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{ 1. Presentacion

La Contraloria Ciudadana es un mecanismo de participacion mediante el cual se hace patente la
corresponsabilidad entre gobierno y sociedad, para el seguimiento y vigilancia de las obras,
apoyos, tramites y servicios que se proveen a través de recursos estatales, tendiente a
transparentar su eficiente y correcta aplicacion.

Con el propodsito de tener una normatividad actualizada y reconociendo la importancia de
cumplir los principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia y honradez en la
administracion de los recursos pUblicos, se publicd en el mes de febrero del presente afio los
Lineamientos Generales para la Promocién, Constitucion y Operacion de los Comités de
Contraloric Ciudadang, los cuales establecen los términos, limites y caracteristicas para
promocionar, constituir, registrar y operar dichos Comités.

En consecuencia, y con el objetivo de orientar y proveer a los servidores publicos de las
dependencias y entidades de los elementos operativos relacionados con los procesos de la
Contraloria Ciudadana, se ha elaborado la presente Guia que adopts, en congruencia con lo
establecido en los citados Lineamientos, el uso de las llamadas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC's) que permitan la sencillez, rapidez y eficiencia en los procesos operativos
gubernamentales de Vigilancia Ciudadana; asi también establece la operatividad necesaria para
procesar los datos estadisticos de la percepcion planteada por la ciudadana respecto a los
productos y servicios gubernamentales, que sirva de punto de partida para generar la mejora
continua en los procesos, en alineacion con el Principio 17 del Sistema de Control Interno (SICI)
y el Tercer Eje Estratégico de la Politica Estatal Anticorrupcién de Veracruz, contribuyendo asi
a la mejora de la Gestion PUblica y los puntos de contacto entre Gobierno y Sociedad.

De esta manera la Contraloria General coadyuva al fortalecimiento institucional y al
cumplimiento de los objetivos planteados en la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible y el
Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, para asegurar la gobernabilidad democréatica y
abatir la corrupcion.

Ing. Mercedes Santoyo Dominguez
Contralora General
Marzo 2022
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 1 parrafo tercero; 6 base A, fraccion [; 8; 9 y 26, inciso A.

Ley General de Desarrollo Social
Articulo 6.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave
Articulo 1, parrafo noveno.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Publicada en la Gaceta Oficial del Estado, NUm. Ext. 520 el 28 de diciembre de 2018.
Articulo 1.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la Constitucion de Comités de Contraloria
Ciudadana. Publicado en la Gaceta Oficial del Estado, Nom. Ext. 488 el 08 de diciembre de 2021
Articulo1,2,3,4,5y6.

Lineamientos Generales para la Promocion, Constitucion y Operacion de los Comités de
Contraloria Ciudadana.

Publicado en la Gaceta Oficial del Estado, NOm. Ext. 068 el 17 de febrero de 2022.

Articulo 1,2y 4
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L 3. Objetivo

La presente Guia tiene como fin proporcionar a los servidores publicos de la Administracion
Estatal, la informacion y los elementos de organizacion que les permitan constituir, registrar y
operar los Comités de Contraloria Ciudadana, en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cabe mencionar que el lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna
distincién, ni marcar diferencios entre hombres y mujeres, por lo que en la redaccién las
referencias o alusiones hacia un género representan a ambos sexos.
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—[ 4. Proceso de Contraloria Ciudadana J|

El proceso de la Contraloria Ciudadana es un ciclo compuesto por las etapas de planeacion,
operacion, verificacion y evaluacion (Figura 1), cuyo objetivo es coadyubar en abatir la corrupcion
a través de la vigilancia ciudadana de las obras, apoyos, tramites y servicios que realizan las
dependencias y entidades de la Administracion PUblica Estatal (APE).

Figura 1. Ciclo de Contraloria Ciudadana.

4. EVALUACION B 1. PLANEACION

3. VERIFICACION 2. OPERACION

La PLANEACION es la etapa inicial donde los Enlaces Institucionales designados por los Titulares
de las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Estatal, coordinan al interior de
éstas la integracion de su Programa Anual de Trabajo, elaborando el cronograma con las
actividades a desarrollar y la estrategia para el alcance de las mismas.

La etapa de OPERACION se compone por las actividades necesarias para el funcionamiento de
los Comités de Contraloria Ciudadana, las cuales se integran por su promocién constitucion,
capacitacion, registro, aplicacion de cédulas de vigilancia, apertura de sobres y la gestion de la
atencion de solicitudes ciudadanas.

En la etapa VERIFICACION se consideran las actividades relacionadas con el seguimiento a la
atencion de las solicitudes ciudadanas, la revision del funcionamiento de los Comités, las
reuniones de seguimiento a las actividades comprometidas en el programa anual de trabajo y la
elaboracion de reportes e informes de actividades por parte de los Enlaces Institucionales.
Pg.7
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Finalmente, en la etapa de EVALUACION, corresponde a la Direccién General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracion Piblica Estatal (DGFIAPE) de la Contraloria General emitir, a
partir de los reportes e informes de actividades remitidos por las dependencias y entidades, un
porcentaje de cumplimiento a las actividades comprometidas en el Programa Anual de Trabajo.

Figura 2. Actividades Contraloria Ciudadana.

(. Evaluacion al cumplimiento
del Programa Anual de
Trabajo.
.
4. EVALUACION
3. VERIFICACION
/
-Atencion de solicitudes.
-Verificacion a la operacion
de los Comités.
‘Reuniones de
seguimiento.
-Elaboracion de reportes e
informes.
- J

- Suscripcion del
Programa Anual de
Trabajo.

1. PLANEACION

2. OPERACION

\

-Promocion de la
Contraloria Ciudadana.

-Constitucion de Comités.
-Registro de Comités.
-Entrega de folios.
-Capacitacion a Comités.
-Recopilacion de Cédulas
de vigilancia.

-Apertura de sobres.
-Registro de percepcion
ciudadana y solicitudes.
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S. Etapa Planeacion

- Suscripcion del Programa Anual de Trabajo de Contraloria Ciudadana

El Programa Anual de Trabajo (PAT) de Contraloria Ciudadana, es el documento que establece las
actividades, compromisos, responsabilidades, metas y calendarizacion comprometidas durante
un afo fiscal en materia de Contraloria Ciudadana, por parte de las dependencias y entidades de
la APE (Ente).

El Programa de Trabajo de Contraloria Ciudadana se compone de dos elementos:
1. La Estrategia de Contraloria Ciudadana

2. ElCronograma de Actividades

1. Estrategia de Contraloria Ciudadana.

La Estrategia de Contraloria Ciudadana debe contener la descripcion narrativa y detallada de las
actividades a realizar dentro de las etapas de planeacion, operacion y verificacion de la Controlaria
Ciudadana, con el fin de alcanzar los objetivos deseados en la materia. El documento se compone
de los siguientes Xlil apartados:

|. Antecedentes

Debe incluir una relatoria de las circunstancias en las que se desarrolld el programa anterior,
incluyendo un resumen de los logros y obstaculos presentados en la operacion, que sirva de
referencia del programa anual que se presenta. El Antecedente puede incluir nUmero de Comités
constituidos en el ejercicio anterior, Comités vigentes para la presente anualidad, total de
solicitudes recabadas en el ejercicio anterior, asi como retos y dificultades enfrentadas en el
ejercicio anterior, entre otros.

II. Areas ejecutoras de la Contraloria Ciudadana

Establece los programas presupuestarios de la dependencia o entidad, asi como el universo de
areas administrativas susceptibles de constitucion de Comités, indicando en cuales de éstas se
conformaran Comités.
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[ll. Promocion de la Contraloria Ciudadana

Describe los medios y apoyos que se utilizaran, ya sea de manera fisica o digital, para que la
ciudadania conozca de las convocatorias, logros y acciones llevadas a cabo en materia de
Contraloria Ciudadana. Se debe dar prioridad al uso de los medios electronicos oficiales de las
dependencias y entidades, es decir pagina web y redes sociales institucionales para dicho fin.

IV. Constitucion de Comités de Contraloria Ciudadana

Tomando como base los programas presupuestarios, en este apartado se indica el nimero de
Comités de contraloria ciudadana que constituira la dependencia y entidad en las obras, apoyos,
trémites y servicios durante el periodo.

V. Capacitacion a Comités de Contraloria Ciudadana

Describe el proceso y la organizacion con el personal operativo de la dependencia o entidad para
llevar a cabo los cursos a los integrantes de los Comités para dotarlos de los conocimientos
necesarios para su operacion. Para llevar a cabo esta actividad el Ente puede optar por la
modalidad presencial o a distancia utilizando las llamadas Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC’s).

VI. Entrega de folios de registro y acreditacion

Una vez capacitados, se debe indicar el procedimiento que el Ente sequira para hacer llegar a los
integrantes de los Comités los folios de registro, emitidos por la DGFIAPE, que los acreditan para
realizar sus actividades de vigilancia ciudadana.

VII. Recopilacion de Cédulas de vigilancia

Debe senalar la logistica para recopilar los sobres que contienen las cédulas de vigilancia
aplicadas por los Comités que operan en todo el Estado, es decir una relatoria de la coordinacion
del Enlace Institucional con el personal operativo con los que se apoya para tal fin.

VIII. Apertura de sobres que contienen Cédulas de vigilancia

Se debe describir la coordinacion con el Organo Interno de Control (OIC) para realizar la apertura
de los sobres que contienen las cédulas de vigilancia enviados por los Comités, incluyendo
aspectos como medios para realizar la convocatoria a la reunion de apertura.
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IX. Registro de solicitudes y percepcion ciudadana

Plantea la secuencia de actividades necesarias para procesar los datos estadisticos que reflejan
la percepcion ciudadana de las abras, apoyos, tramites y servicios, asi como la elaboracion de los
informes que detallan los reconocimientos, sugerencias, peticiones, quejas y denuncias captadas
en los instrumentos de vigilancia.

X. Atencién de solicitudes

Se sefiala el procedimiento a seguir al interior de la dependencia o entidad para hacer llegar los
reconocimientos, sugerencias y peticiones a las areas administrativas encargadas de su
atencion, o para el caso de las quejas y denuncias el envio al Organo Interno de Control para
realizar lo conducente. Este apartado debe mencionar también las actividades necesarias para la
elaboracion y envio del Informe de Seguimiento a dichas solicitudes a la DGFIAPE, asi como la
frecuencia y plazos establecidos.

XI. Verificacion a la operacion de los Comités

Este apartado describe las actividades de verificacion a la operacion de los Comités vigentes, |a
cual puede realizarse de manera presencial o a distancia utilizando las TIC's disponibles,
resaltando frecuencia y evidencia documental resultante.

Xll. Reuniones de seguimiento al Programa Anual de Trabajo

Enuncia la dindmica de las reuniones entre el Enlace Institucional, el Organo Interno de Control y
la Subdireccién de Desarrollo Administracién y Participacion Ciudadana (SDAYPC) de la
Contraloria General para el seguimiento al avance de las actividades comprometidas en el
Programa Anual de Trabajo. Importante mencionar la frecuencia y los medios para realizar la
convocatoria emitida por el Enlace Institucional para dicha reunion.

Xlll. Elaboracion de informes

Mencionar el procedimiento para emitir los reportes e informe de actividades de las dependencias
y entidades, desde su elaboracion, pasando por la validacion por el Organo Interno de Control,
hasta su envio a la DGFIAPE. Importante mencionar la frecuencia y los plazos a cumplir en cada
actividad.
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2. Cronograma de Actividades.

Este documento debe incluir los siguientes elementos:

I ACTIVIDADES dentro de las etapas de planeacion, operacion y verificacion.
ll.  RESPONSABLE de la ejecucion de cada una de las actividades.
. UNIDAD DE MEDIDA de las actividades.
IV.  META anual.
V.  CALENDARIZACION indicando el desglose por semana de las metas para cada actividad.
VI.  FIRMAS de elaboracion, validacion y autorizacion.

Para elaborar el Cronograma se debe utilizar el formato FR-071-Cronograma de actividades de
Contraloria Ciudadana.

Figura 3. Ejemplo de Cronograma de Actividades de Contraloria Ciudadana.

CRONOGRAMA DFE ACTIVIDADES OE DE LA OE comIEmNo 2021

W BT T e T e ]

T = e el B i
1

=/
tumwhu’&u:nu:w

ENCARGADA DE LA OF mﬂﬁn AEwEaL on roRTALECHUIENTO K TS TITUCHOME: 8 L
ADHINISTANGfGM PONLICA ESTATAL CONTRALGH|

Consideraciones:

o Enelcasode los Entes que constituyen solo Comités de acciones, la meta en la actividad
“Entregar folios de acreditacion integrantes de los Comités de Contraloria Ciudadana” se
indicard como N/A (No Aplica), debido a que la vigencia de los Comités corresponde sélo
en el momento de la entrega de la accion, por lo que resulta inoperante entregar un folio a
los integrantes del Comité posterior a su registro.
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e La actividad “Recopilacion de Cédulas de vigilancia e informes” por su naturaleza no
puede ser cuantificada, por lo cual en el apartado de meta se utilizara la leyenda “S/C"

(Sin cuantificar).

Cuadro de proceso 1. Autorizacién del Programa Anual de Trabgjo.

Actividad Responsable
1 Elaboracion y entrega Enlace
del PAT." Institucional
2 | Validacion del PAT2 oiC
3 Autorizacion del PAT3 DGFIAPE

Fecha
Primeros 10 dias
habiles del mes de
enero.

Antes del dGltimo
dia habil del mes
de enero.

Dentro de los
primeros 20 dias
del mes de
febrero

T Articulo 15, fraccion Il y Il de los Lineamientos.

2 Articulo 7, fraccion Il de los Lineamientos.
3 Articulo 5, fraccion Il de los Lineamientos.

Pg.13

Destinatario
oIC

DGFIAPE

Enlace
Institucional
o][

Medio
Impreso por oficio
en 3 tantos
originales
Impreso por oficio
en 3 tantos
originales
Impreso por oficio
en 1tanto original a
cada uno

Entregable
Proyecto de
Programa Anual de
Trabajo
Proyecto de
Programa Anual de
Trabajo validado
Programa Anual de
Trabajo autorizado
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- Promocion de la Contraloria Ciudadana

J

El Enlace Institucional de la dependencia o entidad propondra disefios de materiales a Ia
Subdireccién de Desarrollo Administrativo y Participacion Ciudadana (SDAYPC) para su
autorizacion, a fin de promaocionar la Contraloria Ciudadana e involucrar a la sociedad de manera
organizada a participar en los Comités para el seguimiento y vigilancia de las obras, apoyos,
tramites o servicios que se ejecuten en la dependencia o entidad de su adscripcion, previendo el
uso de las TIC’s, ya sea de actividades relacionadas con la operacion de los Comités o infografias

para incentivar la participacion.

Cuadro de proceso 2. Autorizacion de Material de Promocion de CC.

1 | Elaboracion y entrega Enlace Por evento
propuesta de material = Institucional
de promocion de
Contraloria Ciudadana.*

2 | Autorizacion de material SDAyYPC 5 dias habiles a

de promocioén de partir de la
Contraloria Ciudadana.® entrega.
3 | Coordinar la difusion de Enlace Mensualmente

material promocional a = Institucional
través de  medios
impresos o digitales.®

4 | Verificacion de uso del oIC Mensualmente
material autorizado.” previo al reporte

o informe de

actividades

4 Articulo 15 fraccion V de los Lineamientos.

5 Articulo 5 fraccion lll de los Lineamientos.

6 Articulo 15 fraccion V de los Lineamientos.

7 Articulo 7 fraccion 1, 11l I1X, 38 y 40 de los Lineamientos.
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SDAYPC

Enlace
Institucional

CcpOIC
Ciudadania

DGFIAPE

Correo Electronico
contraloriaciudadana

caever.gob.mx

Correo Electrénico

Impreso o
electronico (redes
sociales y/o pagina
oficial)
Fisico y/o
Correo Electrénico

Propuesta de
material

Material
autorizado

Material
promocional
publicado

Material

promacional
verificado
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- Constitucion de Comités de Contraloria Ciudadana ]

Los Entes constituirdn Comités de Contraloria Ciudadana en las obras, apoyos, tramites y/o
servicios incluidos en su presupuesto de egresos vigente, con el fin de verificar que los recursos
sean administrados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para cumplir los
objetivos para los que estan destinados.

Para la constitucion de los Comités, las dependencias y entidades, a través del Enlace
Institucional, emitirdn convocatorias de caradcter publico en espacios accesibles a la poblacion de
las localidades beneficiadas, en la cual se den a conocer los pormenores de la reunion de
asamblea de constitucion, con una anticipacion de cuando menos diez dias habiles, para lo cual
podrd hacerse uso de carteles impresos o cualquier otro medio de difusién que resulte
conveniente, incluyendo el uso de las TIC's. Para referencia se puede adoptar o adaptar la
convocatoria tipo FR-02-Convocatoria tipo. En caso de adaptar la Convocatoria a las
necesidades de la dependencia o entidad, ésta debe enviarse para revision y autorizacion de
manera electronica a la SDAYPC.

En el caso de renovacion de Comités, las dependencias y entidades podran realizar la publicacion
de convocatorias con una anticipacion de cuando menos sesenta dias habiles previo su
vencimiento, con el objetivo de garantizar la continuidad en la vigilancia de los tréamites y servicios
correspondientes.

Cuadro de proceso 3. Autorizacion de Convocatoria para la constitucion de CC.

- Entregable
1 | Elaboracion y entrega Enlace Por evento SDAYPC Correo Electronico Propuesta de
de propuesta de Institucional Convocatoria
Convocatoria para la
constitucion de
Comités  Contraloria
Ciudadana.®
2 | Autorizacion de SDAyYPC 5 dias habiles a Enlace Correo Electronico Convocatoria
Convocatoria.® partir de la | Institucional autorizada
entrega.
CcpOQIC
8 Articulo 15 fraccion V de los Lineamientos.
9 Articulo 5 fraccion lll de los Lineamientos.
Pg. 15
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3 | Verificacion del uso de oIC Por evento N/A N/A N/A
la Convocatoria
autorizado.®

En caso de que los ciudadanos no hayan asistido a la reunion convocada, los Enlaces
Institucionales podran optar por la invitacion directa™. Asi también cuando se haya presentado
alguna contingencia derivada de la afectacion de algun fenémeno natural u otras circunstancias
politicas o sociales no controlables, y se requiera la constitucion del Comité, podra exceptuarse
lo relativo a la convocataria, optando por la invitacion directa.

El Enlace Institucional debe promover la organizacion de una Asamblea integrada por todos los
ciudadanos interesados en formar parte del Comité, cuyo objetivo serd seleccionar de manera
democratica a los ciudadanos que conformaran dicho Comité, asi como los cargos que ocuparan
al interior: presidencia, secretario y tres vocales.

Una vez seleccionados los integrantes y las posiciones al interior del Comité, el Enlace
Institucional, o el servidor pUblico que éste designe, debera requisitar el Acta Constitutiva con la
cual se da legalidad al proceso, para tal fin debe utilizar el formato FR-03-Acta constitutiva, de
acuerdo con la naturaleza del Comité. Finalmente, los integrantes del Comité deben firmar el
documento y entregar copia fotostatica de su identificacion oficial.

Con el Acta Constitutiva y las copias de las identificaciones oficiales de los integrantes de los
Comités en posesion del Enlace Institucional, éste debe solicitar via correo electronico a Ia
SDAYPC, en un término que no excederd de diez dias habiles a partir de la constitucion del
Comité, con copia al OIC, fecha, horario y lugar para llevar a cabo la validacion de los documentos
de constitucion del Comité, tomando como referencia la redaccion tipo FR-04-Solicitud de
validacion. Al mismo tiempo el Enlace Institucional debe requisitar el formato electronico FR-05-
Registro de comités, necesario para el proceso de validacion.

Finalmente, en un plazo no mayor a diez dias habiles, la SDAYPC dara respuesta mediante correo
electronico especificando fecha, horario y lugar en que se realizara la validacion correspondiente,
en conjunto con el personal que designe el titular del Organo Interno de Control y el Enlace
Institucional o el Servidor PUblico que éste designe.

10 Articulo 7 fraccion |, 1ll, 1X, 38 y 40 de los Lineamientos.
11 Articulo 23 de los Lineamientos
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La Contraloria General, a través de la SDAYPC, validard los documentos de constitucion del
Comité:

e Acta constitutiva original,

e FR-05-Registro de Comités, y

o Copia de identificaciones oficiales de los integrantes del Comité.

La validacion consistird en revisar que la informacion contenida en el formato FR-05-Registro de
comités, coincida con los datos del acta constitutiva y las identificaciones de quienes conforman
el Comité. El resultado de la validacion se plasmara en el formato FR-06-Validacion de comités.

La fecha en que la SDAYPC reciba el documento de solicitud de validacion, servira de referencia
para dar cumplimiento a la actividad 2.2 “Constituir Comités de Contraloria Ciudadana” del
Programa Anual de Trabajo, siempre y cuando el resultado de la validacién de documentos sea
afirmativo.

En caso que el Enlace Institucional reciba una validacion afirmativa, éste debe solicitar por escrito
ala DGFIAPE el nimero de registro y acreditacion del Comité e integrantes respectivamente, para
lo cual puede utilizar como guia el oficio tipo FR-07-Solicitud de registro. En respuesta la
DGFIAPE debe proceder a emitir un folio de registro a los Comités constituidos para su
identificacion, control y seguimiento, asi como un folio de acreditacion de los integrantes de los
mismos, dentro de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de presentacion
de la solicitud de registro correspondiente.
El Enlace Institucional deberd integrar y resguardar un expediente por cada uno de los Comités
constituidos, con los siguientes documentos:

e FR-03-Acta constitutiva,

o Copias de las identificaciones oficiales de los integrantes, y

o FR-09-Constancia de capacitacion,

El OIC debera realizar verificaciones aleatorias periddicas a la integracion y resguardo de Ia
informaciéon contenida en los expedientes de los Comités, de acuerdo a su Plan General de
Trabajo (PGT) autorizado. En caso de encontrar alguna inconsistencia en la informacion deberd
iniciar el procedimiento administrativo que corresponda, informando a la DGFIAPE y al Enlace
Institucional de los hallazgos encontrados.
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Cuadro de proceso 4. Constitucion y Registro de Comités de CC.

1 | Publicacion de
Convocatorias.™

2 | Constitucion de
Comités.®

3 | Llenado de formato FR-
05-Registro de comités.

4 | Solicitud de sesion de
validacion de

documentos de Comité.
14

5 | Confirmaciéon de sesion
de validacion.

6 | Validacion de
documentos.™

7 | Solicitud de registro de
Comité y acreditacion de
integrantes.™

8 | Emisién de registro y
acreditacion™

S | Integracion de
expediente de
constitucién de
Comités’™®

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

SDAYPC

SDAYPC
(][
Enlace
Institucional

DGFIAPE

Enlace
Institucional

12 Articulo 22 de los Lineamientos.
13 Articulo 15 fraccién VI de los Lineamientos.
14 Articulo 15, fraccion VIl de los Lineamientos.
15 Articulo 5 fraccion VIl de los Lineamientos.
16 Articulo 15 fraccion VIl de los Lineamientos.
17 Articulo 5 fraccion VIl de los Lineamientos.
18 Articulo 15 fraccién Xl de los Lineamientos.

al menos 10
dias antes de
la asamblea
Por evento

Por evento

No exceda 10
dias habiles a
partir de la
constitucion

No Exceda 2
dias habiles a
partir de la
solicitud
Por evento

Tan pronto
reciba
validacion
afirmativa
No Exceda 5
dias habiles a
partir de la
solicitud

Tan pronto
reciba
registroy
acreditacion
de Comité

Pg.18

Ciudadania

N/A

N/A

SDAYPC

oic

Enlace
Institucional

CcpOIC
N/A

DGFIAPE

Enlace
Institucional

N/A

Impreso y/o
Electronico

N/A

N/A

Correo Electrénico
contraloriaciudadan

a@cgever.gob.mx
CepQIC

Correo Electronico

N/A

Por oficio

Por oficio

Impreso y/o
Electronico

Convocatoria
publicada

e Acta
constitutiva

e Copiade
identificaciones

Formato
electrénico con los
datos del Comité

e Acta
constitutiva.

e Copiade
identificaciones.

e FR-05-Registro
de comités.

fecha, hora y lugar
para validacion

FR-06-Validacién
de comités
Acuse de recibo
de solicitud de
registroy
acreditacion
Acuse de recibido
de entrega de:

e Folio Comité

e Acreditacion
integrante

Expediente con
documentos
referentes ala
constitucion del
Comité.
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10 | Verificaciones aleatorias oIC De acuerdo a DGFIAPE Fisico Informe de

a la integracion

resguardo

y su PGT hallazgos
de

informacién  contenida

en los expedientes.™

En los casos en que las condiciones sanitarias de la pandemia por COVID1S no permitan realizar
el proceso de constitucion de Comités de manera presencial, se puede optar por la constitucion
en modalidad a distancia de la siguiente manera:

Cuadro de proceso 4. Constitucion y Registro de Comités de CC [Alternativa a distancia).

Enlace Institucional

Enlace Institucional

SDAYPC

1. Emite convocatoria en medios electronicos para invitar a la ciudadania a integrar los
Comités.

2. Integra listado de interesados a participar como integrantes del Comité.

3. Promueve y coordina Asamblea virtual con los interesados a fin de realizar la
seleccion de los integrantes del Comité.

4. Elabora Acta Constitutiva del Comité y solicita, en su caso, firma de validacion del
Representante del Ente donde se realizardn las acciones de vigilancia del Comité.

5. Solicita a los integrantes del Comité, de manera electronica, las identificaciones
oficiales y Carta de Aceptacion firmada de cada integrante del Comité.

6. Envia las identificaciones oficiales, Carta de Aceptacion de los integrantes del Comité
y Acta Constitutiva firmada por el Representante del Ente donde se realizaran las
acciones de vigilancia del Comité, via correo electronico al Enlace Institucional.

7. Envia a la SDAYPC correo electronico de solicitud de validacion de documentos para
la constitucion de Comité, con copia al OIC, tomando como referencia la redaccion tipo
FR-04-Solicitud de vadlidacion, y envia de manera electronica las identificaciones
oficiales, Cartas de Aceptacion, Acta Constitutiva, asi como formato electronico
requisitado FR-05-Registro de comités.

8. Se coordina con el OIC para la validacion presencial o virtual de la documentacion
electrénica, con la condicion de que serd responsabilidad del Enlace Institucional
garantizar la integracion posterior del acta constitutiva en original y copias fisicas de las
identificaciones dentro del expediente del Comité correspondiente.

9. En caso favorable, informa mediante correo electronico el resultado de la validacion
al Enlace Institucional, utilizando el formato FR-06-Validacién de comités.

¥ Articulo 7 fracciones VIl y VIII de los Lineamientos.
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Enlace Institucional 10. Solicita mediante oficio a la DGFIAPE el registro y acreditacion del Comité y sus
integrantes respectivamente, para lo cual puede utilizar como guia el oficio tipo FR-07-
Solicitud de registro.

DGFIAPE 11. Emite y envia al Enlace Institucional por oficio el nUmero de registro de Comité y los
folios de los Integrantes del mismo.

Enlace Institucional 12. Envia registro de Comité y folios de integrantes al Enlace Operativo para ser

entregados a los integrantes del Comité.

- Entrega de folios de registro y acreditacion ]

Tan pronto como el Enlace Institucional reciba los folios de registro y acreditacion por parte de la
DGFIAPE, éste debe hacerlos llegar a los integrantes de los Comités correspondientes, a fin de
que tengan la certidumbre que estdn debidamente registrados ante la Contraloria General (CG).
En el caso de Comités conformados para la vigilancia de la entrega de apoyos por parte del Ente,
y cuya vigencia es durante el acto de entrega, se exime al Enlace Institucional de la obligacion de
entregar dichos folios.

El Enlace Institucional puede enviar de manera digital los folios de registro, por lo que se tendra
como evidencia de recepcion el correo donde se acuse de recibido por parte del presidente del
Comité, quien a su vez debe redireccionar los folios al resto de los integrantes.

El OIC comprabara que la dependencia o entidad realice la entrega de folios a los Comités, a través
de la presentacion del formato FR-08-Recibo de folios de acreditacion que contiene las firmas
de acuse de recibo de los integrantes del Comité, o mediante la presentacion del correo de acuse
de recibido en el caso de entrega electronica.

Cuadro de proceso 5. Entrega de folios y acreditaciones a integrantes Comités.

1  Entrega de folios y Enlace Tan pronto reciba | Presidente Fisico y/o FR-08-Recibo de
acreditacion.®° Institucional por parte de la del Comité | Correo Electrénico folios de
DGFIAPE acreditacién

0

Correo electronico

de confirmacion por

parte del presidente
del Comité

20 Articulo 15, fraccion IX de los Lineamientos.
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2 | Verificacion de entrega OIC Trimestral DGFIAPE Fisico y/o Reporte e Informe
de folios.®’ previo al reporte o Correo Electrénico de actividades
informe de validado
actividades

- Capacitacion a Comités de Contraloria Ciudadana J

El Enlace Institucional, o el personal operativo de apoyo, capacitara y asesorara a los integrantes
de los Comité, brindadndoles los conocimientos técnicos, de informacion y herramientas
necesarias que les permitan realizar de manera adecuada sus funciones de vigilancia, ya sea
presencial 0 a través de las llamadas TIC’s.

La SDAYPC, previa solicitud con escrito libre por parte del Enlace Institucional cuando asi lo
requiera, podra capacitar al personal responsable de la operacion y seguimiento de la Contraloria
Ciudadana, asi como a los integrantes de Comités y beneficiarios de las obras, apoyos, tramites
0 Servicios.

La informacién que se proporcione en la capacitacion a los integrantes de los Comités, debe
cubrir al menos los siguientes aspectos:
e Conceptos generales de Contraloria Ciudadans;

e Atribuciones de los integrantes del Comité;

e Actividades del Comité;

e Informacion especifica de la obra, apoyo, tramite o servicio;
e Aplicacion de cédulas de vigilancis;

e Plazos y medios para el envio de documentacion;

e Mecanismos para la presentacién de solicitudes;

Los Entes deben considerar las particularidades de cada obra, apoyo, trémite o servicio
gubernamental ejemplificando y especificando |os trabajos a realizar o los procesos a vigilar.

Para evidenciar la capacitacion impartida a quienes integran los Comités, el Ente utilizara el
formato FR-09-Constancia de capacitacion al finalizar la capacitacion.

21 Articulo 7 fraccion |, 1V, 1X, 38 y 40 de los Lineamientos.
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Cuadro de proceso 6. Capacitacion de Comités de CC.

1 | Capacitacion a Enlace Por evento Integrantes Presencial o FR-09-Constancia
integrantes de Institucional del Comité Virtual de capacitacion
Comités.?

2 | Verificacion de oIC Trimestral DGFIAPE Por oficio Reporte e Informe
constancias de previo al reporte o de actividades
capacitacion.® informe de validado

actividades

En el caso de que la dependencia o entidad opte por la capacitacion a distancia, el Enlace
Institucional o el servidor pablico que éste designe, podra realizar lo siguiente:

Cuadro de proceso 7. Capacitacion de Comités de CC [Alternativa a distancia).

Enlace Institucional | 1. Convocar a los integrantes de los Comités a evento de capacitacion virtual.
2. Realizar la capacitacion virtual con los integrantes a través de la plataforma que la
dependencia o entidad establezca.
3. Elaborar constancia de capacitacion virtual anexando evidencia fotografica de la
sesion.
4. Anexar al expediente del Comité la constancia de capacitacion y evidencia
fotografica.

- Recopilacion de cédulas de vigilancia e informes de Comités. ]

Los integrantes de los Comités de Contraloria Ciudadana con el objetivo de captar el sentir y
pensar de la ciudadania beneficiaria 0 usuario de las obras, apoyos, tramites o servicios que
otorgan las dependencias y entidades de la APE, deben aplicar el formato FR-10-Cédula de
vigilancia, suscribir el acta circunstanciada junto con el representante del Ente, utilizando el
formato FR-11-Acta circunstanciada de entrega de cédulas de vigilancia y reportes de
verificacion por parte del comité, que da certeza juridica a la actividad y finalmente entregar
ambos documentos, mediante sobre cerrado al representante del Ente, con las siguientes
consideraciones:

e Enelcaso de los Comités de obras, tramites y servicios, deben realizar el proceso de aplicacion y

entrega de cédulas una vez al mes, y

22 Articulo 15 fraccion VIl de los Lineamientos.
23 Articulos 7 fraccion |, 1V, 38 y 40 de los Lineamientos.
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e Paralos Comités de apoyos, deben ejecutar el proceso durante la entrega fisica de los mismos.

e Una copia fotostatica del formato requisitado FR-T71-Acta circunstanciada de entrega de cédulas
de vigilancia y reportes de verificacion por parte del comité debera estar adherido de forma segura
al exterior del sobre para su identificacion.

e FEl sobre deberd estar sellado con una etiqueta adhesiva con la firma de alguno de los
representantes del Comité, con el objetivo de garantizar su integridad hasta el acto de apertura
en presencia del OIC.

El formato FR-70-Cédula de vigilancia, serd adoptable, o adaptable por parte del Ente previa
autorizacion de la SDAYPC para su uso.

Los Enlaces Institucionales coordinaran la recopilacion de las cédulas de vigilancia aplicadas por
los Comités, a través de la coordinacion con el personal operativo o regional del Ente.

Los Entes podran implementar mecanismos de aplicacion y recoleccion de Cédulas
electrénicas?* a distancia, siempre y cuando se observe lo siguiente:
e (Garantizar la proteccién de datos personales.
o Considerar el procesamiento de informacion para la presentacion de datos de manera digital.
¢ Que el OIC sea depositario o tenga conocimiento en tiempo real de la informacién contenida en las
cédulas electronicas, en tanto se realiza el acto de revision mensual de las mismas.
¢ Disefiar herramientas con los controles necesarios para garantizar la seguridad, rastreabilidad y
resguardo del flujo de informacion generada en las cédulas electronicas.

Cuadro de proceso 8. Aplicacién y recopilacién de Cédulas de Vigilancia fisicas o electronicas.

1 Aplicacion de Cédulas = Integrantesdel e Una vez al mes, en N/A Fisico o FR-10-Cédula de
de Vigilancia.?® Comité el caso de Tramites, Electrénico Vigilancia
Servicios y Obras.
e Durante el proceso
de entrega, en el
caso de acciones.

2 | Elaboracion de Acta | Integrante del Mensual N/A eFisico en el |e FR-11-Acta
circunstanciada®® Comité y caso de | circunstanciada de
aplicacion

24 Se entendera por Cédula Electrdonica, aquellas que haciendo uso de las TIC’s, sean requisitadas de manera
electrénica por el ciudadano y recibidas de la misma manera directamente por el Ente para su eventual revision y
clasificacion.
25 Articulo 33, fraccion Il de los Lineamientos
26 Articulo 34, parrafo tercero de los Lineamientos
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representante Cédulas entrega de cédulas
del Ente impresas. de vigilancia.
e Reportes de
eN/Aenelcaso | Verificacion por
de  Cédulas | parte del Comité
electronicas.

3 Preparacion de sobre = Integrante del Al finalizar la Enlace oFisico en el  Sobre cerrado que
que contiene las Comité y elaboracion del Acta = Institucional = ¢350 de @ contiene Cédulas
Cédulas y el Acta®’ representante Circunstanciada aplicacion de vigilancia e/o

del Ente . informes y Acta
Cédulas Ci ;
, ircunstancia
impresas.
oN/Aen el caso
de  Cédulas
electronicas.
4 Envio de  sobre Enlace Al finalizar la Enlace eFisico en el | Sobrecerradoen
cerrado®® Institucional preparacion del sobre | Institucional | cago de | posesion del Enlace
(Representante cerrado aplicacion Institucional
del Ente) B
Cédulas
impresas.
eN/Aen el caso

de  Cédulas
electrénicas.

- Apertura de sobres que contienen cédulas de vigilancia e

informes

El Enlace Institucional convocara a mesa de trabajo para llevar a cabo la apertura de los sobres
que contienen las cédulas de vigilancia e/o informes, de acuerdo con el cronograma establecido
en su PAT, con la participacion abligatoria del OIC, quien daré validez al acto.

La SDAYPC dara seguimiento a la realizacion de cada una de las reuniones de apertura. Ademas,
previo a cada reunion, la SDAYPC enviara al Enlace Institucional y al OIC un listado de los Comités,
que de acuerdo con sus registros, se encuentran vigentes al periodo de apertura y por tanto

27 Articulo 34, parrafo tercero de los Lineamientos
28 Articulo 15, fraccion Xl de los Lineamientos.
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estan obligados a enviar sobres con cédulas de vigilancia de manera mensual, con el objeto que
se pueda conciliar el dato en cuestion y determinar cuantos Comités vigentes estadn operando.

En los sobres abiertos se pueden encontrar los siguientes documentos:
e El formato FR-71-Acta circunstancioda de entrega de cédulas de vigilancia y reportes de
verificacién por parte del comité.
e Los formatos FR-10-Cédula de vigilancia.
e Evidencias fotograficas.
e Documentos simples que contenga la narracion de hechos respecto al funcionamiento del Comité,
o bien de presuntas irregularidades en la prestacion de la obra, apoyo, trédmite o servicio objeto de
vigilancis, el cual, para su validez, debera contener nombre y firma de quienes manifiesten.

El personal del Ente y del OIC involucrados en el acto de apertura llevaran a cabo una
clasificacion, dependiendo del tipo de solicitud manifestada en las Cédulas de Vigilancias, de
acuerdo con lo siguiente:

Reconocimiento, expresion con sentido de agradecimiento o distincién positiva por un tangible
o0 intangible recibido.

Sugerencia, manifestacion subjetiva o desde el punto de vista del ciudadano planteando una
propuesta, recomendacitn o consejo para madificar, alterar o mejorar un tangible o intangible
ofertado por el Ente.

Peticion, mensaje a través del cual se requiere al Ente un bien o servicio por algdn motivo de
interés individual o colectivo.

Queja, reclamacion de un ciudadano acerca de un acto u omisidn de un servidor pUblico que
afecta de manera personal y directa los intereses del denunciante.

Denuncia, exposicion de un ciudadano acerca de un acto u omisiéon de un servidor pUblico que
afecta los intereses colectivos, de un tercero o de un sector.

Asi mismo, se debera identificar y cuantificar la cantidad de Cédulas de Vigilancia que contienen
evaluaciones de percepcion de calidad sobre los servicios, tréamites, obras o apoyos recibidos.

Al finalizar la clasificacion, el representante del Ente debera foliar la totalidad de Cédulas de
Vigilancia encontradas durante el Acto y el representante del OIC rubricar las mismas, con el
objeto de garantizar su integridad, identificacion y rastreabilidad.

Por ultimo, el Enlace Institucional elaborard un Acta y registrara la relacion total de los
documentos, solicitudes detectadas y cédulas con evaluaciones de percepcion de calidad
encontradas, utilizando el formato FR-12-Acta de apertura de sobres, en tres tantos para:

1.

oIC

2. Entey
3. SDAyYPC
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En el caso de no asistir personal de la SDAYPC al Acto de aperturs, el Enlace Institucional hara
llegar el tanto correspondiente a través de oficio dirigido a la Subdireccion.

De encontrarse en el sobre alguna Queja o Denuncis, el OIC se llevara dichas solicitudes, para que
en el 8mbito de sus atribuciones dé atencion a las mismas. Lo anterior deberd quedar asentado
en Acta de Apertura.

Las Cédulas de Vigilancia con solicitudes restantes y evaluaciones de percepcion quedaran en
posesion y resguardo del Enlace Institucional, para su posterior registro y canalizacion a las areas
encargadas de dar atencion.

Cuadro de proceso 9. Apertura de sobres que contienen Cédulas de Vigilancia fisicas o
electrénicas.

1  Coordinacién de Acto de Enlace Una vez al ¢ OIC Correo Electronico Invitacion

Apertura de sobres® Institucional mes « SDAyPC  contralorisciudadana indicando dia,
@cgever.gob.mx hora y lugar.
CcpOIC

2 | Clasificacion de Cédulas de Enlace Una vez al N/A Presencial o virtual FR-12-Acta de
Vigilancia contenidas en | Institucional mes apertura de
sobres® yoIC sobres

3 Elaboracion de Acta de Enlace Al finalizar N/A N/A FR-12-Acta de
Apertura Institucional | clasificacion apertura de

de cédulas sobres

4 | Resguardo de Cédulas de oIC Al finalizar N/A N/A N/A
Vigilancia que contienen clasificacion
Quejas o Denuncias.?! de cédulas

5 Resguardo de Cédulas de Enlace Al finalizar N/A N/A N/A
Vigilancia que contienen @ Institucional = clasificacion
Reconocimientos, de cédulas
Sugerencias y Peticiones.®?

6 | Envio de Acta de apertura a Enlace Al finalizar SDAyYPC Oficio Acuse de recibo
la SDAYPC, en caso de que | Institucional elaboracion de oficio con
esta Ultima no asista. del formato Acta de Apertura

FR-12-Acta anexa

de apertura

de sobres
29 Articulos 15 fraccion Xl y 36 de los Lineamientos.
30 Articulos 5 fraccion Xll, 7 fraccion V, 15 fraccion XIV de los Lineamientos.
31 Articulo 7 fraccion VI de los Lineamientos.
32 Articulo 15 fraccion Xl de los Lineamientos.
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- Registro de percepcion ciudadana y solicitudes ]

El Ente registrara la percepcion ciudadana y las solicitudes reportadas por los Comités a través
de las Cédulas de Vigilancia e informes presentados, por lo que debera llevar un concentrado
estadistico de la informacion recibida.

El Enlace Institucional remitird de manera electronica a la SDAYPC, en un plazo no mayor a 10
dias habiles posteriores a la fecha de apertura de sobres, el concentrado estadistico electronico
que contenga el detalle de las solicitudes contenidas en las Cédulas de Vigilancia detectadas en
dicho acto, utilizando el formato FR-13-Detalle de solicitudes en acto de apertura, asi como las
evaluaciones de percepcion de calidad manifestada por la ciudadania referente a los trémites,
servicios, abras y acciones recibidos, utilizando el formato FR-14-Detalle de evaluaciones de
percepcion de calidad.

El Enlace Institucional deberd acompariar el envio de la informacién de percepcion de calidad con
graficos estadisticos por Comité (por ejemplo graficos de pastel) a partir de los datos capturados
en el formato FR-74-Detalle de evaluaciones de percepcion de calidad que permitan facilitar su
interpretacion y comprension puntual en el mes que se mide, asi como graficos estadisticos que
permitan reflejar y monitorear la evolucion de la percepcion de calidad a través del tiempo (por
ejemplo gréficos de lineas o barras) para cada trdmite, servicio, obra o accion bajo vigilancia
ciudadana.

Finalmente, para contribuir al proceso de mejora continua de los procesos que intervienen en la
gestion de los tramites, servicios, obras y acciones gubernamentales, el Enlace Institucional
deberé hacer de conocimiento por escrito al Coordinador del SICI (Sistema de Control Interno) de
la dependencia o entidad de su adscripcion, un Informe con la estadistica referente a la
percepcion de calidad por cada una de las areas sujetas de vigilancia, de tal manera que de
acuerdo con el Componente V en su Principio 17 “Evaluar las areas de oportunidad e implementar
la mejora continua” se realicen las gestiones necesarias desde el seno del COCODI. Dicho informe,
deberd ser remitido trimestralmente, los primeros 10 dias habiles posteriores al periodo que se
reporta, es decir, los enero, abril, julio y octubre de cada anualidad, con copia al OIC y a la DGFIAPE.

EI OIC, como parte de las verificaciones a los avances reportados de las actividades contempladas
en el PAT, deberan hacer una revision aleatoria, a los registros electronicos capturados en las
bases de datos de solicitudes y la base de datos de percepcitn de calidad.
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Cuadro de proceso 10. Registro de percepcion ciudadana y solicitudes.

1

Registro de la
percepcion de calidad y
las solicitudes.®s

Envio de FR-13-Detalle
de solicitudes de acto de
apertura?*

Envio de FR-74-Detalle
de evaluaciones de
percepcion de calidad 3

Envio de Informe de
evaluaciones de
percepcion de Calidad
para SICI.

Verificacion aleatoria de
capturas en las bases de
datos de solicitudes y de
percepciones de
calidad.®®

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

Enlace
Institucional

oic

Al finalizar el
Acta de
Apertura

Plazo no mayor
a 10 dias
habiles
posteriores a la
fecha de
apertura de
sobres
Plazo no mayor
a 10 dias
habiles
posteriores a la
fecha de
apertura de
sobres
Dentro de los
primeros 10
dias habiles
posteriores al
trimestre que
se informa
Trimestral
previo al
reporte o
informe de
actividades

N/A

SDAYPC

oic

SDAYPC

oic

Coordinador

del SICI

Electronico

Correo Electronico
contraloriaciudadana

@cgever.gob.mx
CepQIC

Correo Electronico
contraloriaciudadana

@cgever.gob.mx
CcpQIC

Oficio con Informe

Ccp DGFIAPE

oic

DGFIAPE

Fisica y electronica

33 Articulos 12 segundo parrafo y 15 fraccion Xl y XV de los Lineamientos.
34 Articulos 5 fraccion Xl y 15 fraccion Xlll de los Lineamientos.
35 Articulo 35 Principio 17 del Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.
36 Articulo 7 fraccion |, IX, 38 y 40 de los Lineamientos.
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oFR-13-Detalle de
solicitudes en
acto de apertura

oFR-14-Detalle de
evaluaciones de
percepcion de

calidad
Acuse de
recepcion de

Correo Electronico

Acuse de
recepcion de
Correo Electronico

Acuse de
recepcion de
Oficio.

Reporte e Informe
de actividades
validado.
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L 7. Etapa Verificacion

71 Elaboracion de reporte de seguimiento a solicitudes

El Enlace Institucional canalizara las solicitudes captadas a las areas correspondientes, que de
acuerdo con sus atribuciones y funciones daran atencion a las mismas. El Enlace Institucional,
por tanto, a partir de la entrega debera dar seguimiento y llevar el control del estado que guardan
las gestiones de atencion, hasta su conclusion, solicitando las evidencias que lo demuestren.

Para lo anterior se apoyard del formato FR-15-Estado de atencién de solicitudes, en el cual
registrarg, entre otros datos, el estado que guardan las solicitudes captadas en el Actos de
Apertura de sobres.

Los diferentes estados que pueden tener son:
¢ NO INICIADAS, aquellas solicitudes que aln no han sido turnadas a las areas correspondientes
para su atencion.
e ENPROCESDO, son las solitudes turnadas a las areas y que se encuentran en proceso de atencion.
e CONCLUIDAS, aquellas que han recibido las gestiones necesarias para su cierre.

Para considerar que una solicitud puede considerarse como CONCLUIDA, debe cumplirse con lo
siguiente:

e Enelcasode Reconocimientos, bastara con hacer de conocimiento oficial al area administrativa
valorada con los detalles contenidos en el documento. No es necesario una respuesta del area
a la que se le canalizd el reconocimiento, pero si agradecer al Comité por su expresion.

e Paralas Sugerencias, debera contarse con la evidencia de la canalizacion al area administrativa
correspondiente. No es necesario una respuesta del area a la que se canalizd la sugerencia, no
hay obligacion de respuesta positiva, sin embargo, se debe agradecer al Comité, manifestando
que se evaluara y de ser posible implementara la propuesta para madificar, alterar o mejorar el
trémite, servicio, obra o accidn entregado.

e Enelcaso de las Peticiones, no hay obligacion de respuesta positiva, sin embargo, debera existir
evidencia de envio al area responsable de su atencion, y de la respuesta formal por parte de
ésta, afirmativa o negativa, y notificar al Comité de dicha respuesta.

e Finalmente, para las Quejas y Denuncias, es necesario que el OIC notifique al Enlace Institucional,
en un plazo que no exceda de 10 dias habiles a partir del acto de apertura, si el documento cuenta
0 no con los elementos necesarios de tiempo, modo y lugar, para iniciar un expediente de
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investigacion respecto al acto u omisién denunciado. En el caso de negativa, el OIC debera incluir
en su oficio los elementos que hicieron falta, con el objeto de retroalimentar al Comité al respecto.
En caso de contar con los elementos para iniciar una carpeta de investigacion, el OIC debera
hacerlo del conocimiento del Enlace mediante oficio anexando el folio de expediente de
investigacion, para estar en posibilidad de notificar al Comité y al ciudadano que desee dar
seguimiento a su denuncia.

El Enlace Institucional deberd presentar al OIC las evidencias documentales con las que se
clasifican las solicitudes como CERRADAS, asi como las que se notifique al Comité la resolucion
de las mismas. Finalmente, deberd enviar via correo electronico a la SDAYPC a mas tardar el
ultimo dia habil de cada mes, el formato FR-15-Estado de atencién de solicitudes, que contiene
el concentrado con las solicitudes y el estado que guardan, previa validacion de evidencias por
parte del OIC.

Cuadro de proceso 11. Elaboracién de reporte de seguimiento a solicitudes.

1 Canalizar las solicitudes Enlace Al finalizar el Areas Electrénico o fisico Acuse de
captadas a las areas Institucional = Acta de Apertura correspondiente recepcion del
para su atencion.®’ S area

2 Seguimiento y control Enlace Permanente N/A Electronico FR-15-Estado
del estado que guarda la = Institucional de atencién de
atencion de las solicitudes
solicitudes.®®

3 Informar la resolucion de Enlace Tan pronto Comité Por escrito o correo Resolucién de
las solicitudes.®® Institucional = reciba resolucion electrénico solicitudes

de las areas
encargadas de la
atencion

4 Verificar las evidencias oIC Previo al envio N/A Electrénico o fisico Evidencias
de cierre de atencién de mensual ala verificadas
solicitudes.* SDAyYPC

5 Envio de formato FR-15- Enlace A mas tardar el SDAyYPC Correo Electronico FR-15-Estado
estado de atencién de @ Institucional Gltimo dia habil contraloriaciudadana = de atencidn de
solicitudes* de cada mes oIC @cgever.gob.mx solicitudes

enviado
CcpQIC

37 Articulo 15, fraccion XVI de los Lineamientos.

38 Articulo 15, fraccion XVI de los Lineamientos.

39 Articulo 12 parrafo segundo de los Lineamientos.

40 Articulo 7 fraccion | de los Lineamientos.

41 Articulo 15, fraccion XVI de los Lineamientos.
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- Verificacion del funcionamiento de los Comités ]

Los Entes, a través del Enlace Institucional, verificarén lo relacionado con la constitucion y
operacion de los Comités vigentes, realizando entrevistas a miembros de los Comités, sobre los
siguientes aspectos:

e Desarrollo de la Convocatoria y Constitucion del Comité.

e Capacitacion a los integrantes.

e Informacion, documentos y apoyos recibidos para el desarrollo de las actividades del

Comité.
e Entrega de registro del Comité y acreditaciones de cada integrante.

e Atencion recibida por parte del Ente en caso de dudas o problematicas surgidas durante
el desarrollo de actividades del Comité.

Dicha verificacion se debera realizar mediante entrevista personal o TIC's, para lo cual se utilizara
el formato FR-16-Verificacion del funcionamiento de comités. Este formato serd adoptable o
adaptable a la operacion y/o necesidades del Ente, previa autorizacion de la SDAYPC para su uso.

Cuadro de proceso 12. Verificacién del funcionamiento de los Comités.

1 Verificacion del Enlace De acuerdo a N/A Entrevista FR-16-Verificacién
funcionamiento de los Instituciona cronograma de presencial 0 TIC's del
Comités.#? I Programa de funcionamiento de

Trabajo comités

2 | Verificacion de los oIC Trimestral DGFIAPE Fisico y/o Formatos FR-16-
formatos utilizados para previo al reporte o Correo Electrénico Verificacién del
la realizacion de la informe de funcionamiento de
supervision de actividades comités validados
Comités.*®

- Reuniones de seguimiento al Programa Anual de Trabajo ]

El Enlace Institucional deberd convocar, via correo electrénico, al personal de la SDAYPC y del
OIC para participar en las reuniones de seguimiento a las actividades comprometidas en el

42 Articulo 15, fraccion XVII de los Lineamientos.
43 Articulo 7 fraccion |, 1X, 38 y 40 de los Lineamientos.
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Programa Anual de Trabajo de manera presencial o virtual, 10 dias habiles anteriores a la reunion.
El calendario de las reuniones sera en apego a las fechas estipuladas en el cronograma de dicho
Programa de Trabajo.

El objetivo de las reuniones es conocer los avances cuantitativos y cualitativos del cumplimiento
de las acciones implementadas en funcion de los tiempos de ejecucion establecidos, asi como
plantear soluciones y acuerdos a las problematicas y desviaciones a lo establecido en el
Programa Anual de Trabajo.

Lo anterior se harad constar mediante la elaboracion de un proyecto de minuta de trabajo a cargo
del Ente, utilizando el formato FR-17-Minuta de seguimiento al PAT, la cual debe enviarse para
revision y firma de los participantes en un lapso que no exceda de 10 dias habiles posteriores a
la ejecucion de la reunion de seguimiento.

Cuadro de proceso 13. Reuniones de seguimiento al Programa Anual de Trabgjo.

1 Coordinar reunién de Enlace 10 dias antes de SDAYPC Correo Electrénico Convocatoria
seguimiento al Programa Institucional la reunion contraloriaciudadana indicando dia,
de Trabajo Anual** e][ @cgever.gob.mx hora y lugar.

2 Elaboracién de proyecto Enlace En un plazo que SDAyYPC Correo Electrénico FR-17-Minuta
de Minuta de reunién de | Institucional = no excedalos 10 contraloriaciudadana = de seguimiento
seguimiento al PAT# dias habiles oIC @cgever.gob.mx al PAT

posteriores a la
reunion

3 Coordina recoleccion de Enlace En un plazo que SDAyYPC N/A Minuta firmada
firmas 46 Institucional  no exceda los 10

dias habiles oiC
posteriores a la
reunion

- Elaboracién de reportes trimestrales ]

El Enlace Institucional reportard de manera trimestral los avances de las actividades de operacion
y verificacion de la Contraloria Ciudadana, establecidas en su Programa Anual de Trabajo, de la

44 Articulos 5 fraccion XIV y 15 fraccion XVIIl de los Lineamientos.
45 Articulo 15 fraccion X VIl de los Lineamientos.
46 Articulo 15 fraccion XVIII de los Lineamientos.
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siguiente manera: enero-marzo; abril-junio; julio-septiembre; octubre-diciembre, los cuales
presentard al OIC para su validacion dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes al
trimestre que se reporta. Para lo anterior se utilizard el formato FR-18-Reporte trimestral

El reporte de avances cubrird dos elementos sustantivos:
a. Informacion cuantitativa: Mostrara en términos numéricos y/o porcentuales los avances
y/o resultados obtenidos de acuerdo a lo programado; e
b. Informacion cualitativa: Describird de manera complementaria las actividades realizadas
durante el trimestre que se reporta.

El OIC validard la informacion contenida en los reportes, haciendo uso de las evidencias
presentadas por el Enlace Institucional, plasmando la firma del Titular o Encargado en el
documento, para finalmente remitirlo mediante oficio a la SDAYPC en un plazo no mayor de diez
dias habiles siguientes al trimestre que se valida.

Cuadro de proceso 14. Elaboracion de reportes trimestrales.

Actividad Responsable Fecha Destinatario Medio Entregable
1 Elaboracion y entrega a Enlace primeros cinco dias oIC Oficio FR-18-Reporte
oIC de reporte  Institucional habiles siguientes al trimestral
trimestral de trimestre que se por validar
actividades*’ reporta
2  Validacién y envio de oic primeros diez dias SDAYPC Oficio FR-18-Reporte
reporte trimestral de habiles siguientes al trimestral
actividades*® trimestre que se valida con firma de
validacion

75 Elaboracion de Informe Anual

El Enlace Institucional remitira un Informe Anual de resultados durante los primeros cinco dias
habiles posteriores a la anualidad que se informa, al Organo Interno de Control para su validacién.

El OIC validarad la informacion contenida en el Informe Anual, plasmando la firma del Titular o
Encargado en el documento, y lo remitird a la SDAYPC en un plazo no mayor de diez dias habiles
posteriores a la anualidad que se valida.

47 Articulos 15, fraccion XIX y 37 de los Lineamientos.
48 Articulo 38 de los Lineamientos.
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El Informe Anual se integrara por los siguientes apartados:

I. Introduccién. En este apartado se indicard la informacidon que se presenta en el
documento, referenciando el cumplimiento a los Lineamientos Generales para la
Constitucion y Operacion de los Comités.

Il. Antecedentes. Se enunciard el trabajo previo que se ha desarrollado por parte de la

dependencia o entidad en materia de contraloria ciudadana.
lll. Desarrollo. Se plasmaréd por cada uno de los siguientes procesos las actividades
desarrolladas y los resultados obtenidos:

a.

Suscripcion del Programa de Trabajo. Enunciara los generales del Programa de
Trabajo de Contraloria Ciudadana, fechas de presentacion  autorizacion,
compromisos Y fechas de cumplimiento, asi como las actividades que fueron
presentadas en la estrategia.

Promaocion. Mencionara los medios utilizados para promover la participacion
ciudadana en el desarrollo y ejecucion de las obras, apoyos, tramites y servicios
gubernamentales, para realizar las actividades de implementacion y fortalecimiento
de Contraloria Ciudadana.

Constitucion de Comités. Descripcion de manera general del procedimiento para la
constitucion, el nimero de Comités constituidos de nueva creacion y los
correspondientes a renovaciones Yy restructuraciones. Incluir graficas que
representen los compromisos de las areas y su cumplimiento.

Capacitacion y asesoria. Indicara las actividades que se llevaron a cabo en este
proceso durante el ejercicio, en materia de Contraloria Ciudadana, asi como el
nimero de Comités que se encuentran capacitados Yy que cuentan con la
constancia respectiva.

Registro y acreditacién. En este apartado especificara los Comités de Contraloria
Ciudadana, el nUmero de registro del Comité y los folios de acreditacion otorgados
por la CG a cada uno de quienes lo integren e indicard si alguno se encuentra
pendiente por registrar o acreditar.

Operacitn de los Comités de Contraloria Ciudadana. Se reflejara la operacion anual
de cada Comité vigente durante el gjercicio fiscal, el nUmero de sobres recibidos y
cudntas cédulas de vigilancia se encontraron. Podrd incluir graficas para
representar los tipos de documentos recibidos.

Actos de apertura. Especificara las fechas en que se llevaron a cabo los actos de
apertura de los sobres.

Registro _de percepcion ciudadana y solicitudes. Indicard por ejercicio fiscal
estadistica general de la percepcion que los ciudadanos plasmaron en las cédulas
de vigilancia por dependencia o entidad; asi también presentara el total de las
solicitudes recibidas y clasificadas (reconocimientos, sugerencias, peticiones,
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quejas y denuncias) que se encontraron contenidas en las cédulas de vigilancia.
Podra incluir graficas para representar la clasificacion de los asuntos.

i. Atencion de salicitudes. Indicara los mecanismos especificos para la recepcion de
las solicitudes (reconocimientos, sugerencias, peticiones, quejas y denuncias) y los
procedimientos para atender e investigar aquellas relacionadas con la ejecucion de
las obras, apoyos, tramites y servicios gubernamentales e informara el estado que
guardan, reflejando a fin del ejercicio cuantas se encuentran como NO INICIADAS,
EN PROCESO O CONCLUIDAS, para lo cual debera utilizar graficas.

j.  Verificaciones del funcionamiento de los Comités. Especificarad el mecanismo que
llevd a cabo para el cumplimiento de esta actividad, los resultados obtenidos y las
acciones de mejora en su caso.

k. Cumplimiento de metas. Se indicara el alcance en términos numéricos de cada una
de las actividades plasmadas en el Cronograma de acuerdo a su meta
comprometida.

. Justificaciones en relacién a las metas: En este apartado manifestara las causas
por las cuales las metas no fueron cumplidas o fueron rebasadas.

Iv. Experiencias Exitosas. Manifestara del universo de Comités de Contraloria Ciudadana,
los que su funcionamiento representa experiencias exitosas de participacion
ciudadana, atendiendo al trabajo que desarrollaron en el periodo, con una breve
explicacion del motivo por la cual se distinguen como tal.

V. Impacto. Describir el impacto que los Comités de Contraloria Ciudadana han
representado en la Dependencia o Entidad correspondiente y los principales logros
obtenidos.

AR Conclusiones. Indicard a manera de resumen el resultado de este ejercicio en Ia
Dependencia o Entidad correspondiente, en materia de Contraloria Ciudadana.

VIl.  Directorio. Listard nombre y cargo del personal operativo que llevo a cabo el trabajo en
conjunto con el Enlace Institucional, en materia de Contraloria Ciudadana.

VIIl. Firmas. Las partes que intervinieron en el proceso de elaboracion (Enlace Institucional)

y validacion (Titular o Encargado del Organo Interno de Control).

Cuadro de proceso 15. Elaboracién de informe anudl.

Actividad Responsable Fecha Destinatario Medio Entregable
1 Elaboracion y envio a OIC Enlace primeros cinco dias oIC Oficio Informe
de Informe anual de Institucional habiles siguientes a la Anual por
actividades*® anualidad que se validar
reporta
2  Validacion y envio de oic primeros diez dias SDAYPC Oficio Informe
Informe anual de habiles siguientes a la Anual
actividades®® anualidad que se valida validado

49 Articulos 15, fraccion XIX y 39 de los Lineamientos.
50 Articulo 40 de los Lineamientos.
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- Evaluar a las dependencias y entidades de la APE en materia de
Contraloria Ciudadana

La DGFIAPE emitird de manera semestral evaluaciones a las actividades establecidas en el
Programa Anual de Trabajo, con base en la informacién de los reportes e informes remitidos por
los Entes, a través de cédulas de resultados correspondientes con la finalidad de hacerlo del
conocimiento de la persona que funge como Enlace Institucional para establecer en su caso, las
acciones preventivas o correctivas, que contribuyan a la dependencia o entidad a alcanzar los
objetivos institucionales en materia de Contraloria Ciudadana.

La evaluacion se realizard considerando las metas comprometidas en el Programa Anual de
Trabajo de acuerdo con la siguiente ponderacion:

Tabla 1. Ponderacion de evaluaciones por Etapa.

Etapa a evaluar Ponderacion Ponderacion Ponderacion
P 1er Semestre 2do Semestre Anual
Planeacion 10% 0% 10%
Operacion 70% 75% 70%
Verificacion 20% 25% 20%
TOTAL 100% 100% 100%
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Los porcentajes de cumplimiento semestral y anual se obtendran del resultado del desempefio
de cada actividad contemplada en el Programa de Trabajo Anual:

PLANEACION

% Entrega del Programa Anual de Trabajo de Contraloria Ciudadana.

OPERACION

3

¢

Promocién de la Contraloria Ciudadana

Capacitacion a Comités de Contraloria Ciudadana constituidos
Entrega de folios de registro y acreditacion

Constitucion de Comités de Contraloria Ciudadana

Recopilacion de cédulas de vigilancia e informes de Comités
Apertura de sobres que contienen cédulas de vigilancia e informes
Registro de percepcion ciudadana y solicitudes

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

7
0.0

4

R/
*

L)

7
0.0

VERIFICACION

Elaboracién de reporte de seguimiento a solicitudes
Verificacion del funcionamiento de los Comités
Reuniones de seguimiento al Programa Anual de Trabajo
Elaboracion de reportes trimestrales

Elaboracién de Informe Anual

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

7
0.0

7
0‘0

El porcentaje de cumplimiento anual contemplarg, el cumplimiento en el afio fiscal, y también el
especifico de cada semestre, de acuerdo con las siguientes ponderaciones:

Tabla 2. Ponderacion de Evaluacién anual,

Evaluacién Ponderacion
ler Semestre 25%
2do Semestre 25%

Anual S0%
TOTAL 100%
Pg. 37
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A continuacion, se ejemplifica su aplicacion:

Tabla 3. Ejemplo de Cdlculo de Evaluacion anual.
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General del Estado

Resultado de la | Ponderacion Resultado
Periodo Evaluacion de acuerdo
obtenida aTabla 2

(A) (B) (AxB)

1er Semestre 30% 25% 8%
2do Semestre 60% 25% 15%
Anual 100% 50% 50%
Sumatoria y evaluacion anual= 73%

En este ejemplo se muestra que a pesar de que el Ente cumplié al 100% en sus actividades
anuales, obtiene una evaluacion anual de 73% debido a que en los semestres hubo
incumplimiento, es decir se evalUa el cumplimiento a los plazos establecidos en el Programa Anual
de Trabajo.

Cuadro de proceso 16. Evaluacién semestral y anual de actividades.

1  Emision de evaluacion DGFIAPE mes de julio Enlace Institucional Oficio Evaluacion
semestral.®’ Ccp Titulares de los Entes semestral
2 | Emisién de evaluacion DGFIAPE mes de enero Enlace Institucional Oficio Evaluacion anual

Anual.®? Ccp Titulares de los Entes

COMENTARIO DIRIGIDO A LOS LECTORES DE LA PRESENTE GUIA.

Para las situaciones no contempladas textualmente en esta Guia que sean presentadas en la
practica, la autoridad competente para establecer el criterio normativo definitivo serd la
Direccion General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion Pablica Estatal
perteneciente a la Contraloria General.

51 Articulos 5 fraccion VI y 41 de los Lineamientos.
52 Articulos S fraccion VI y 41 de los Lineamientos.
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Lo sefialado en el presente documento es enunciativo, mas no limitativo.

4[ S. Formatos i

e FR-01-Cronograma de actividades de Contraloria Ciudadana.

e FR-02-Convocatoria tipo.

e FR -03-A-Acta constitutiva (obras y acciones).

e FR -03-B-Acta constitutiva (trdmites y servicios).

e FR -04-Solicitud de validacion.

e FR-05-Registro de comités.

e FR-06-Validacion de comités.

e FR-07-Solicitud de registro.

e FR -08-Recibo de folios de acreditacion.

e FR-09-Constancia de capacitacion.

e FR -10-A-Cédula de vigilancia (trémites y servicios).

e FR -10-B-Cédula de vigilancia (acciones).

e FR -10-C-Cédula de vigilancia (obras).

e FR -11-Acta circunstanciada de entrega de cédulas de vigilancia y reportes de verificacion por
parte del comité.

e FR -12-Acta de apertura de sobres.

e FR -13-Detalle de solicitudes en acto de apertura.

¢ FR -14-Detalle de evaluaciones de percepcion de calidad.

e FR-15-Estado de atencion de solicitudes.

e FR -16-Verificacion del funcionamiento de comités.

e FR-17-Minuta de seguimiento al PAT.

e FR -18-Reporte trimestral.

Todos los formatos y documentos de apoyo se encuentran disponibles de manera electronica en
la pagina institucional de la Contraloria General:
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