras y, a su vez,
deberd instruir a estas la forma de entrega a los comités de contraloria social y a las personas
beneficiarias. Adicionalmente, las Instancias Ejecutoras podran elaborar materiales propios, previa
autorizacion de la Instancia Normativa.

Las Instancias Ejecutoras de igual manera, creardn un apartado o micrositio de Contraloria Social
en las paginas institucionales de internet, con la finalidad de publicar la informacién y los
documentos que se generen y/o reciban sobre las actividades de Contraloria Social, tales como:
Esquema, Guia Operativa, Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social (PATCS) y Anexos de la
Guia Operativa validados por la Secretaria de la Funcidon Publica, los materiales de difusion y
capacitacion proporcionados por la Instancia Normativa en la Capacitacién, y cualquier otra
informacién relacionada que se considere relevante y/o que sea de interés para la ciudadania
interesada en la Contraloria Social. Finalmente, las Instancias Ejecutoras asignaran los materiales
de manera presencial o por correo electrénico, a través de Anexo Sesién de Capacitacion Entrega
de Materiales de Difusion y Capacitacion (Anexo 6) posteriormente registrados en el SICS.

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

La Instancia Normativa

. . e es Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los
Tipo de material de difusion . . . .
reproducciones de material materiales asignados)
Triptico 32 64
cuadernillo 32

La Instancia Ejecutora

. . e ey Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los
Tipo de material de difusion . . . .
reproducciones de material materiales asignados)
Triptico 1 5
cuadernillo 1

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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Las Instancias Ejecutoras deberdn proporcionar a los comités, de manera completa y oportuna, la
informacién del programa, asi como la referente a las actividades de contraloria social
considerando la siguiente informacion:

I.  Caracteristicas generales del beneficio que otorga el programa a las personas beneficiarias,
tales como: tipo, monto, periodo de gjecucion, fecha de entrega y demas informacion que
permita verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos y el cumplimiento de las
metas;

II.  Requisitos para la entrega del beneficio;
I1l.  Derechosy obligaciones de las personas beneficiarias;
IV.  Poblaciéon a la que va dirigido el beneficio del programa federal;

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

comités de contraloria social.

Las Instancias Ejecutoras, previa autorizacion de la Instancia Normativa, podran realizar material de
difusion. Este material debera ser registrado en el SICS por las Instancia Ejecutoras. Asimismo, las
Instancias Ejecutoras, de los programas federales, deberan proporcionar a los Comités, de manera
completa y oportuna, la informacién de las actividades de difusidén, a través de: Tripticos,
cuadernillos o los materiales propios previamente autorizados por la Instancia Normativa a efecto
de que realicen las actividades de Contraloria Social.

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

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

e Caracteristicas operativas del programa y beneficios a vigilar;

¢ Normativa aplicable;

e Estructura operativa;

e Actividades de contraloria social;

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

e Mecanismos para la presentacidon de quejas y denuncias; y

e Registro de informacidén en el SICS.

Las capacitaciones y asesorias de esta vertiente se podran realizar mediante eventos virtuales,
presenciales o por llamada telefénica. La Instancia Normativa deberd capacitar a los servidores
publicos de las Instancias Ejecutoras al menos en una ocasion. Los eventos deberan registrarse en
el SICS en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores al evento. Para las sesiones virtuales,
presenciales, la evidencia serd oficio de invitacién a sesidén de capacitacién, enviado a través de
correo electréonico y las capturas de pantalla y fotografias de la sesion. Para llamadas telefénicas la
evidencia de dicha accién serd bitadcora de llamadas y llamada agendada enviada a través de
agenda de calendario por correo electrénico.

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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Asimismo, para el tema de asesorias se establecerdn los siguientes mecanismos:

La Instancia Normativa realizard asesorias de manera permanente cada vez que las Instancias
Ejecutoras lo requieran durante el proceso de cada una de las actividades de Contraloria Social, a
través de correo electrénico a la siguiente direccion electrénica:
contraloriasocialaiec@cultura.gob.mx, 0 a través de llamadas telefénicas, la evidencia de dicha
accioén serd bitacora de llamadas y agenda enviada a través de calendario de correo electrénico. La
atencion telefdnica sera con Claudio Aguilar Nava, Subdirector de Vinculacién Regional, o con Nora
Mendoza Velazquez, Jefa de Departamento de Seguimiento de Proyectos, a los niumeros 5541 55
02 00 Ext. 9494, 9656, 9791, en un horario 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
La Instancia Normativa utilizard los siguientes materiales de capacitacidn, la presentacién de
Capacitacion AIEC, los cuales seran enviados a través de oficio, por medio de correo electrénico a
cada una de las Instancias Ejecutoras y se registraran en el SICS.

A continuacioén, se describe las cantidades de materiales de capacitacidn a entregar:

La Instancia Normativa

Tipo de material de capacitacion

Numero de ejemplares o Total (sumatoria de los

reproducciones de material materiales asignados)

Presentacion de Capacitacion AIEC 32 32

La Instancia Ejecutora

Tipo de material de capacitacion

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

Presentaciéon de Capacitacion AIEC 1 1

Para proporcionar capacitacidon y asesoria a las Instancias Ejecutoras, la Instancia Normativa se
podra coordinar con las oficinas de representacion federal.

b) Capacitaciones a comités de contraloria social
Las Instancias Ejecutoras proporcionardn capacitacion y asesoria a los comités en los siguientes
temas:

e Caracteristicas operativas del programa y beneficio a vigilar;

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

e Actividades de contraloria social;

e Mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias;

e Formatos de la Guia Operativa.

La capacitaciones y asesoria se realizaran mediante eventos virtuales o presenciales considerando
gue las Instancias Ejecutoras deberan capacitar a los integrantes de los Comités, para que éstos
puedan realizar las actividades de contraloria social. Se entregara evidencia documental de la
sesion de capacitacion, que serd Anexo Sesidon de Capacitacion Entrega de Materiales de Difusion
y Capacitaciéon (Anexo 6) fotografias, o capturas de pantalla y deberan ser enviadas a través de
correo electrénico a la Instancia Normativa 30 dias habiles posteriores a la sesion de capacitacion.
Los eventos deberdn registrarse en el SICS en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores al
evento.

Las Instancias Ejecutoras podran elaborar material de capacitaciéon, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Instancia Normativa. Los materiales por utilizar son: Presentacién de
capacitacion AIEC.

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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Asimismo, las Instancias Ejecutoras, para el tema de asesorias estableceran los siguientes
mecanismos: A través de eventos presenciales o virtuales (Anexo 6), por llamada telefénica por
invitacién via correo electrénico y/o por mensajes.

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

c) Reuniones con comités de contraloria social
Las Instancias Ejecutoras realizaran reuniones con las personas beneficiarias y comités de
contraloria social por los siguientes motivos:

e Constituir comités de contraloria social;

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

e Realizar recomendaciones para las actividades de vigilancia;

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

e Realizar actividades de vigilancia;

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

e Promover que las personas beneficiarias expresen sus opiniones;

e Oftro-los detalles se indican en la minuta.

Las reuniones que deben realizar las Instancias Ejecutoras son: Constitucion de comité,
seguimientoy cierre de los apoyos. El nUmero de reuniones sera definido de acuerdo con las fechas
seflaladas en cada uno de los Programas de Trabajo de la Instancia Ejecutora (PTIE) (Anexo 5).
Asimismo, el niumero de reuniones lo definirdn las vigencias de los proyectos.

Las Instancias Ejecutoras realizardn durante el presente ejercicio fiscal dos a tres reuniones por
apoyo (proyecto a vigilar), constitucidn del comité, seguimiento y cierre. Las reuniones seran
definidas dependiendo de la duracién de los proyectos a vigilar con un plazo de tres meses
aproximadamente por cada una.

Al finalizar cada reunién se levantara la Minuta de Reunién (Anexo 3) y registrard la informacién en
el SICS en un plazo no mayor a (15 dias habiles) posterior a la realizacién.

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

Las instancias ejecutoras proporcionaran a los comités de contraloria social el Informe de Comité
de Contraloria Social (Anexo 4). Las instancias ejecutoras recopilaran el Informe de Comité de
Contraloria Social (Anexo 4) de la presente Guia Operativa durante la conclusiéon de las actividades.

Una vez realizadas las actividades de vigilancia el comité responderd el Informe en la reunién de
cierre, en dicha reunién las instancias ejecutoras proporcionaran a los comités de contraloria social
el formato Informe de Comité de Contraloria Social (Anexo 4), el cual serd respondido uno por
comité al concluir las actividades del comité y entregado al finalizar la reunién, el Anexo contendra
los resultados de las actividades de CS realizadas y seran requisitados por las personas integrantes
del CCS, quienes sefalaran si se cumplid con el objetivo y fechas de realizacién indicados en el
proyecto de acuerdo a lo mencionado en el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora (PTIE)
(Anexo 5).

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”
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Las Instancias Ejecutoras recopilaran el Informe de Comité de Contraloria Social. Posteriormente
deberdn ser registrados en el Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS) en un plazo no mayor
a (15 dias habiles) a partir de su recepcion.

El formato firmado sera entregado via correo electréonico a la instancia normativa.

7. Seguimiento de las actividades de contraloria social.

La Instancia Normativa dara seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de
Contraloria Social y a los programas de trabajo de las Instancias Ejecutoras.

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

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

8. Mecanismos para la captacion de quejas y denuncias, asi como los medios
institucionales para la atencién e investigacion de aquellas relacionadas con la
ejecucién y aplicacién de los programas federales.

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

e Secretaria de la Funcion Publica:

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

En caso de requerir asesoria en la presentacién de denuncias, podran comunicarse a los
teléfonos 55 2000 2000 y al numero gratuito 800 112 87 0O0.

e Dependencia o Entidad de la Administracion Pdblica responsable del Programa Federal:
Presencialy via telefénica, en las oficinas de |la Secretaria de Cultura. En Paseo de la Reforma
175 Piso 7 Col Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06500 Ciudad de México.

Via telefénica: 554155 0200 ext. 9494 y 9450 al 53 en un horario 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes.

e Area de Especialidad en Quejas, Denuncias e Investigaciones:
Presencial y via telefénica, en el Area de Especialidad en Quejas, Denuncias e
Investigaciones en la Secretaria de Cultura. En Paseo de la Reforma 175 Piso 15 Col
Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06500 Ciudad de México.
Via telefénica: (55) 41550200 ext. 9983 en un horario 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, de
lunes a viernes.

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”
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¢ Organo Estatal de Control:
En cuanto las Instituciones Estatales de Cultura indiguen los mecanismos a cada Instancia
Ejecutora, ésta informara los mecanismos a la poblacién beneficiaria y Comité: La
comunicacidén directa es con las Instituciones Estatales de Cultura, en virtud de ello, los
mecanismos seran informados a cada Instancia Ejecutora. A su vez, éstas informaran dichos
mecanismos a las personas beneficiarias del programa, mediante los canales necesarios.

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

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

La informacién a registrar es:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”
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La Instancia Normativa proporcionard los accesos a los enlaces de las instancias ejecutoras e
indicara los criterios de captura considerando la operacién del programa.

La informacién a registrar es:

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

» Actividades de Seguimiento: en este médulo se estableceran de acuerdo al Programa
de Trabajo de la Instancia Ejecutora las actividades, la calendarizacidn, unidades de
medida y metas de los registros que se deberan realizar por la instancia ejecutora;

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

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

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

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

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

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

* Informes de Comité de Contraloria Social. Se registran las respuestas que los comités
de contraloria social expresaron a través de formato (Anexo 4). Informe de Comité de
Contraloria Social.
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