GUIA OPERATIVA

Ejercicio fiscal: 2025.

Nombre del programa: Programa para el Desarrollo Profesional Docente, para el Tipo Superior
(PRODEP).

Unidad responsable: Direccidn General de Educacién Superior Universitaria e Intercultural.

Instancia normativa: Direccién de Fortalecimiento Institucional (DFI).

Instancia(s) ejecutora(s): Las Instituciones Publicas de Educacidon Superior (IPES) que integran la
poblacién objetivo del Programa en el ambito de competencia de la DGESUL.
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Objetivo

La presente Guia tiene por objeto establecer los criterios generales para el cumplimiento de las
disposiciones en materia de promocién de Contraloria Social, para que los beneficiarios vigilen la
aplicacion de los recursos publicos federales asignados en el marco del Programa presupuestario S247
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), para el Tipo Superior.

La DFI solicitarad a todos los(as) titulares de las IPES que obtuvieron resultados favorables en alguna de
las convocatorias que ofrece el Programa, competencia de la DGESU], el envio del oficio de nombramiento
o de ratificacién del Responsable de la Contraloria Social (RCS), este debera de enviarse dirigido al titular
de la DFl y debera acompaniarse del formato correspondiente a la Ficha de Identificacion de datos (Anexo
6).

Nota: Para todas las actividades relacionadas con la Contraloria Social que la IPES realice se sugiere que
guarde la correspondiente evidencia, generando un expediente institucional que les permita, de ser
necesario por requerirlo alguna instancia o dependencia fiscalizadora, demostrar las acciones realizadas
durante el ejercicio fiscal vigilado.

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

La Direccion de Fortalecimiento Institucional (DFI) acordara con las Instituciones Publicas de Educacién
Superior (IPES) el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora en donde se estableceran las actividades
de promocioén, operacién y seguimiento de contraloria social, los responsables, las metas, la unidad de
medida y el calendario de ejecucién. Este documento tendra como base el Programa Anual de Trabajo de
la Contraloria Social (PATCS) validado por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno los términos y
obligaciones establecidos en las Reglas de Operacion del Programa y los acuerdos establecidos en el
Convenio de Apoyo Financiero firmado por la Direccidn General de Educacién Superior Universitaria e
Intercultural (DGESUI) y las IPES en el marco del Programa.

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

ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA

PROMOCION

Oficio y Ficha de designacion de enlace de

Designar a un enlace de la instancia ejecutora cs

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

OPERACION ‘

Acta de Constitucion de Comités de
Promover la constitucién de comités de contraloria social. Contraloria Social/ Registro de Comité de
Contraloria Social emitido por el Programa

Capacitacién al comité de contraloria social Eventos de capacitacion
Asesoria al comité de contraloria social Eventos de asesoria
Elaboracién de materiales de difusion de instancia ejecutora Reproducciones de material
Entrega del total de material de difusién 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

) . Minutas
contraloria social




Recopilacién de informes del comité de contraloria social Informes de comité de contraloria social

ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA

SEGUIMIENTO

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

Registrar la elaboracién de materiales de difusién de las instancias ejecutoras Materiales de difusion de las IE registradas

Registrar en el SICS la distribucién del total de materiales de difusién Materiales de difusion distribuidos

Registro en el SICS de materiales de capacitacién de las Instancias Ejecutoras Materiales de Capacitacion IE registrados

Registrar en el SICS la distribucién del total de materiales de capacitacién Materiales de capacitacion distribuidos

Registrar en el SICS los beneficios vigilados Beneficios registrados

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

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

Informes de comité de contraloria social

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

Realizar y enviar por correo electrénico a la Instancia Normativa el Informe
Final de la Contraloria Social.

Captacion, atencién y canalizacién de las denuncias, quejas y/o sugerencias que Informe enviado
los Comités o beneficiarios presenten.

Informe enviado

Nota: El Informe Final de la Contraloria Social consiste en un documento, en formato libre, de maximo 2
cuartillas donde la IPES debe elaborar un resumen de las actividades realizadas durante el ejercicio fiscal,
en el ambito de la contraloria social, y donde se indique si durante el mismo se recibieron quejas o
denuncias en el marco del programa y la atencién que se les dio a estas.

El Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora se realizara mediante el siguiente mecanismo: Se pondra
a disposicion (en la pagina web del PRODEP) de las Instancias Ejecutoras el formato para la elaboracion
del Programa Institucional de Trabajo de Contraloria Social (Anexo 5) con las fechas autorizadas por la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, los responsables de la Contraloria social deberan registrar en
el SICS la informacién de las actividades indicadas en el Programa de Trabajo de la Instancia Ejecutora,
respetando las fechas plasmadas en el mismo, una vez que la Instancia Normativa verifique la informacién
registrada es la correcta procedera a realizar la validacién de la informacién registrada, en caso contrario
se emitird un correo electrénico indicando que hay que realizar cambios en la informacion registrada.
Posteriormente a su validacién se debera firmar el documento y publicarlo en la pagina de internet
institucional en el apartado correspondiente.

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 IPES 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 difusién a las
personas beneficiarias y los comités de contraloria social; d) Capacitar a personas servidoras publicas



federales, estatales y municipales; personas beneficiarias de los programas federales y a las personas
integrantes de los comités respecto al mecanismo de contraloria social; y e) Recopilar los informes de los
comités de contraloria social.

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

Para la conformacién de los comités de contraloria social se debera considerar lo siguiente:

La instancia ejecutora, a través del Responsable de la Contraloria Social (RCS) designado por el Titular de
la IPES, sera la responsable de la constitucion de los comités de contraloria social, para lo cual organizara
una reunion (presencial o virtual) al momento de tener el padron de beneficiarios, en la cual estén
presentes estos y los interesados en participar en esta actividad.

Los beneficios para vigilar, durante el presente ejercicio fiscal, son los apoyos otorgados a través de
alguna de las siguientes convocatorias que ofrece el Programa:

e Apoyo a Profesores/as de Tiempo Completo con Perfil Deseable.

e Consolidacién de las Universidades Interculturales.
Los comités se conformaran por profesoras/es de Tiempo Completo, mismos que tienen contacto entre
si ya que pertenecen a la misma IPES. El nimero de integrantes como minimo para formar un comité es
de dos personas, no existiendo un ndmero maximo de integrantes, sin embargo, se recomienda
considerar que el numero de integrantes debera permitir una facil y efectiva comunicacién para el
desarrollo de las actividades del comité.

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

Las instancias ejecutoras, a través del RCS, deberan apoyar en la elaboracién del Acta de Constitucién del
Comité de Contraloria Social (Anexo 1) y proporcionaran la informacién sobre la operacién del programa
federal, asi como la relacionada con el ejercicio de sus actividades y promoveran que la integracién de los
comités de contraloria social sea equitativa entre mujeres y hombres, siempre que las caracteristicas del
programa lo permitan.

Las instancias ejecutoras, a través del RCS, verificardn que las personas que integran el comité de
contraloria social tengan la calidad de beneficiarias o sean parte de la comunidad académica de la IPES
(tengan nombramiento de Profesor de Tiempo Completo). En el caso de que alguna de las personas
interesadas en formar parte del comité no cumpla con alguna de las dos condiciones, debera informarlo
al comité, a efecto de que éste realice las aclaraciones conducentes o se elija a la nueva persona
integrante, debiendo formular una nueva Acta de Constitucién. (Anexo 1)



Las Instancias ejecutoras, a través del RCS, deberan capturar la informacién de los comités conformados
en el SICS y emitir el comprobante de registro correspondiente, el cual deberad ser entregado a los
comités. Para el caso de comités con una vigencia mayor a un ejercicio fiscal, las instancias ejecutoras
elaborardn 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. Para la asignacién
del nombre del Comité de Contraloria Social se debera utilizar la siguiente nomenclatura:

Siglas de la entidad-siglas IPES-clave 911 IPES-S247-CCS_XXXX (No. consecutivo del comité, en cuatro
cifras, asignado por la IPES). Ejemplo:
Qro-UAQ- 22MSU0016B-S247-CCS_0001

Nota: La clave 911 correspondiente a la IPES se encuentra publicada en la pagina de internet del
programa en el apartado Material de Apoyo de la Seccién denominada Contraloria Social.

Se considera que los comités tendran vigencia de un afio. El registro de los comités de contraloria social
en el SICS debera ser por ejercicio fiscal, aun cuando su vigencia sea mayor.
El comité de contraloria social podra tener sustitucién de sus integrantes por las siguientes causas:

L Muerte del integrante;

1I. Separacién voluntaria, mediante escrito dirigido a las personas que integran el comité de
contraloria social;

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

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

V. Pérdida del caracter de beneficiario (Por despido o renuncia a la plaza de profesor(a) de tiempo
completo en la IPES).

En los casos sefialados, el comité propondra de entre las personas beneficiarias interesadas en participar
en las actividades del Contraloria Social del programa federal a quien le sustituird y lo hara de
conocimiento en el Acta de Sustitucion de Comité de Contraloria Social (Anexo 2) a la instancia ejecutora,
a través del RCS, para que éste 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 difusién, asi como el procedimiento para distribuir la informacién sobre
los beneficios que contemple el programa federal.

Las actividades de difusién a desarrollar son:

Las actividades de difusién en el &mbito de competencia de la Instancia Normativa se realizaran mediante
la publicacion de las Reglas de Operacion, las convocatorias vigentes y la informacién relevante
relacionada con la Controlaria Social en el ejercicio vigente, a través de la pagina de internet del Programa:
https://dgesui.ses.sep.gob.mx/programas/programa-para-el-desarrollo-profesional-docente-

para-el-tipo-superior-s247-prodep, la disponibilidad de esta informacién se dara a conocer mediante

correo electrénico u oficio dirigido a las IPES para que, a su vez, éstas pongan a disposicién de los
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beneficiarios los documentos de Contraloria Social autorizados por la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno asi como el formato de Informe de Comité (Anexo 4) en su pagina institucional.

Por su parte, las Instancias Ejecutoras, dentro de su pagina web, incluirdn un apartado de Contraloria
Social y deberan poner el nombre de la persona Responsable de Contraloria Social, asi como sus datos

de contacto (numero teléfono y direccién de correo electrénico).

Con el fin de unificar la forma de difundir la informacién sobre la Contraloria Social del Programa, cada
IPES debera realizar lo siguiente a partir de su respectiva pagina principal de Internet:

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

Es importante sefialar que dicho logotipo no debe sufrir alteraciones en el disefio o en los colores que
utiliza.

A través de dicha liga se ingresara propiamente a la seccion de Contraloria Social en la que deben poner
a disposicién de los profesores de tiempo completo de la IPES y del comité, los documentos e informacién
que se generen en materia de Contraloria Social del Programa, separandola por ejercicio fiscal (afio).

El orden en que se deben colocar los documentos es el siguiente:

Programa para el Desarrollo Profesional Docente, para el Tipo Superior
a) Esquema de Contraloria Social.
b) Guia Operativa de Contraloria Social.
¢) Programa Institucional de Trabajo de Contraloria Social (PITCS), validado por
la Instancia Normativa, personalizado y firmado por el RCS.
d) Reglas de Operacién vigentes del Programa.
e) Formato para presentar quejas o denuncias (Anexo 7)
f) Formato de Informe de Comité (Anexo 4)

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

Numero de ejemplares  Total (sumatoria de

Tipo de material de difusién o reproducciones de los materiales

material asignados)
Triptico 30

30

! Los valores reportados como Nimero de ejemplares o reproducciones de material son estimativos ya que
dependeran de los resultados obtenidos por las Instituciones Publicas de Educacion Superior en las
convocatorias que se abran, en el marco del Programa, durante el ejercicio fiscal vigente



Las instancias ejecutoras deberan proporcionar a los comités, de manera completa y oportuna, la

informacién del programa, asi como la referente a las actividades de contraloria social considerando la

siguiente informacion:

L

II.
III.
Iv.

VI
VIL

VIIL

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

Requisitos para la entrega del beneficio;

Derechos y obligaciones de las personas beneficiarias;

Poblacién a la que va dirigido el beneficio del programa federal;

Instancia normativa, instancias ejecutoras y érganos de control participantes en el
programa federal, asi como informacién para su contacto;

Medios institucionales para presentar quejas y denuncias;

Los procedimientos para la realizacién de las actividades de contraloria social a cargo
de los comités; y

Medidas para promover la equidad entre mujeres y hombres en la integracién de los
comités de contraloria social.

La(s) instancia(s) ejecutora(s), deberan realizar su propio material de difusién (tripticos, volantes, folletos,

carteles, guias, medios electrénicos, etc.), previa autorizacién de la Instancia normativa y de conformidad
con la capacidad presupuestal de la IPES. Este material deberd ser registrado en el SICS por las instancias
ejecutoras en el apartado correspondiente.

5. Procedimiento para capacitar y asesorar a las personas servidoras publicas responsables

de realizar las actividades de promocién, operacion 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;

e Normativa aplicable;

e  Estructura operativa;

e Actividades de contraloria social;

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

e Mecanismos para la presentacién de quejas y denuncias; y

e Registro de informacion en el SICS.

Las capacitaciones y asesorias se podran realizar mediante eventos grupales o individuales, dando
prioridad a los primeros sobre los segundos de manera presencial o virtual en funcién de la disponibilidad
presupuestal y de los tiempos de ejecucion del Programa definidos en sus Reglas de operacion.

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



La Instancia Normativa utilizara los siguientes materiales de capacitacion: presentaciones en PowerPoint
relacionadas con la normativa y el proceso de la Contraloria Social en el Programa, dichos materiales
seran puestos a disposicion de las instancias ejecutoras mediante su publicacién en la pagina de internet
del Programa y se registraran en el SICS.

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

Numero de ejemplares Total (sumatoria de
o reproducciones de los materiales

material asignados)
Presentacion en PowerPoint 30

Tipo de material de

capacitacion

302

Asimismo, para el tema de asesorias se estableceran los siguientes mecanismos:

La Instancia Normativa asesorara a los RCS (Instancias Ejecutoras) via telefénica, correo electrénico y de
manera personal en las oficinas del Programa, para lo cual se debe realizar la correspondiente solicitud
comunicandose al teléfono 55 3600-2511 extensiones 65603, 65943 o 65614 o al correo electrénico
contraloria_social_dfi@nube.sep.gob.mx.

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

e Caracteristicas operativas del programa y beneficio a vigilar;

e Informacién de la instancia normativa, instancia ejecutora y 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 asesorias se realizaran mediante eventos virtuales, presenciales o mixtos.
Considerando para la realizacién de éstos la capacidad presupuestal y operativa de la misma IPES. Los
eventos deberan registrarse en el SICS en un plazo no mayor a 30 dias habiles posteriores al evento.

Las instancias ejecutoras deberan elaborar su material de capacitacién, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Instancia Normativa y considerando la/las convocatoria(s) de las(s) cual(es) sea

beneficiaria la Institucién.

Los materiales por utilizar para las capacitaciones son: tripticos, volantes, folletos, carteles, guias, medios
electrénicos, entre otros, lo anterior dependera de la capacidad presupuestal y operativa de cada IPES.

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

2 |bidem



La(s) instancia(s) ejecutora(s) realizara(n) reuniones con las personas beneficiarias y comités de
contraloria social por los siguientes motivos:

e Constituir comités de contraloria social;

e (Capacitar a los 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 - Recepcion de la obra, apoyo o servicio;

e Realizar actividades de vigilancia;

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

e Promover que las personas beneficiarias expresen sus opiniones;

e Otro - los detalles se indican en la minuta.

Al finalizar cada reunién se levantara el registro correspondiente mediante la Minuta de Reunién (Anexo
3) y se registrara la informacion en el SICS.

Las instancias ejecutoras realizardn como minimo una reunidn por comité de contraloria social
constituido, dentro de los periodos establecido en el PATCS.

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

Las instancias ejecutoras, a través del RCS, proporcionaran a los comités de contraloria social el Informe
de Comité de Contraloria Social (Anexo 4), en formato electrénico, el cual estara disponible en todo
momento en la pagina web de la propia IPES.

Una vez realizadas las actividades de vigilancia el comité responderad el Informe en los tiempos
establecidos en el PATCS, para el corte correspondiente al cuarto trimestre del afio.

Las instancias ejecutoras, a través del RCS, recopilaran el Informe de Comité de Contraloria Social, para
lo anterior, convocaran a los integrantes del Comité para la entrega y llenado del Informe, lo hara a través
de los medios que tengan a su alcance y que considere oportunos, éstos podran ser a través del correo
electrdnico, via telefénica, entre otros y lo registrara en el SICS en un plazo no mayor a 10 dias habiles a
partir de su recepcidn.

Nota: El informe del Comité de Contraloria Social se debera llenar mediante el conceso de todos los
integrantes del comité ya que se realiza el registro de un documento por comité y no por cada uno de los
integrantes.

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.
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La Instancia Normativa debera registrar en el SICS, a mas tardar en el primer bimestre del ejercicio fiscal
siguiente, el informe de resultados de contraloria social, para lo cual podra solicitar a la(s) instancia(s)
ejecutora(s) la informacién necesaria.

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

8. Mecanismos para la captaciéon de quejas y denuncias, asi como los medios institucionales
para la atencién e investigacién 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 Mecanismos de la Secretaria de la Anticorrupcién y Buen Gobierno:

Las denuncias podran realizarse a través del Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC)
en la liga https://sidec.buengobierno.gob.mx/ las 24 horas del dia, los 365 dias del afio; o
mediante escrito presentado en la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, 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
552000 2000 y al nimero gratuito 800 112 87 00.

e Area de Especialidad en Quejas, Denuncias e Investigaciones, en el Ramo Educacién Publica.
De manera presencial en: Av. Universidad 1074, Col. Xoco, C.P. 03330, Benito Juarez, Ciudad de
México. En un horario de 9:00 a 15:00 horas.
Al teléfono: 55 36 01 86 50, extensién 66239,
Via correo electrénico: quejas@nube.sep.gob.mx

. Organo Estatal de Control (OEQ):
La(s) instancia(s) ejecutora(s) podra(n) coordinarse en la(s) entidad(es) federativa(s) para sefialar
los mecanismos del OEC correspondiente en los materiales de difusion y capacitacion.

Nota: Es importante mencionar que la informacidn correspondiente a cualquier irregularidad, queja o
denuncia interpuestas (a cualquier nivel) relacionada con el Programa, debera de ser notificada, para su
registro y seguimiento, a la Direccién de Fortalecimiento Institucional a la direccién electrénica:
contraloria_social_dfi@nube.sep.gob.mx

o. Procedimiento para la captura de informacién en el Sistema Informéatico de Contraloria
Social

a) Perfil instancia normativa
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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 SABG
mediante la Ficha de Designacién de Enlace de Instancia Normativa.

La informacién para registrar es:

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

* Actividades de sequimiento de la Instancia Normativa: se estableceran de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social las actividades, la calendarizacién, unidades
de medida y metas de los registros que se deberan realizar por la Instancia Normativa;

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

= Presupuesto: presupuesto autorizado en el PEF, presupuesto actual a vigilar.

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

¢ Administracion de cuentas de instancias ejecutoras: se dara de alta las cuentas de las
instancias ejecutoras y se autorizara los permisos a los usuarios del perfil;

= Registroy distribucién de material de difusion y capacitacion: se captura el tipo y nimero
de reproducciones de los materiales elaborados y asignados por la Instancia Normativa a sus
instancias ejecutoras;

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

b) Perfil instancia ejecutora
Para el acceso es necesario que las personas servidoras publicas designadas como enlaces de contraloria
social gestionen su usuario y contrasefia en el Servicio de Identidad Digital y envien la informacion
correspondiente a su usuario a la Instancia Normativa (Anexo 7) para que esta registre esa informacion
en el SICS y se habilite el acceso al sistema a la Instancia ejecutora.

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

La informacién que debera 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 establecerdn de acuerdo al Programa de
Trabajo de la Instancia Ejecutora las actividades, la calendarizacién, unidades de medida y
metas de los registros que se deberan realizar por la instancia ejecutora;
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= Distribucién de materiales de difusién y capacitacién: Se captura el tipo y 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, clasificacién (capacitaciéon - asesoria), fecha, temas a tratar, figuras participantes
(persona servidora publica federal, persona servidora publica estatal, persona servidora
publica municipal, integrante del comité, beneficiario, otra figura), forma en la que se imparte
el evento (virtual, presencial o mixta), entidad federativa, municipio y localidad.

= Reuniones: se considera la informacién contenida en el formato minuta de reunion; 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. el registro de las minutas se debera realizar en un plazo
no mayor a 10 dias habiles posteriores a la reunion reportada.

= 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 constitucién, clave del comité
definido por la Instancia Normativa, domicilio donde se conforma el comité, nombre y cargo
de la persona servidora publica que registra la informacion del comité, personas integrantes
de Comité y sefialar si el comité fue registrado en afios anteriores. Se deberan registrar en un
plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a su constitucion,

= Informes de Comité de Contraloria Social. Se registran las respuestas que los integrantes
de los comités de contraloria social expresaron a través de formato Anexo 4. Informe de
Comité de Contraloria Social. El registro de los informes debera realizarse en un plazo no
mayor a 10 dias habiles posterior a la recopilacién del Informe y solo se requiere que se
registre un formato por cada comité

Nota: Para la operacidn de las distintas actividades relacionadas con los Comités de Contraloria Social, el
RCS se apoyara utilizando los formatos que la Instancia Normativa ponga a su disposicién en los anexos
de esta Guia Operativa. Es importante sefialar que para aquellos en los que indica la inclusién de un aviso
de privacidad se deberd registrar el documento correspondiente emitido por la propia Instancia
Ejecutora.

El registro de las actividades de la Contraloria Social en el SICS debera de realizarse en orden ya que, por
disefio del sistema, no se habilita el acceso a algunos médulos si no se realizan las actividades de registro
previas de conformidad con el orden siguiente:

. Carga del PITCS y registro de las actividades de contraloria social en el SICS para su validacion
por la Instancia Normativa.

. Registro de beneficios/apoyos. - Una vez que se valida el PITCS se deberan registrar los
beneficios/apoyos que se van a vigilar.

. Registro del Comité.

. Registro del Informe del Comité
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Para el registro de la informacién del resto de las actividades no se requiere ningun tipo de seriacion:

. Registro de material de capacitacién

. Registro de material de difusién

. Registro de eventos de capacitacién y asesorias

. Reuniones del comité. -Se requiere realizar una sola reunién e indicar en el registro

correspondiente que en dicho evento se conformé el comité y se realizé su correspondiente capacitacién,

en caso de hacerlo en eventos separados sera necesario registrar 2 reuniones.
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10. ANEXOS

ANEXO 1: ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL / ESCRITO
LIBRE

NOMBRE DEL PROGRAMA: PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE,
PARA EL TIPO SUPERIOR.

EJERCICIO FISCAL: 2025

Fecha de constitucion: dd/mm/aaaa

Nombre del Comité de Contraloria Social

Clave del Comité asignada por la Instancia Normativa del Programa

¢El Comité de Contraloria Social fue constituido en afios anteriores? Si___ No

Domicilio donde se constituye el Comité

Entidad federativa:

Municipio:

Localidad:

Calle:

Nuidmero:

Colonia:

Cédigo Postal:

Datos del beneficio a vigilar

Nombre del beneficio:

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

Numero de personas

N Hombres: Mujeres: Total:
beneficiarias:

Entidad federativa:

Municipio:

Localidad:

Comentarios:
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Presupuesto asignado al
beneficio:

Fecha de ejecucion del
beneficio:

LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL DE MANERA LIBRE Y VOLUNTARIA PODRAN
REALIZAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

I. Solicitar a la Instancia Normativa, Oficina de Representacién Federal o a las instancias
ejecutoras la informacion publica relacionada con la operacién del programa federal;

I1. Vigilar que:

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

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

Integrantes del Comité de Contraloria Social

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

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electroénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:

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

Cargo del integrante:

Correo electrénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:

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

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electrénico:

Teléfono (incluir lada):

Firma:

c) Las personas beneficiarias del programa federal cumplan con los requisitos de acuerdo con
la normativa aplicable.
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d) Se cumpla con los periodos de ejecucion y entrega de los beneficios.

e) Exista documentacién comprobatoria del ejercicio de los recursos publicos y de la entrega
de los beneficios.

f) El programa federal no se utilice con fines politicos, electorales, de promocion personal, de
lucro u otros distintos al objeto del programa federal.

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

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

I1I. Elaborar informes de los resultados de las actividades de operacién de la contraloria social
realizadas, asi como dar seguimiento, en su caso, a los mismos, y

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

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

(Describir los mecanismos e _instrumentos que utilizard para el ejercicio de sus actividades; éste
deberd esclarecer la manera en la que el Comité llevard el registro de las acciones que realicen, como
puede ser un cuadernillo, una bitdcora, etc.)

DOCUMENTACION QUE ACREDITA LA CALIDAD DE BENEFICIARIO:

(Describir la documentacién que acredita la calidad de Beneficiario)

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

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

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

El Aviso de privacidad se encuentra disponible en la siguiente pagina electrénica:
https://dgesui.ses.sep.gob.mx/aviso-de-privacidad.
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CONSTANCIA DE REGISTRO DEL COMITE 2025

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE, PARA EL TIPO SUPERIOR S247

(PRODEP)
ENTIDAD FEDERATIVA: FECHA:
NOMBRE DEL
NOMBRE DE LA INSTITUCION: COMITE:

CLAVE DEL COMITE:

“Esta constancia de registro del Comité fungird como comprobante de su

constitucion”

Nombre completo y firma de lao el
Integrante del Comité de Contraloria
Social, que recibe la constancia

Nombre completo, firma y cargo de la
persona Servidora Publica que emite la
Constancia
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ANEXO 2: ACTA DE SUSTITUCION DE INTEGRANTES DEL COMITE

NOMBRE DEL PROGRAMA: PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE,
PARA EL TIPO SUPERIOR.

EJERCICIO FISCAL: 2025

Fecha de sustitucion: dd/mm/aaaa

Nombre del Comité de Contraloria Social:

Clave del Comité asignada por la Unidad Responsable del Programa

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

Sexo: Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electrénico:

Teléfono (incluir lada):

Firma:

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

Sexo: Hombre / Mujer

Edad:

Cargo del integrante:

Correo electroénico:
Teléfono (incluir lada):

Firma:

SENALE EL MOTIVO DE SUSTITUCION:

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

Pérdida del caracter de persona

Muerte de la persona integrante L
P g beneficiaria del programa

Acuerdo del Comité tomado por mayoria

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

Nombre:

Cargo:

Firma

El Aviso de privacidad se encuentra disponible en la siguiente pagina electrénica:
https://dgesui.ses.sep.gob.mx/aviso-de-privacidad.
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ANEXO 3: MINUTA DE REUNION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

NOMBRE DEL PROGRAMA: PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE,
PARA EL TIPO SUPERIOR.

EJERCICIO FISCAL: 2025

Fecha: dd/mm/aaaa

Tipo de reunién: Virtual ___ Presencial Mixta

Lugar de la reunion:

Entidad Federativa:

Municipio:

Localidad:

Motivo de la reunién:

Temas tratados:

Acuerdos de la reunion:

Fecha
compromiso

Descripcién del acuerdo Responsable del acuerdo

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

¢Fue turnada a alguna autoridad? Si No

¢A quién (es) fue turnada? ;A quién (es) fue turnada?
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Via correspondencia a la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno

Via telefdnica a la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
De manera presencial en la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno

Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC)
Mecanismos establecidos por el programa

Mecanismos de los Organos Internos de Control
Mecanismos de los Organos Estatales de Control

Otro (especifique):

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

Comentarios:

Resumen de participantes
Numero de Nidmero de
hombres mujeres

Figura participante:

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

Total
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Listas de participantes:

Personas servidoras publicas federales

Nombre Cargo Hombre

Firma

Personas servidoras publicas estatales

Nombre Cargo Hombre

Firma

Persona servidoras publicas municipales

Nombre Cargo Hombre

Firma

Integrantes del Comité de Contraloria Social

Nombre Cargo Hombre

Firma
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Personas beneficiarias

Nombre Hombre | Mujer Firma

Otra figura

Nombre Cargo o procedencia Hombre | Mujer Firma
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ANEXO 4: INFORME DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
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ANEXO 5: PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TRABAJO DE CONTRALORIA SOCIAL
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ANEXO 6: FICHA DE IDENTIFICACION DE DATOS

28



ANEXO 7: FICHA DE ENLACE DE CONTRALORIA SOCIAL PARA CAPTURA DE INFORMACION

EN EL SICS

Cargo

Domicilio Institucional

Entidad

Municipio

Localidad

RFC (con Homoclave)

CURP

Teléfono institucional

Correo electrénico
institucional

Correo alternativo 1

Correo alternativo 2

Asimismo, me permito informar que realicé el proceso en el Servicio de Identidad Digital para generar usuario
y contrasefia, por lo gque mi usuario para el SICS es mi CURP:

Finalmente, acepto la responsabilidad por el uso del SICS de acuerdo a los permisos del perfil de Instancia
Ejecutora, y por aquellas acciones en que pudiera incurrir en materia de responsabilidades de los servidores
publicos por el uso de la informacion, de conformidad con lo establecido en las leyes y normas vigentes

anlicrahlac nara talac afartnc: Ine Aatne mareanalac ranictradne viln ranciiltadne an al SIS Aahardn car tratadnc
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