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F-01 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CONTRALORÍA CIUDADANA. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1.- Anotar el nombre de la Dependencia/Entidad a la que pertenece el cronograma de actividades. 

2.- Indicar el año del ejercicio correspondiente en el que se está realizando el Cronograma de 

Actividades de Contraloría Ciudadana. 

3.- Anotar en la columna las metas anuales que se pretende obtener por cada actividad a realizar por la 

Dependencia/Entidad. 

4.- Indicar por semana, la meta para la ejecución de las actividades a realizar de acuerdo a las 

particularidades de la Dependencia/Entidad, durante el ejercicio correspondiente. 

5.- Anotar el nombre completo del Enlace Institucional de los Comités de Contraloría Ciudadana 

asignado por la Dependencia/Entidad, así como su firma tal como aparece en la identificación oficial. 

6.- Anotar el nombre completo del Titular o Encargado del Órgano Interno de Control en la 

Dependencia o Entidad a la que se encuentre sectorizado los Comités de Contraloría Ciudadana 

revisados, así como su firma tal como aparece en la identificación oficial. 

7.- Anotar el nombre completo del Titular o Encargado de la Dirección General de Fortalecimiento 

Institucional, así como su firma tal como aparece en la identificación oficial. 
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F-02 CONVOCATORIA. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

1.- Anotar el nombre de la oficina o área de atención que verificará el Comité de Contraloría Ciudadana. 

2.- Indicar el día en que se convoca a la realización de la asamblea para conformar el Comité de Contraloría 

Ciudadana. 

3.- Indicar el mes en que se convoca a la realización de la asamblea para conformar el Comité de 

Contraloría Ciudadana. 

4.- Indicar el año en que se convoca a la realización de la asamblea para conformar el Comité de 

Contraloría Ciudadana. 

5.- Indicar la hora en que se convoca a la realización de la asamblea para conformar el Comité de 

Contraloría Ciudadana. 

6.- Indicar la vigencia que tendrá el Comité de Contraloría Ciudadana, tratándose de servicios o trámites 

será de dos años a partir de la fecha de constitución, en el caso de obras dependerá de la duración de la 

misma. 

7.- Anotar el nombre del representante del Enlace Institucional quien está a cargo de la realización de la 

asamblea para la constitución del Comité en la obra, apoyo, trámite o servicio que corresponda. 

8.- Indicar nombre de la oficina donde podrá localizarse al representante del Enlace Institucional 

encargado de la realización de la asamblea para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

9.- Anotar el nombre de la calle donde se encuentra la oficina donde podrá localizarse al representante 

del Enlace Institucional. 

10.- Agregar el nombre de la colonia donde se encuentra la oficina donde podrá localizarse al 

representante del Enlace Institucional. 

11.- Anotar los números telefónicos de oficina del representante del Enlace Institucional quien pueda 

proporcionar informes sobre la convocatoria 

12.- Anotar los correos electrónicos del representante del Enlace Institucional quien pueda proporcionar 

informes sobre la convocatoria. 

13.- Indicar el día de la publicación de la convocatoria. 

14.- Agregar el mes de la publicación de la convocatoria. 

15.- Indicar el año de la publicación de la convocatoria. 
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F-03-A ACTA CONSTITUTIVA (OBRAS Y APOYOS) 
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 INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1.- Anotar el folio asignado por la Dirección General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloría General, 

posterior al registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 

2.- Indicar el nombre de la obra o apoyo que vigilará el Comité de Contraloría Ciudadana. 

3.- Agregar el número de la obra o apoyo que vigilará el Comité de Contraloría Ciudadana. 

4.- Indicar la fecha programada de inicio de la obra o apoyo (dd/mm/aaaa). 

5.- Indicar la fecha programada de término de la obra o apoyo. 

6.- Indicar si la reunión se realiza por convocatoria abierta o por invitación directa. 

7.- Anotar el año del ejercicio presupuestal de la obra o apoyo. 

8.- Indicar el número de beneficiarios de la obra o apoyo. 

9.- Tachar la modalidad en la que se ejecutará la obra (Administración directa o contrato). 

10.- Anotar el nombre de la localidad donde se encuentra o se lleva a cabo la obra o apoyo. 

11.- Escribir el nombre del municipio donde se encuentra o se lleva a cabo la obra o apoyo. 

12.- Anotar la hora de reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

13.- Anotar el día de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

14.- Anotar el mes de reunión para la constitución de la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

15.- Asentar el nombre de las instalaciones donde se lleva a cabo la reunión para la constitución de Comités 

de Contraloría Ciudadana. 

16.- Escribir el nombre de la calle en donde se ubican las instalaciones donde se lleva a cabo la reunión para 

la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

17.- Agregar el nombre de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra o apoyo. 

18.- Indicar el nombre y cargo de los servidores públicos de la Dependencia o Entidad, presentes en la 

constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

19.- Indicar si se trata de una obra o un apoyo 

20.- Colocar la descripción breve de la obra o apoyo. 

21.- Asentar domicilio donde se encuentra la obra que o lugar donde se lleva a cabo el apoyo. 

22.- Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra o apoyo. 

23.- Escribir el nombre del programa mediante el cual se llevará a cabo la obra o apoyo. 

24.- Indicar si no corresponde a algún programa en específico, y anotar el nombre. 

25.- Anotar el nombre del fondo al que pertenecen los recursos con los que se llevará a cabo la obra. 

26.- Anotar el monto de la aportación federal (en caso que existiera). 

27.- Anotar el monto de la aportación estatal (en caso que existiera). 

28.- Anotar el monto de la aportación municipal (en caso que existiera). 

29.- Anotar el monto de la aportación de los beneficiarios (en caso que existiera). 

30.- Anotar el monto de otras aportaciones (en caso que existiera). 

31.- Anotar la suma total de las aportaciones. 

32.- Escribir el nombre(s) del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada 

integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

33.- Anotar el apellido paterno del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por 

cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 
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34.- Agregar el apellido materno del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará 

por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

35.- Agregar el nombre de la calle del domicilio del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL 

“C”). 

36.- Escribir el numero exterior o interior del domicilio del integrante del Comité (este dato se anotará por 

cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

37.- Anotar el nombre del barrio, colonia o fraccionamiento del domicilio del integrante del Comité de 

Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, 

VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

38.- Tachar el sexo del integrante H=HOMBRE, M=MUJER (este dato se anotará por cada integrante del 

Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

39.- Indicar la fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa) del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL 

“C”). 

40.- Agregar el nombre de la localidad del domicilio del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL 

“C”). 

41.- Colocar el nombre del municipio correspondiente al domicilio del integrante del Comité de Contraloría 

Ciudadana (este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, 

VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

42.- Anotar el código postal del domicilio del integrante de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por 

cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

43.- Escribir los 10 dígitos del número telefónico del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL 

“C”). 

44.- Correo electrónico del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada 

integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

45.- Plasmar la firma del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada 

integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

46.- Anotar la hora en que concluye la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

47.- Asentar el nombre del servidor público de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra o apoyo que 

asistió a la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

48.- Escribir el cargo del servidor público de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra o apoyo que 

asistió a la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

49.- Plasmar la firma del servidor público de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra, que asistió a la 

constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

50.- Agregar el nombre de la obra o apoyo. 

51.- Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra o apoyo, que convoca a la 

constitución del Comité. 

52.- Agregar la Localidad donde se ejecutará la obra o se lleva a cabo el apoyo. 

53.- Agregar el Municipio donde se ejecutará la obra o se lleva a cabo el apoyo. 
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54.- Escribir la fecha de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

55.- Escribir el nombre completo de asistentes (nombre/apellidos) a la asamblea para la constitución del 

Comité de Contraloría Ciudadana. 

56.- Plasmar la firma de asistentes a la asamblea para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 
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F-03 B- ACTA CONSTITUTIVA (TRÁMITES Y SERVICIOS)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

1. Anotar el folio asignado por la Dirección General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloría 

General, posterior al registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 

2. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Comité de Contraloría 

Ciudadana. 

3. Agregar el nombre del Centro de Atención (Oficina) donde se vigilarán los trámites y/o servicios por 

parte del Comité de Contraloría Ciudadana. 

4. Indicar si la reunión se realiza por convocatoria abierta o por invitación directa. 

5. Asentar el nombre de la localidad donde se encuentra el Centro de Atención (Oficina). 

6. Escribir el nombre del municipio donde se encuentra el Centro de Atención (Oficina). 

7. Anotar la hora de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

8. Anotar el día de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

9. Anotar el mes de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

10. Anotar el año de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

11. Escribir el nombre de las instalaciones donde se lleva a cabo la reunión para la constitución de Comités 

de Contraloría Ciudadana. 

12. Agregar la dirección de las instalaciones donde se lleva a cabo la reunión para la constitución de 

Comités de Contraloría Ciudadana. 

13. Agregar el nombre de la Dependencia u oficina a la que pertenece el Comité de Contraloría 

Ciudadana. 

14. Escribir el nombre de los servidores públicos de la Dependencia o Entidad, presentes en la 

constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

15. Asentar el nombre de los trámites y/o servicios que presta el Centro de Atención (Oficina) objeto de 

vigilancia por parte del Comité. 

16. Escribir el nombre(s) del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por 

cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

17. Anotar el apellido paterno del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará 

por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

18. Agregar el apellido materno del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará 

por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

19. Agregar el nombre de la calle del domicilio del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” 

Y VOCAL “C”). 

20. Escribir el número exterior o interior del domicilio del integrante del Comité (este dato se anotará por 

cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

21. Anotar el nombre del barrio, colonia o fraccionamiento del domicilio del integrante del Comité de 

Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, 

SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

22. Tachar el sexo del integrante H=HOMBRE, M=MUJER (este dato se anotará por cada integrante del 

Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 
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23. Indicar la fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa) del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana 

(este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL 

“B” Y VOCAL “C”). 

24. Agregar el nombre de la localidad del domicilio del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana 

(este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL 

“B” Y VOCAL “C”). 

25. Colocar el nombre del municipio correspondiente al domicilio del integrante del Comité de Contraloría 

Ciudadana (este dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL 

“A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

26. Anotar el código postal del domicilio del integrante de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará 

por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

27. Escribir los 10 dígitos del número telefónico del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este 

dato se anotará por cada integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” 

Y VOCAL “C”). 

28. Correo electrónico del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada 

integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

29. Plasmar la firma del integrante del Comité de Contraloría Ciudadana (este dato se anotará por cada 

integrante del Comité: PRESIDENTE, SECRETARIO, VOCAL “A”, VOCAL “B” Y VOCAL “C”). 

30. Anotar la hora en que concluye la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

31. Agregar el nombre del servidor público de la Dependencia o Entidad que brinda el trámite y/servicio, 

que asistió a la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

32. Escribir el cargo del servidor o servidores públicos de la Dependencia o Entidad que brinda el trámite 

y/servicio, que asistió a la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

33. Plasmar la firma del servidor público de la Dependencia o Entidad que brinda el trámite y/servicio, 

que asistió a la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

34. Escribir el nombre del Centro de Atención (Oficina) donde se realizará la vigilancia ciudadana. 

35. Agregar el nombre de la Dependencia o Entidad que convoca a la constitución del Comité. 

36. Asentar la localidad donde se encuentra el Centro de Atención (Oficina) donde se realizará la vigilancia 

ciudadana. 

37. Escribir el Municipio donde se encuentra el Centro de Atención (Oficina). 

38. Colocar la fecha de la reunión para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

39. Agregar el nombre completo de asistentes a la asamblea (nombre/apellidos) para la constitución del 

Comité de Contraloría Ciudadana. 

40. Colocar la firma de asistentes a la asamblea para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana.
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F-04 SOLICITUD DE VALIDACIÓN. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

1. Anotar el nombre completo del Titular o Encargado de la Subdirección de Desarrollo Administrativo y 
Participación Ciudadana de la Contraloría General. 

2. Indicar el nombre de la Dependencia/Entidad que solicita llevar a cabo la reunión de validación de 
documentos para la constitución del Comité de Contraloría Ciudadana. 

3. Agregar el nombre completo del Enlace Institucional de Contraloría Ciudadana, así como su cargo y 
firma tal como aparece en la identificación oficial. 
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F-05 DATOS DE CONSTITUCIÓN DE COMITÉS 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

Instrucciones generales: 
 

• Todas las letras en mayúsculas, sin abreviaturas, sin acentos. 
• Tamaño de la letra 12. 
• Tipo de letra Gotham médium. 

 
1. Anotar el número consecutivo asignado de manera interna por la Dependencia o Entidad 

a cada uno de los Comités descritos en el formato, según su orden de aparición por cada 
ejercicio. Se recomienda asignarle a cada Comité constituido las siglas del Ente, año de 
constitución y consecutivo, ejemplo:   SEDESOL.2026.001. 

2. Seleccionar el nombre de la Dependencia/Entidad a la que pertenece el Comité (24 
opciones). 

3. Agregar el nombre del área de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el Comité. 
4. Seleccionar el ámbito correspondiente del Comité (obra, apoyo, trámite o servicio). 
5. Anotar el nombre de la localidad en donde se encuentre geográficamente el Comité, sin 

abreviaturas. 
6. Anotar el nombre del municipio en donde se encuentre la localidad del Comité, sin 

abreviaturas. 
7. Indicar la fecha de constitución asentada en acta (dd/mm/aaaa). 
8. Indicar la fecha en que perderá la vigencia el Comité (dd/mm/aaaa). 
9. Indicar la fecha en que fue capturado el Comité por parte de la Dependencia o Entidad 

(dd/mm/aaaa). 
10. Anotar el número de integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana que conforman el 

Comité. 
11.  Anotar el nombre completo del integrante del Comité, sin abreviaturas tal como aparece 

en la identificación oficial. 
12. Seleccionar H, en caso de que el integrante del Comité sea HOMBRE, y M si es MUJER. 
13. Anotar la edad en años cumplidos. 
14. Anotar la calle del domicilio del integrante del Comité. 
15. Anotar el número exterior del domicilio del integrante del Comité. 
16. Anotar el número interior del domicilio del integrante del Comité. 
17. Anotar la colonia del domicilio del integrante del Comité. 
18. Anotar el nombre de la localidad del domicilio del integrante del Comité, sin abreviaturas. 
19. Anotar el nombre del municipio del domicilio del integrante del Comité, sin abreviaturas. 
20. Anotar el código postal del domicilio del integrante del Comité. 
21. Asentar el número telefónico de contacto del integrante del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
22. Asentar el correo electrónico de contacto del integrante del Comité. 
23. Seleccionar el cargo que se le designó al integrante dentro del Comité. 
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F-06 VALIDACIÓN DE COMITÉS 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Indicar la fecha en que fue realizada la validación de el o los Comités constituidos (dd/mm/aaaa). 
2. Seleccionar el nombre de la Dependencia/Entidad a la que pertenece el o los Comités (24 opciones). 
3. Anotar el folio de validación. (Ejemplo V-CCC-SEDESOL-09-03-2026, donde 09 es la cantidad de Comités 

que se presentan a validación y 03 es el consecutivo de las validaciones que ha solicitado la dependencia)  
4. Se anotará el número consecutivo de comités que se presentan a validación. 
5. Seleccionar el nombre de la Dependencia/Entidad a la que pertenece el o los Comités (24 opciones). 
6. Asentar el nombre del Centro de Atención (Oficina), de la obra o apoyo objeto de vigilancia por parte del 

Comité. 
7. Seleccionar el tipo de Comité validado (obra, apoyo, trámite o servicio). 
8. Anotar el nombre de la localidad en donde se encuentre geográficamente el Comité. 
9. Anotar el nombre del municipio en donde se encuentre la localidad del Comité. 
10. Indicar la fecha de constitución asentada en acta (dd/mm/aaaa). 
11. Seleccionar “SI” cuando se cuente con el acta constitutiva durante la validación y “NO” para el caso 

contrario. 
12. Seleccionar si el documento es presentado de forma “Física” o “Digital”. 
13. Seleccionar “SI” cuando se cuente con identificación oficial de cada integrante y “NO” para el caso 

contrario. 
14. Seleccionar si los documentos son presentados de forma “Física” o “Digital”. 
15. Seleccionar “SI” cuando se considere que la validación es procedente y “NO” para el caso contrario. 
16. Anotar las inconsistencias u observaciones detectadas en la documentación presentada. 
17. Anotar el nombre completo de la persona designada por parte de la Dirección General de Fortalecimiento 

Institucional para llevar a cabo el proceso de validación, así como su cargo y firma. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

33  

F-07 SOLICITUD DE REGISTRO. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Agregar el logo de la dependencia o entidad a la que corresponda. 
2. Anotar el número de oficio asignado a la solicitud de registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 
3. Anotar el día en que se realizó el oficio para solicitud de registro del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
4. Anotar el mes en que se realizó el oficio para solicitud de registro del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
5. Anotar el nombre completo del Titular o Encargado de la Dirección General de Fortalecimiento 

Institucional. 
6. Agregar el nombre de la dependencia o entidad que realiza la solicitud de registro de los Comités 

de Contraloría Ciudadana. 
7. Anotar el folio de validación del o los Comités (Ejemplo 
8. Anotar el día en que se celebró la validación de documentos de la constitución del Comité de 

Contraloría Ciudadana. 
9. Indicar el mes en que se celebró la validación de documentos de la constitución del Comité de 

Contraloría Ciudadana. 
10. Agregar el año en que se celebró la validación de documentos de la constitución del Comité de 

Contraloría Ciudadana. 
11. Anotar el número de Comités de Contraloría Ciudadana que fueron validados. 
12. Nombre, cargo y firma del Enlace Institucional que realizó la solicitud del registro del Comité de 

Contraloría Ciudadana. 
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F-08 RECIBO DE FOLIOS DE ACREDITACIÓN 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Agregar el nombre del representante de la Dependencia o Entidad encargado de la entrega del 
recibo de folios de acreditación del Comité de Contraloría Ciudadana. 

2. Agregar el nombre del área de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el Comité. 
3. Anotar el nombre de la localidad en donde se encuentre geográficamente el Comité. 
4. Anotar el nombre del municipio en donde se encuentre la localidad del Comité. 
5. Asentar el folio de registro del Comité asignado por la Dirección General de Fortalecimiento 

Institucional. 
6. Agregar el número de folio de acreditación expedido por la Contraloría General para cada integrante 

del Comité de Contraloría Ciudadana. 
7. Anotar el nombre completo del integrante del Comité, sin abreviaturas tal como aparece en la 

identificación oficial. 
8. Agregar la firma autógrafa del integrante del Comité, tal como aparece en la identificación oficial. 
9. Asentar el lugar donde se entregó el recibo de folios de acreditación del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
10. Indicar el día en el que se entregó el recibo de folios de acreditación del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
11. Anotar el mes en que se entregó el recibo de folios de acreditación del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
12. Anotar el año en que se entregó el recibo de folios de acreditación del Comité de Contraloría 

Ciudadana. 
13. Plasmar la firma del representante del Enlace Institucional que entrega los folios de acreditación. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1.-Nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Comité de Contraloría Ciudadana. 
2.-Nombre de la obra, apoyo, trámite o servicio que verificará el Comité de Contraloría Ciudadana. 
3.-Nombre de la localidad donde se encuentre o se lleve a cabo la obra, apoyo, trámite o servicio. 
4.-Nombre del municipio donde se encuentre o se lleve a cabo la obra, apoyo, trámite o servicio. 
5.-Anotar los nombres de los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana que reciben la capacitación. 
6.-Firmas de los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana que reciben la capacitación. 
7.-Se anotará el nombre del o de los documentos entregados al Comité de Contraloría Ciudadana. 
8.-Indicar el número de documentos que fueron entregados al Comité de Contraloría Ciudadana. 
9.-Se anotará el nombre completo del capacitador en la Dependencia o Entidad, así como su firma tal 
como aparece en la identificación oficial. 
10.- Anotar el lugar y fecha de entrega de la constancia de capacitación. 
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F-10 A- CÉDULA DE VIGILANCIA (TRÁMITES Y SERVICIOS). 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

 
1. Se anotará la fecha en que se aplicó la cédula de vigilancia (dd-mm-aaaa). 
2. Indicar el nombre de la Dependencia/Entidad que presta el trámite o servicio. 
3. Indicar el nombre de la oficina o plantel que presta el trámite o servicio. 
4. Anotar el nombre de la localidad donde se presta el trámite o servicio. 
5. Nombre del municipio donde se presta el trámite o servicio. 
6. Indicar la información o tipo de trámite o servicio que solicitó o recibió. 
7. Indique la información que no le fue proporcionada al realizar el trámite o servicio (puede marcar más de una 

opción). 
8. Indicar si se cumple o no con el horario de atención establecido. 
9. Indicar en qué fecha no se cumplió con el horario establecido. 
10. Indicar como fue la atención que le brindó el servidor público al prestarle el trámite o servicio (BUENA, 

REGULAR O MALA). 
11. Describa la razón de su respuesta. 
12. Indique como fue el tiempo utilizado para su atención o resolución de su trámite o servicio (BUENO, 

REGULAR O MALO). 
13. Describa la razón de su respuesta. 
14. Indicar como considera el estado que guardan las instalaciones y el mobiliario (BUENO, REGULAR O MALO). 
15. Describa la razón de su respuesta. 
16. Describa brevemente el motivo del reconocimiento, sugerencia o petición. 
17. Indicar si le han cuestionado la prestación del trámite o servicio, o en su caso, si le solicitaron dinero a 

fin de proporcionarle el mismo, sin que lo otorguen en su momento o después de pago (SI o NO). 
18. En caso de que en la pregunta 7 la respuesta sea SI, en este espacio anotará el motivo por el cual le 

condicionaron el trámite o servicio o la razón por la cual le solicitaron dinero sin la expedición de 
comprobante, así como deberá anotar el nombre completo del servidor público que realizó dicha acción. 

19. Describa brevemente el motivo de la queja o denuncia. 
20. Anotar el nombre completo del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
21. Firma del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
22. Anotar el nombre completo del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
23. Anotar los diez dígitos del número telefónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
24. Anotar el correo electrónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
25. Plasmar la firma del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
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F-10 B- CÉDULA DE VIGILANCIA (APOYOS) 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

1. Se anotará la fecha en que se aplicó la cédula de vigilancia (dd-mm-aaaa). 
2. Indicar el nombre de la dependencia o entidad que entrega el apoyo. 
3. Indicar en que consiste el apoyo que se entrega. 
4. Anotar el nombre de la localidad donde se entrega el apoyo. 
5. Nombre del municipio donde se entrega el apoyo. 
6. Indicar si el apoyo que se entrega es en efectivo o en especie 
7. Indicar que información conoce del apoyo que se entrega. 
8. Indicar que otra información conoce sobre el apoyo que recibe. 
9. Responder si necesita más información en relación al apoyo que recibe. 
10. En su caso describa que información requiere para mejorar el apoyo o entrega del apoyo. 
11. Indicar las condiciones como recibió el apoyo. 
12. Describa porque dice que no se entregó completo el apoyo. 
13. Describa porque dice que no se entregó en las fechas acordadas el apoyo. 
14. Indicar en pesos la cantidad que recibió como apoyo. 
15. Indique como fue la organización para la entrega del apoyo (BUENO, REGULAR O MALO). 
16. En caso de ser MALA, describa la razón de su respuesta. 
17. Indique como fue la atención para la entrega del apoyo (BUENO, REGULAR O MALO). 
18. En caso de ser MALA, describa la razón de su respuesta. 
19. En caso de que su apoyo haya sido en especie, como califica el bien recibido (BUENO, REGULAR O MALO). 
20. En caso de ser MALA, describa la razón de su respuesta. 

21. Describa brevemente el motivo del reconocimiento, sugerencia o petición. 
22. Indicar si ha visto alguna irregularidad o acto indebido por parte de algún servidor público encargado de 

entregar el apoyo. 
23. Desea presentar una queja o denuncia ante la Contraloría General. 

24. Describa brevemente el motivo de su queja o denuncia. 
25. Anotar el nombre completo del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
26. Plasmar la firma del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
27. Anotar el nombre completo del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
28. Anotar los diez dígitos del número telefónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
29. Anotar el correo electrónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia 
30. Firma del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
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F-10 C- CÉDULA DE VIGILANCIA (OBRAS) 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO 

1. Se anotará la fecha de la visita a la obra (dd-mm-aaaa). 
2. Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad ejecutora de la obra. 
3. Anotar el número asignado a la obra. 
4. Anotar la descripción general de la obra. 
5. Nombre de la localidad donde se encuentra la obra. 
6. Nombre del municipio donde se encuentra la obra. 
7. Anotar la fecha programado de inicio de la obra(dd/mm/aaaa) 
8. Anotar la fecha real de inicio de la obra(dd/mm/aaaa) 
9. Anotar la fecha programado de conclusión de la obra(dd/mm/aaaa) 
10. Anotar la fecha real de conclusión de la obra(dd/mm/aaaa) 
11. Tachar el tipo de información difundida respecto a la ejecución de la obra (puede marcar más de uno). 
12. Marcar con una X si en la obra existe alguna lona o manta informativa (Sí o No). 
13. Señale con una X el estado de la obra, si esta se encuentra Sin iniciar. 
14. En caso de que la respuesta a la pregunta 13 sea Sin iniciar, anotar en este espacio el motivo por el cual 

la obra tiene ese estatus. 
15. Señale con una X el estado de la obra, si esta se encuentra En proceso. 
16. En caso de que la respuesta a la pregunta 15 sea En proceso, marcar los conceptos de obra que se están 

ejecutando. 
17. Describa si se está ejecutando algún otro concepto de obra. 
18. Señale con una X el estado de la obra, si esta se encuentra Suspendida. 
19. En caso de que la respuesta a la pregunta 17 sea Suspendida, describa los motivos de los cuales tenga 

conocimiento. 
20. Señale con una X el estado de la obra, si esta se encuentra Terminada. 
21. En caso de que la respuesta a la pregunta 19 sea Terminada, marcar los conceptos de obra que se 

ejecutaron. 
22. Describa si se ejecutó algún otro concepto de obra. 
23. Si la obra se encuentra terminada, señale como califica su funcionamiento. 
24. En caso de que la respuesta a la pregunta 23 sea malo, describa las razones su respuesta. 
25. Señale con una X como clasificaría la calidad de los materiales utilizados en la ejecución de la obra. 
26. En caso de que la respuesta a la pregunta 25 sea malos, describa las razones su respuesta. 
27. Describa brevemente el motivo del reconocimiento, sugerencia o petición. 
28. Indicar si ha visto o sabe de alguna irregularidad o acto indebido durante la ejecución de la obra. 
29. Señalar si desea o no presentar una Queja o Denuncia con respecto a la ejecución de la obra. 
30. En caso de que la respuesta a la pregunta 29 sea Si, señar cual es el motivo de su queja o denuncia. 
31. Especificar si el motivo de su queja o denuncia es otro diferente a los descritos. 
32. Describir la queja o denuncia en relación a la obra. 
33. Anotar el nombre completo del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
34. Plasmar la firma del integrante del comité que aplica la cédula de vigilancia. 
35. Anotar el nombre completo del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
36. Anotar los diez dígitos del número telefónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
37. Anotar el correo electrónico del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia.  
38. Firma del usuario al que se le aplicó la cédula de vigilancia. 
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F-11 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA DE CÉDULAS DE VIGILANCIA Y REPORTES DE 
VERIFICACIÓN POR PARTE DEL COMITÉ. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO 

1. Indicar la ciudad donde se celebra la reunión. 
2. Indicar la hora en que inicia la reunión. 
3. Anotar los minutos en que inicia la reunión. 
4. Indicar el día de la reunión. 
5. Anotar el mes de la reunión. 
6. Anotar el año en que se está realizando la reunión. 
7. Anotar el nombre de la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
8. Anotar la calle donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
9. Anotar la colonia donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
10. Anotar la localidad donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
11. Anotar el municipio donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
12. Anotar el tipo de Comité de que se trate (obra, apoyo, trámite o servicios). 
13. Nombre de las o los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana que se encuentran presentes en la 

reunión. 
14. Nombre de la Dependencia, entidad o de la oficina o área donde se presta el servicio 
15. Nombre de los representantes de la Dependencia, entidad o de la oficina o área donde se presta el servicio. 
16. Número de cédulas de vigilancia que entrega el Comité 
17. Número de informes que entrega el Comité. 
18. Descripción breve de alguna situación o inconsistencia detectada en la visita, así como comentarios generales 

del Comité de Contraloría Ciudadana. 
19. Hora de término de la reunión. 
20. Nombre completo, cargo y firma de las o los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana presentes en 

la reunión. 
21. Nombre completo, cargo y firma de las o los servidores públicos presentes en la reunión. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO 

1. Indicar la ciudad donde se celebra la reunión. 
2. Indicar la hora en que inicia la reunión. 
3. Anotar los minutos en que inicia la reunión. 
4. Indicar el día de la reunión. 
5. Anotar el mes de la reunión. 
6. Anotar el año en que se está realizando la reunión. 
7. Anotar el nombre de la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
8. Anotar la calle donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
9. Anotar la colonia donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
10. Anotar la localidad donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
11. Anotar el municipio donde se encuentra la oficina donde se está llevando a cabo la reunión. 
12. Anotar el tipo de Comité de que se trate (obra, apoyo, trámite o servicios). 
13. Nombre de las o los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana que se encuentran presentes 

en la reunión. 
14. Nombre de la Dependencia, entidad o de la oficina o área donde se presta el servicio 
15. Nombre de los representantes de la Dependencia, entidad o de la oficina o área donde se presta 

el servicio. 
16. Número de cédulas de vigilancia aplicadas. 
17. Descripción breve de alguna situación o inconsistencia detectada en la visita, así como comentarios 

generales del Comité de Contraloría Ciudadana. 
18. Hora de término de la reunión. 
19. Nombre completo, cargo y firma de las o los integrantes del Comité de Contraloría Ciudadana 

presentes en la reunión. 
20. Nombre completo, cargo y firma de las o los servidores públicos presentes en la reunión.
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 F-12 ACTA DE APERTURA DE SOBRES. 
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 INSTRUCCIONES DE LLENADO 

1. Anotar el nombre de la oficina donde se realiza la apertura de sobres. 
2. Anotar la calle donde se encuentra ubicada la oficina donde se realiza la apertura de sobres. 
3. Anotar la colonia donde se encuentra ubicada la oficina donde se realiza la apertura de sobres. 
4. Anotar la hora de inicio de la apertura de sobres. 
5. Anotar la fecha en que se realiza el acto de apertura de sobres. 
6. Anotar el mes en que se realiza el acto de apertura de sobres. 
7. Anotar el nombre completo y cargo de las y los servidores públicos que intervienen en la apertura de sobres 

(Dependencia o Entidad, Órgano Interno de Control y la Dirección de Fortalecimiento Institucional). 
8. En esta columna se alistarán los folios de registro de TODOS los comités vigentes con los que cuente la 

Dependencia o Entidad. 
9. Anotar el nombre de TODOS los comités tal y como aparece en su registro correspondiente 
10. Anotar la fecha o fechas que corresponde al acta o actas circunstanciadas, en caso de contar con este 

documento. 
11. Anotar el número de sobres recibidos. 
12. Anotar el número de actas circunstanciadas encontradas. 
13. Anotar el número de cédulas de vigilancia de obras o acciones encontradas. 
14. Anotar el número de cédulas de vigilancia de trámites o servicios encontradas. 
15. Anotar el número de informes, fotografías u otros documentos encontrados. 
16. Indicar el total de documentos encontrados (actas circunstanciadas, cédulas de vigilancia de obras o acciones, 

cédulas de vigilancia de trámites o servicios, informes, fotografías u otros); se sumarán las cantidades de los 
apartados 12, 13, 14 y 15 por oficina o área. 

17. Anotar el total de sobres recibidos de todas las oficinas o áreas. 
18. Anotar el total de actas circunstanciadas de todas las oficinas o áreas. 
19. Anotar el total de cédulas de vigilancia de obras o acciones encontradas de todas las oficinas o áreas. 
20. Anotar el total de cédulas de vigilancia de trámites o servicios encontradas de todas las oficinas o áreas. 
21. Anotar el total de informes, fotografías u otros documentos encontrados de todas las oficinas o áreas. 
22. Anotar el total de documentos encontrados; se sumarán las cantidades de los apartados 17, 18, 19, 20 y 21. 
23. En esta columna se enlistarán TODOS los comités vigentes con los que cuente la Dependencia o Entidad (el 

listado debe coincidir con el listado del primer cuadro de esta acta de apertura). 
24. Se anotarán los folios respectivos de los TODOS los comités vigentes (el listado debe coincidir con el listado del 

primer cuadro de esta acta de apertura). 
25. Anotar el número de reconocimientos encontrados. 
26. Anotar el número de sugerencias encontradas. 
27. Anotar el número de quejas y denuncias encontradas. 
28. Anotar el número de peticiones encontradas. 
29. Anotar el total de solicitudes encontradas; se sumarán las cantidades de los apartados 25, 26, 27 y 28 por oficina 

o área. 
30. Anotar la cantidad de cédulas sin observaciones o comentarios. 
31. Anotar la cantidad de cédulas con evaluaciones de percepción de calidad encontradas. 
32. Anotar el total de reconocimientos encontrados. 
33. Indicar el total de sugerencias encontradas. 
34. Indicar el total de quejas o denuncias encontradas. 
35. Indicar el total de peticiones encontradas. 
36. Anotar el total de solicitudes encontradas; se sumarán las cantidades de los totales de reconocimientos, 

sugerencias, quejas, denuncias y peticiones. 
37. Indicar el total de cédulas sin observación o comentarios encontradas en el acto de apertura. 
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38. Indicar el total de las cédulas con evaluaciones de percepción de calidad encontradas. 
39. Describir las inconsistencias detectadas derivadas del llenado erróneo de los formatos. 
40. Anotar los comentarios que consideren pertinentes la dependencia o entidad o Órgano Interno de Control de la 

información analizada. 
41. Hora de término de la reunión de apertura de sobres. 
42. Nombre, cargo y firma de los servidores públicos de la Dependencia o Entidad. 
43. Nombre, cargo y firma del servidor público del Órgano Interno de Control. 
44. Nombre y cargo del servidor de la Dirección General de Fortalecimiento Institucional. 
45. Fecha de la reunión del acto de apertura. 
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F-13 DETALLE DE SOLICITUDES EN ACTO DE APERTURA. 
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• INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
1. Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Indicar la fecha en que se realizó el acto de apertura. 
3. Anotar el folio asignado a la cédula en cada acto de apertura. 
4. Agregar el número de folio consecutivo asignado por la dependencia o entidad (Ejemplo:   SEDESOL-2026-

001). Este será progresivo, se le dará continuidad en el siguiente formato y así sucesivamente hasta el cierre 
de ejercicio) 

5. Nombre del área de la dependencia o entidad a la que pertenece el Comité. 
6. Anotar el número de folio de registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 
7. Indicar la fecha en que fue realizada la solicitud de acto de apertura (dd/mm/aaaa). 
8. Anotar el nombre completo del ciudadano promovente de la solicitud. 
9. Agregar el número telefónico del ciudadano promovente del Comité de Contraloría Ciudadana. 
10. Agregar el correo electrónico del ciudadano promovente del Comité de Contraloría Ciudadana. 
11. Agregar una breve descripción de la solicitud de acto de apertura. 
12. Seleccionar el tipo de solicitud del acto de apertura (sugerencia, petición, queja/denuncia). 

 
 
 
 

NOTA: 
• El formato se elaborará por cada uno de los eventos de apertura de sobres de cédulas de vigilancia o revisión 

de cédulas virtuales. 
• El Enlace Institucional lo remitirá vía correo electrónico a la Dirección, dentro de los 10 días hábiles posteriores 

a la fecha del acto de apertura de sobres de cédulas de vigilancia o de revisión de cédulas virtuales, previa 
validación del OIC. 
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F-14 DETALLE DE EVALUACIONES DE PERCEPCIÓN DE CALIDAD.  
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Anotar la pregunta número 1 de percepción de la calidad contenida en la cédula de vigilancia. 
3. Anotar la pregunta número 2 de percepción de la calidad contenida en la cédula de vigilancia. 
4. Anotar la pregunta número 3 de percepción de la calidad contenida en la cédula de vigilancia. 
5. Agregar el número de folio asignado a la cédula de vigilancia en el acto de apertura. 
6. Indicar la fecha (dd/mm/aaaa) en que se realiza el acto de apertura. 
7. Anotar el nombre del área de la Dependencia o Entidad a la que pertenece en dónde se aplicó la cédula 

de vigilancia. 
8. Anotar el número de folio de registro del Comité de Contraloría Ciudadana en dónde se aplicó la cédula 

de vigilancia. 
9. Seleccionar 1 de las tres opciones (buena, regular y mala) de la respuesta obtenida, apegándose a cada 

una de las preguntas realizadas en la cédula de vigilancia. 
 

 

NOTA: 
• El formato se elaborará por cada uno de los eventos de apertura de sobres de cédulas de 

vigilancia o revisión de cédulas virtuales. 
• El Enlace Institucional lo remitirá vía correo electrónico a la Dirección, dentro de los 10 días 

hábiles posteriores a la fecha del acto de apertura de sobres de cédulas de vigilancia o de 
revisión de cédulas virtuales, previa validación del OIC. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 

1. Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad. 

NOTA: El diseño, presentación y profundidad de la información plasmada en los gráficos queda a criterio de 
la Dependencia o Entidad. 
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F-15 ESTADO DE ATENCIÓN A SOLICITUDES. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Indicar la fecha de corte con la que se elabora el reporte. 

 

NOTA: Los datos de los puntos 3 hasta el punto 12, son los mismos que contiene el formato F-13, por lo 

que se recomienda copiar y pegar esos datos en el presente formato. 
 

3. Anotar el folio asignado a la cédula en cada acto de apertura. 
4. Agregar el número de folio consecutivo asignado por la dependencia o entidad (Ejemplo:   SEDESOL-

2026-001). Este será progresivo, se le dará continuidad en el siguiente formato y así sucesivamente 
hasta el cierre de ejercicio) 

5. Nombre del área de la dependencia o entidad a la que pertenece el Comité. 
6. Anotar el número de folio de registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 
7. Indicar la fecha en que fue realizada la solicitud de acto de apertura (dd/mm/aaaa). 
8. Anotar el nombre completo del ciudadano promovente de la solicitud. 
9. Agregar el número telefónico del ciudadano promovente del Comité de Contraloría Ciudadana. 
10. Agregar el correo electrónico del ciudadano promovente del Comité de Contraloría Ciudadana. 
11. Agregar una breve descripción de la solicitud de acto de apertura. 
12. Seleccionar el tipo de solicitud del acto de apertura (sugerencia, petición, queja/denuncia). 
13. Asentar el nombre del ente. 
14. Anotar la fecha en que se realizó el acto de apertura (dd/mm/aaaa) en que se clasificó la solicitud 
15. Describir el documento con el cual se turna la solicitud para su atención, (oficio, tarjeta, correo). 
16. Agregar la fecha del documento en al que se turna la solicitud para su atención (dd/mm/aaaa). 
17. Indicar brevemente cual es la instrucción o petición para la atención de la solicitud. 
18. Describir el documento con el cual se solventa o concluye la atención de la solicitud, (oficio, tarjeta, 

correo). 
19. Agregar la fecha del documento en al que se solventa o concluye la atención de la solicitud 

(dd/mm/aaaa). 
20. Indicar brevemente cual es la respuesta con al que se solventa o concluye la atención de la solicitud. 
21. Anotar el estado que guarda la solicitud de acto de apertura, conforme a su proceso de atención (no 

iniciada, en proceso o concluida. 

 
NOTA:  
 

• El Enlace Institucional lo remitirá vía correo electrónico a la Dirección, como fecha límite, el último 
día hábil de los meses programados para su entrega, previa validación del OIC. 

• El formato se remitirá conteniendo todas las solicitudes generadas conforme curso del ejercicio. 
• Por lo tanto, el punto 4 reflejará el orden progresivo de las solicitudes clasificadas en los actos de 

apertura. 
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F-16 VERIFICACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DE COMITÉS 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO 

1. Agregar la fecha de verificación del funcionamiento de Comités (dd/mm/aaaa). 
2. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad que realizó la verificación del funcionamiento de 

Comités. 
3. Nombre del área de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el Comité. 
4. Agregar el número de folio de registro del Comité de Contraloría Ciudadana. 
5. Tachar si la convocatoria para la constitución del Comité se realizó de manera abierta o directa. 
6. Indicar si el representante de la Dependencia o Entidad informó sobre las funciones a desempeñar 

como integrante del Comité de Contraloría Ciudadana. 
7. En caso de que en la pregunta 3 la respuesta sea SI, tachar la opción correspondiente. 
8. En caso de que en la pregunta 3 la respuesta sea SI, en este espacio anotará la información que fue 

entregada. 
9. Tachar la opción correspondiente a si se entregó el folio de acreditación como integrante del Comité. 
10. Indicar si se entregaron las cédulas de vigilancia para registrar el pensar de los beneficiarios. 
11. Seleccionar la opción que indica si se entregó algún documento de respaldo para la vigilancia de la 

obra, apoyo, trámite o servicio. 
12. En caso de que en la pregunta 5 la respuesta sea SI, en este espacio anotará la información que fue 

entregada. 
13. Agregar si se han aplicado cédulas de vigilancia. 
14. En caso de que en la pregunta 6 la respuesta sea NO, en este espacio anotará los motivos de la 

negativa. 
15. Tachar la opción correspondiente al cuestionamiento de si se ha recibido respuesta a las solicitudes 

realizadas. 
16. Seleccionar la opción adecuada a si el Comité cuenta con un expediente de la documentación obtenida 

de la aplicación de las cédulas de vigilancia. 
17. Tachar la opción correspondiente de si se tienen dudas o sugerencias de las funciones a desempeñar 

dentro del Comité de Contraloría Ciudadana. 
18. En caso de que en la pregunta 9 la respuesta sea SI, en este espacio anotará las dudas o sugerencias 

a realizar. 
19. Indicar si se encontraron problemas que obstaculicen las funciones de vigilancia a la obra, apoyo, 

trámite o servicio. 
20. En caso de que en la pregunta 10 la respuesta sea SI, en este espacio describirá los motivos que 

fundamentan su respuesta. 
21. Indicar si se proporcionó información en caso de presentar queja o denuncia con quién acudir. 
22. Anotar observaciones o comentarios adicionales que quiera agregar sobre el funcionamiento del comité. 
23. En el caso de que se realice la ENTREVISTA PRESENCIAL, anotar el nombre completo del integrante 

del Comité entrevistado, su cargo dentro del comité, debe plasmar su firma y su número de contacto. 
24. En el caso de que se realice la ENTREVISTA A DISTANCIA, anotar el nombre completo del integrante 

del Comité entrevistado, su cargo dentro del comité y su número de contacto. 
25. Anotar el nombre completo de la persona encargada e realizar la entrevista, su cargo dentro de la 

dependencia o entidad y su firma. 
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F-17 MINUTA DE SEGUIMIENTO AL PAT. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO 
 

1. Completar el año del Programa Anual de Trabajo 
2. Anotar la hora de inicio de la reunión de seguimiento al Programa Anual de Trabajo. 
3. Indicar el día de reunión de seguimiento al Programa Anual de Trabajo. 
4. Asentar el mes de reunión de seguimiento al Programa Anual de Trabajo. 
5. Completar el año en que se celebra la reunión de seguimiento. 
6. Agregar el área de la dependencia o entidad donde se celebra la reunión de seguimiento al Programa 

Anual de Trabajo. 
7. Escribir el nombre de la calle en donde se ubican las instalaciones donde se lleva a cabo la reunión. 
8. Anotar el número del domicilio en donde se está llevando a cabo la reunión. 
9. Asentar el nombre de la colonia en donde se ubican las instalaciones donde se está llevando a cabo 

la reunión. 
10. Anotar el nombre de la dependencia o entidad responsable de la operación de los Comités. 
11. Agregar el nombre o nombres completos de los representantes por parte de la Dependencia o 

Entidad. 
12. Anotar el nombre de la dependencia o entidad en la cual se encuentre el OIC. 
13. Agregar el nombre o nombres completos de los representantes por parte del OIC. 
14. Agregar el nombre o nombres completos de él o los representantes por parte de la Dirección General 

de Fortalecimiento Institucional. 
15. Asignar el ejercicio correspondiente al Programa Anual de Trabajo de Contraloría Ciudadana. 
16. Anotar el mes en el que se reporta el avance de cada una de las actividades del Programa Anual de 

Trabajo. 
17. Asignar el ejercicio correspondiente al Programa Anual de Trabajo de Contraloría Ciudadana. 
18. Anotar el mes en el que se reporta el avance de las actividades del Programa Anual de Trabajo. 
19. Anotar el mes en el que se reporta el avance de las actividades del Programa Anual de Trabajo. 
20. Anotar el mes en el que se reporta el avance de las actividades del Programa Anual de Trabajo. 
21. Asentar las metas anuales por cada una de las actividades. 
22. Asentar la meta acumulada programada al mes de corte. 
23. Asentar los avances reales obtenidos al mes de corte. 
24. Colocar los comentarios de acuerdo al desarrollo de las metas (meta cumplida, meta no cumplida, 

meta no programada o comentarios sustentados del no cumplimiento de la meta). 
25. Describir los comentarios relevantes en el desarrollo de la reunión de seguimiento. 
26. En el caso de que la dependencia o entidad tenga solicitudes pendientes de concluir, se anotará a 

que ejercicio corresponden 
27. Asentar el mes en el que se reporta el corte. 
28. Enlistar solo los meses en cuales se hayan realizado actos de apertura de sobres. 
29. Agregar el número de solicitudes recibidas de acuerdo al mes en que se llevó a cabo el acto de 

apertura de sobres. 
30. Indicar el número de solicitudes que se encuentran no iniciadas de acuerdo al mes que se está 

reportando en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. 
31. Escribir el número de “reconocimientos” que se encuentran en proceso de acuerdo al mes que se 

está reportando en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. 
32. Escribir el número de “sugerencias” que se encuentran en proceso de acuerdo al mes que se está 

reportando en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. 
33. Escribir el número de “peticiones” que se encuentran en proceso de acuerdo al mes que se está 

reportando en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. 
34. Escribir el número de “quejas/denuncias” que se encuentran en proceso de acuerdo al mes que se 
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está reportando en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. 
35. Indicar el número de solicitudes que se encuentran proceso de acuerdo al mes que se está reportando 

en el que se llevó a cabo el acto de apertura de sobres. (Sumando los puntos 31, 32, 33 y 34) 
36. Indicar el número de solicitudes que se encuentran concluidas de acuerdo al mes que se está 

reportando. 
37. Anotar las solicitudes totales recibidas de todos los meses. 
38. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en estado no iniciadas de todos los meses. 
39. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en proceso en el caso de reconocimientos de todos 

los meses. 
40. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en proceso en el caso de sugerencias de todos los 

meses. 
41. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en proceso en el caso de peticiones de todos los 

meses. 
42. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en proceso en el caso de quejas/denuncias de todos 

los meses. 
43. Anotar las solicitudes totales que se encuentran en proceso de todos los meses. 
44. Anotar las solicitudes totales que se encuentran concluidas de todos los meses. 
45. Asentar el mes en el que se reporta el corte. 
46. Esta tabla se alimentará con los datos similares, que correspondan al ejercicio que se está 

desarrollando y son los descritos del punto 28 hasta el 44 
47. Anotar todos los acuerdos que resultaron de la celebración de la minuta de seguimiento. 
48. Anotar la hora de cierre de la reunión para celebrar la minuta de trabajo en seguimiento al Programa 

Anual de Trabajo realizado. 
49. Anotar el nombre de la dependencia o entidad responsable de operar los Comités de Contraloría 

Ciudadana. 
50. Asentar el nombre o nombres y cargo de los servidores públicos de la Dependencia o Entidad 

ejecutora que fungen como representantes de la dependencia o entidad. 
51. Anotar el nombre de la dependencia o entidad responsable de operar los Comités de Contraloría 

Ciudadana en la que se encuentra el OIC. 
52. Escribir el nombre nombres y cargo de los servidores públicos que representan al Órgano Interno de 

Control de la Dependencia o Entidad correspondiente. 
53. Escribir el nombre o nombres y cargo de los servidores públicos que representan a la Dirección 

General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloría General. 
54. Indicar el día de reunión para celebrar la minuta de trabajo en seguimiento al Programa Anual de 

Trabajo realizado. 
55. Asentar el mes de reunión para celebrar la minuta de trabajo en seguimiento al Programa Anual de 

Trabajo realizado. 
56. Agregar el año de reunión para celebrar la minuta de trabajo en seguimiento al Programa Anual de 

Trabajo realizado. 

57. Asignar el ejercicio correspondiente al Programa Anual de Trabajo de Contraloría Ciudadana. 
58. Anotar el nombre de la dependencia o entidad responsable de operar los Comités de Contraloría 

Ciudadana. 
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F-18 REPORTE DE AVANCE DE ACTIVIDADES DE CONTRALORÍA CIUDADANA 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Elegir entre las opciones el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Indicar el año en que se elabora el reporte. 
3. Indicar la fecha de elaboración del Reporte Trimestral (dd/mm/aaaa). 
4. Elegir entre las opciones el trimestre que se reporta 1ero. (enero – marzo), 2do. (abril – junio), 3ro. 

(julio – septiembre) y 4to. (octubre – diciembre) 
5. Indicar la meta anual de acciones tal y como están plasmadas en el Cronograma del Programa Anual 

de Trabajo autorizado. 
6. Indicar el número de acciones a realizar en cada mes conforme al Cronograma del Programa Anual 

de Trabajo. 
7. Indicar el número de acciones realizadas en cada mes. 
8. Anotar el número total de acciones programadas al corte de cada uno de los trimestres. 
9. Anotar el número total acumulado de acciones realizadas por cada actividad al corte de cada uno de 

los trimestres. 
10. Agregar el nombre, cargo y firma del enlace institucional de la Dependencia y Entidad. 
11. Anotar el nombre, cargo y firma del Titular o Encargado del Órgano Interno de Control 

correspondiente. 
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F-18 REPORTE DE AVANCE DE ACTIVIDADES DE CONTRALORÍA CIUDADANA (ANEXO) 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Elegir entre las opciones el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Indicar el año que se elabora el reporte. 
3. Indicar la fecha de elaboración del Reporte Trimestral (dd/mm/aaaa). 
4. Elegir trimestre que se reporta 1ero. (enero – marzo), 2do. (abril – junio), 3ro. (julio – septiembre) y 4to. (octubre – diciembre) 
5. Anotar la descripción de las actividades realizadas. 
6. Agregar el nombre, cargo y firma del enlace institucional de la Dependencia y Entidad. 
7. Anotar el nombre, cargo y firma del Titular o Encargado del Órgano Interno de Control correspondiente. 
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F-19 REGISTRO DE COMITÉS (ANEXO DE OFICIO DE REGISTRO) 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Anotar el consecutivo conforme al número de comités que se están registrando. 
3. Anotar el folio que se le asigno al comité en el registro. 
4. Anotar el nombre del comité. 
5. Indicar el tipo de Comité (trámites, servicios, apoyos u obras) 
6. Anotar la localidad en donde se ubica el comité que se registra. 
7. Anotar el municipio en donde se ubica el comité que se registra. 
8. Indicar la fecha en que se constituyó el Comité (dd/mm/aaaa). 
9. Indicar la fecha en que se concluirá la vigencia del Comité que se registra (dd/mm/aaaa). 
10. Anotar los nombres de los integrantes del Comité que se registra. 
11. Elegir el cargo que desempeñará el integrante del Comité que se registra. 
12. Indicar el folio de registro de cada uno de los ciudadanos integrantes del Comité que se registra. 
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F-20 REPORTE DE OPERATIVIDAD 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 

1. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Anotar periodo que se reporta (1°, 2°, 3er o 4to trimestre) 
3. Describir brevemente como se ha desarrollo la actividad de apertura de sobres. 
4. Anotar periodo que se reporta (1°, 2°, 3er o 4to trimestre) 
5. Anotar el mes del periodo que se reporta. 
6. Establecer la numeración consecutiva de TODOS los comités vigentes en el periodo que se reporta. 
7. Anotar el nombre de TODOS los comités vigentes en el periodo que se reporta.  
8. Anotar el folio que se le asigno a los comités en el registro respectivo. 
9. Elegir de las opciones: 

•  0, si en el mes de apertura, el Comité no entregó ningún sobre. 
•  1, si en el mes de apertura, el Comité entregó el sobre del mes correspondiente. 
•  2, si en el mes de apertura, el Comité entregó sobre o sobres del mes o meses anteriores. 
•  3, si en el mes de apertura, el Comité entregó el sobre del mes y también sobre o sobres del mes o meses 

anteriores. 
•  4, si el Comité de “apoyos” entregó sobre del mes correspondiente y 
•  5, si en el mes de apertura, se apertura sobre del mes anterior inmediato, previo acuerdo con la 

Dirección y el OIC. 
10. Describir comentarios que pudieran estar originando que no se cumpla con la apertura puntual de los sobres. 
11. Los resultados porcentuales por mes de apertura se arrojan automáticamente. 
12. Los resultados porcentuales la operatividad global del periodo se arrojan automáticamente 
13. Describir las conclusiones a partir del resultado obtenido en el periodo y si fuera el caso, platear alternativas o 

estrategias aplicables. 
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F-21 REPORTE DE PERCEPCIÓN DE LA CALIDAD 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
   

• El presente formato servirá para que las dependencias o entidades presenten sus reportes trimestrales. 
• Se recomienda que los datos del formato F-14 se inserten en la pestaña del mes correspondiente, solo los datos, 

no se debe sustituir el formato completo. 
• Los datos que se inserten en la primera hoja servirán para que en la segunda hoja aparezcan los resultados por 

mes y pregunta. 
• La segunda hoja es la que se debe presentar para cumplir con la actividad trimestral según corresponda. 

 
 

1. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
2. Anotar la pregunta 1 con su número consecutivo tal y como está establecida en la cedula de vigilancia 
3. Anotar la pregunta 2 con su número consecutivo tal y como está establecida en la cedula de vigilancia.  
4. Anotar la pregunta 3 con su número consecutivo tal y como está establecida en  la cedula de vigilancia.  
5. Insertar los datos del formato F-14 Detalle de evaluación de percepción de la calidad en la pestaña del mes 

correspondiente. 
6. Indicar el nombre de la Dependencia o Entidad. 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: 
 
 

1. Anotar la ciudad en donde se realiza el acto entrega-recepción. 
2. Indicar el municipio en donde se realiza el acto entrega-recepción. 
3. Anotar la hora en que da inicio el acto entrega-recepción. 
4. Anotar el día en que se realiza el acto entrega-recepción. 
5. Anotar el mes en que se realiza el acto entrega-recepción. 
6. Anotar el año en que se realiza el acto entrega-recepción. 
7. Asentar el nombre de las oficinas en donde se realiza la entrega recepción. 
8. Indicar la dirección en donde se realiza el acto entrega-recepción. 
9. Escribir el nombre del Enlace Institucional que deja el cargo 
10. Indicar el nombre del funcionario que recibe la documentación motivo del acto entrega-recepción. 
11. Describir con que documento se solicitó la intervención del OIC en el acto entrega-recepción. 
12. Asentar la fecha en que se recibió la solicitud de intervención del OIC. 
13. Anotar el nombre del primer testigo de asistencia. 
14. Anotar el nombre del segundo testigo de asistencia. 
15. Escribir el nombre del representante del OIC en el acto entrega-recepción  
16. Indicar el nombre del enlace institucional que hace entrega de la información. 
17. Agregar el año al que corresponde la documentación del acto entrega-recepción 
18. Indicar el nombre del enlace institucional que hace entrega de la información. 
19. Describir los comentarios del enlace que deja el cargo.  
20. Indicar el nombre de la persona que recibe la información. 
21. Describir los comentarios de la persona que recibe la información. 
22. Indicar la hora en que concluye el acto entrega-recepción 
23. Indicar el día en que concluye el acto entrega-recepción 
24. Indicar el mes en que concluye el acto entrega-recepción 
25. Indicar el año en que concluye el acto entrega-recepción 
26. Anotar el nombre del Enlace que entrega la información. 
27. Anotar el nombre del funcionario que recibe la información. 
28. Indicar el nombre y cargo del primer testigo de asistencia. 
29. Indicar el nombre y cargo del segundo testigo de asistencia. 
30. Asentar el nombre y cargo del representante del OIC. 
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