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1. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TRABAJO

Conforme a los Lineamientos para la promocion y operacion de la Contraloria
Social y de acuerdo a como se define en el Esquema de Contraloria Social del
Programa Nacional de Becas-Becas Institucionales del CETI 2016, la Instancia
Normativa es la Direccion General del Centro de Ensefianza Técnica Industrial
(CETI); a través de la Direccion Académica del CETI y las Instancias Ejecutoras
son las Direcciones de cada Plantel o sus representantes.

La Direccion de cada Plantel del CETI, en su calidad de Instancia Ejecutora,
elaborara el Programa Institucional de Trabajo (mejor conocido como PITCS) en el
que se establecen las actividades de Planeacion, Promocion y Seguimiento de la
Contraloria en el Programa Nacional de Becas-Becas Institucionales del CETI
para las actividades de promocion y seguimiento de la Contraloria, con base en lo
contenido en el PATCS y lo enviarda, dentro de los siguientes 10 dias habiles
posteriores a la recepcion del PATCS validado por la Secretaria de la Funcion
Plblica, por correo electronico a la Direccibn Académica, como Instancia
Normativa, para el seguimiento de las actividades.

El Programa Institucional de Trabajo se compone por la descripcion de las
actividades, la asignacion del responsable de cada una de éstas, la definicion de
la unidad de medida y metas de cada actividad, asi como la calendarizacion de
fechas para su cumplimiento.

e Planeacion. Es el marco y las acciones requeridas para operar la Contraloria
Social. Definird aspectos como: la designacion de responsables, la elaboracion
de materiales, la programacion del plan de difusion, el disefio de metodologias
de capacitacion, entre otros.

e Promocidn. Es la parte indicativa de la ejecucion del plan de difusion. Sefialara
las acciones para dar a conocer objetivos y propdsitos de la Contraloria, las
actividades para difundir la informacion, la distribucion de los materiales, la
capacitacion de integrantes de los Comités de Contraloria Social, la realizacion
de reuniones y lo concerniente a promover la participacion de los beneficiarios.
Ambos aspectos seran responsabilidad de las Instancias Ejecutoras.

e Seguimiento. Es la etapa que marcara las actividades para atender y dar
continuidad a las actividades de la Contraloria. Definira aspectos como la
recopilacion de Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales, mecanismos de
atencion y seguimiento a quejas y denuncias, asi como lo referente a la
recepcion y analisis de la informacién para implementar acciones de mejora en
Contraloria Social.
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2. CONSTITUIR Y REGISTRAR LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

Se constituira un Comité de Contraloria Social para cada uno de los planteles del
CETI. La Instancia Normativa proporcionara a las Instancias Ejecutoras, a traves
de medios electronicos, el Esquema, la Guia Operativa y el Programa Anual de
Trabajo de Contraloria Social (PATCS) validados por la SFP, a efecto de apoyar
sus actividades de promocién de contraloria social en el programa de Becas
Institucionales y garantizar su cumplimiento.

A través de la pagina institucional del CETI y mediante las reuniones a cargo de
las Instancias Ejecutoras dirigidas a los beneficiarios del Programa presupuestal
S243 Programa Nacional de Becas (Programa de Becas Institucionales del CETI) al
inicio de la ejecucién del programa, se debera promover la conformacion y
constitucion de los Comités de Contraloria Social (CCS), propiciando la igualdad de
género. En la reunion correspondiente a cada Plantel, deberan estar presentes los
beneficiarios del programa y la representacion del Director de Plantel, como
Instancia Ejecutora.

La Instancia Normativa de Contraloria Social seguira los siguientes pasos:

a) Solicitar a los Directores de cada Plantel o sus representantes, en cuanto
Instancia Ejecutora, que asuman la responsabilidad de convocar a los
beneficiarios para la constitucion de los Comités de Contraloria Social de su
Plantel.

b) Sefalar los medios que se utilizardn para convocar a la Instancia Ejecutora y a
los beneficiarios.

c) ldentificar y convocar a las Instancias Ejecutoras que deban asistir a la
constitucion de cada Comité de Contraloria Social.

Por su parte a la Instancia Ejecutora le correspondera:

a) Informar a los beneficiarios del programa , que:

1. Deberan constituir los Comités de Contraloria Social y elegiran por mayoria
de votos a los integrantes del mismo buscando el mismo numero de
hombres y de mujeres.

El nimero de integrantes de los Comités, sera el que decida la Asamblea.

Los integrantes de los Comités de Contraloria Social, deberan pertenecer al

conjunto de beneficiarios del Programa de Becas Institucionales del CETI.

4. Se debera dejar constancia de que la eleccion de integrantes del CCS se
realizdé por mayoria de votos.

w N



b)

d)

f)

9)
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Invitar a los beneficiarios a postularse o elegir a las personas para conformar
los Comités de Contraloria Social, propiciando la participacion igualitaria de
géneros.

Iniciar y dar apoyo al proceso de votacion.

Formalizar la conformacion de los Comités de Contraloria Social del Programa
de Becas Institucionales del CETI, por el cual se integrd, a través del acta de
registro (Anexo 1). Dicha acta debe contener el apartado referente al escrito
libre, el cual se integra por los siguientes datos: el nombre de los integrantes
del CCS que solicitan su registro, el nombre del programa, el ejercicio fiscal
respectivo, la representacion y domicilio legal del CCS, asi como los
mecanismos e instrumentos que se utilizaran para el ejercicio de sus
actividades, con base en lo establecido en la Guia Operativa.

Apoyar y orientar a los beneficiarios para el llenado y recoleccion de las firmas
del escrito que constate la integracion de los Comités de Contraloria Social.

Tomar nota de la solicitud recibida y verificar que los integrantes del CCS
tengan la calidad de beneficiarios, conforme al padrén correspondiente. En el
caso de que alguno de los integrantes del CCS no tenga el caracter de
beneficiario, debera informarlo al propio Comité, a efecto de que la Direccién
del Plantel o su representante realice las aclaraciones conducentes o se elija
un nuevo integrante.

Expedir la constancia de registro de los Comités, lo cual podra hacerlo en la
misma reunion, en caso de no existir alguna objecién. Una vez realizada la
constitucion del comité, deberd enviar a la Instancia Normativa las actas de
registro de comités, para que ésta realice la captura de la informacion relativa
al registro de los Comités en el Sistema Informatico, a partir de la informacion
proporcionada por los Directores de los Planteles, actividad que debera
realizarse dentro de un plazo de quince dias habiles contados a partir de la
fecha de presentacién de la solicitud del registro.

La Instancia Ejecutora de cada Plantel proporcionard a su CCS la informacion
sobre la operacion del Programa de Becas Institucionales del CETI, asi como
la relativa al ejercicio de sus actividades.

Con el objetivo de mantener actualizada la informacién relativa a los integrantes
qgue conforman los Comités, los miembros de éstos deberan dar a conocer a la
Instancia Ejecutora correspondiente, cualquier modificaciébn y, en su caso, la
sustitucion de alguno de los integrantes, mediante un escrito libre. Las causas por
las que se pierde la calidad de integrante del CCS son las siguientes:

1)
2)

Muerte del integrante
Separacion voluntaria, mediante escrito dirigido a los miembros de los Comités
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3) Acuerdo de los Comités tomado por mayoria de votos;

4) Acuerdo de la mayoria de los beneficiarios del Programa de Becas
Institucionales del CETI,

5) Pérdida del caracter de beneficiario;

En los casos sefialados, el procedimiento para sustituir a un integrante, el CCS, en
sesion de trabajo ordinaria o extraordinaria, por mayoria de votos, designara de
entre las personas beneficiarias del Programa, al integrante sustituto y lo hara del
conocimiento mediante el Acta de Sustitucion de Integrante (Anexo 3) a la
Instancia Ejecutora, para que ésta verifique su calidad de beneficiario y, de ser
procedente, informe a la Instancia Normativa, para que ésta lo registre como
miembro del CCS, debiendo capturar los cambios respectivos en el Sistema
Informatico.

3. EJECUTAR EL PLAN DE DIFUSION

La elaboracion del Plan de Difusién es una actividad a cargo de la Instancia
Normativa. Tanto a través de la pagina Web institucional del CETI como la de
cada uno de los planteles se distribuird la informacion sobre los apoyos que
contempla el Programa de Becas Institucionales del CETI y la informacién
relacionada con su operacion, cuidando la oportunidad de los mensajes, y un
lenguaje que favorezca la recepcion de los contenidos y la respuesta activa de la
estudiantes.

Ademas de la informacién basica que se debe proporcionar a los beneficiarios del
Programa de Becas Institucionales del CETI, es importante que en el ambito
institucional se especifiquen aspectos como los siguientes:

e Caracteristicas generales de los apoyos que contempla el Programa de Becas

Institucionales del CETI, asi como su monto y periodo de ejecucion.

Tipos de apoyo que contempla el Programa.

Requisitos para elegir a los beneficiarios.

Derechos y obligaciones de los beneficiarios.

Padron de beneficiarios del CETI.

La instancia Normativa (Direccion General del CETI a través de la Direccién

Académica), las Instancias Ejecutoras del Programa de Becas Institucionales

(los Directores de los Planteles del CETI o sus representantes), los 6rganos de

Control, asi como sus respectivos canales de comunicacion.

e Medios institucionales para presentar quejas y denuncias.

e Procedimientos para realizar las actividades de Contraloria Social.

e Medidas para promover la igualdad entre hombres y mujeres en la aplicaciéon
del Programa de Becas Institucionales del CETI.

e En su caso:
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= Tramites a realizar y ante qué instancia debe acudir.
= Montos del apoyo econémico.

= Periodicidad de la entrega del apoyo.

= Forma de la entrega del apoyo.

Para la difusion de la informacién a los beneficiarios se utilizara la pagina
institucional del CETI y platicas informativas en los Planteles de manera semestral.
Los responsables de la ejecucion del Programa de Becas Institucionales del CETI
deben proporcionar al CCS la informacién del plan de difusion.

Dado el caracter del Subsistema CETI, no se contempla la coordinacion con algun
OEC para la distribucion de informacion del plan de difusion. EI CCS solicitara a la
Direccién de su Plantel dicha distribucion.

4. CAPACITAR A SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE REALIZAR
ACTIVIDADES DE PROMOCIQN DE CONTRAL’ORI'A SOCIAL Y A
INTEGRANTES DE LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

La elaboracion de la metodologia de capacitacion y asesoria, asi como el disefio
de materiales de apoyo a las mismas estara a cargo de la Direccion General del
CETI, con el apoyo de la Direccion Académica, como Instancia Normativa, los
cuales deberan publicarse en la pagina institucional del CETI. La Direccién
General, como Instancia Normativa, a través de la Direccion Académica,
capacitara y asesorara a los servidores publicos de las Instancias Ejecutoras. El
enlace de Contraloria Social de cada Plantel sera su Director o un representante
designado por éste, el cual fungira en su papel tanto ante la administracion central
del CETI, como para su plantel.

Cada Enlace de Contraloria Social debera capacitar y asesorar a los integrantes
de su CCS a efecto de que puedan llevar a cabo las actividades de Contraloria
Social.

El procedimiento que seguird el Enlace de Contraloria Social para realizar la
capacitacion a los servidores publicos, sera el de un taller de capacitacién sobre
actividades, derechos y obligaciones de la contraloria social en el CETI, a
realizarse de manera semestral.

Los Comités realizard al menos las siguientes actividades de contraloria social,
pudiendo la Instancia Normativa agregar otras:

1. Solicitar a la Instancia Normativa la informacién publica relacionada con la
operacion del mismo;
2. Vigilar que:
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a. Se difunda informacion suficiente, veraz y oportuna sobre la operacion
del Programa de Becas Institucionales del CETI.

b. El ejercicio de los recursos publicos para los apoyos sea oportuno,
transparente y con apego a lo establecido en las reglas de operacion, en
los casos en los que los programas federales se encuentren sujetos a
éstas.

c. Se difunda el padron de beneficiarios.

d. Los beneficiarios del Programa cumplan con los requisitos para tener
ese caracter.

e. Se cumpla con los periodos de ejecucion de la entrega de los apoyos.

f. Exista documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos
publicos y de la entrega de apoyos.

g. Verificar que el Programa de Becas Institucionales del CETI no se utilice
con fines politicos, electorales, de lucro u otros distintos al objeto del
programa.

h. Verificar que el Programa de Becas Institucionales del CETI no sean
aplicados afectando la igualdad entre mujeres y hombres.

i. Las autoridades competentes den atenciéon a las quejas y denuncias
relacionadas con el Programa;

3. Registrar en las cédulas de vigilancia y en los formatos de informes anuales los
resultados de las actividades de contraloria social realizadas, asi como dar
seguimiento a los mismos;

4. Recibir las quejas y denuncias sobre la aplicacion y ejecucion de los
programas federales, recabar la informacion para verificar la procedencia de
las mismas y, en su caso, presentarlas junto con la informacién recopilada a la
Instancia Normativa, a efecto de que se tomen las medidas a que haya lugar, y

5. Recibir las quejas y denuncias que puedan dar lugar al fincamiento de
responsabilidades administrativas, civiles o penales relacionadas con los
programas federales, asi como turnarlas a las autoridades competentes para
su atencion.

El Enlace de Contraloria Social sera el Director de cada plantel o el servidor
publico designado por su Direccion.

La Instancia Normativa debera capacitar y asesorar a los Enlaces de Contraloria
Social del CETI para que cuenten con los conocimientos y herramientas
necesarias que les permitan realizar las actividades de contraloria social.

Dado que la Administracion Central y los Planteles del CETI se ubican en la Zona
Metropolitana de Guadalajara, la capacitacion y asesoria a los Comités se
ofrecera en cualquiera de las instalaciones del CETI.

a) Para ofrecer capacitacibn a los beneficiarios del programa, el Enlace de
Contraloria Social seguira los siguientes pasos:



b)
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Realizar la capacitacion en el mes de octubre de 2016 y en los afos
subsecuentes en los meses en que se dictaminen los beneficiarios del
programa de becas

El Plan de capacitacion a los integrantes del CCS es como sigue:

1.

Objetivo: Capacitar a los integrantes de los Comités de Contraloria Social
del CETI para supervisar el funcionamiento y los resultados del Programa
de Becas Institucionales del CETI, asi como del funcionamiento de los
Comités de Contraloria Social.

Se llevara a cabo en las instalaciones del Plantel del CETI con la
metodologia de Taller presencial, durante el mes de octubre.

Se convocara a los Enlaces de Contraloria Social de manera anticipada
para asistir a los talleres de capacitacion.

Se tendra a disposicion lista de asistencia donde se registraran los
servidores publicos en cada sesion.

Capacitacion a los demas integrantes de Comités de Contraloria Social

Para llevar a cabo esta capacitaciéon se cumplira con lo siguiente:

1.

2.
3.

Proporcionar al Comité la informaciéon referente al Programa de Becas
Institucionales del CETI.

La Ficha Informativa seré la correspondiente a Apoyos.

Se convocara oficialmente a los integrantes de los Comités, para
proporcionarles la capacitacion.

Se entregara a los integrantes de los Comités los materiales necesarios
para iniciar la capacitacion:

Se proporcionara a los integrantes de los Comités, formalmente
constituidos, la capacitacion y orientaciébn sobre sus funciones con apoyo
del material necesario.

La Instancia Normativa (Direccién General del CETI a través de la Direccion
Académica) sera la responsable de la captura de la informacion contenida
en la minuta que se genere en cada una de las sesiones de capacitacion y
asesoria, en el sistema informatico, dentro de los diez dias hébiles al
término de cada trimestre.

Se incluira el siguiente contenido:

1.
2.
3.

ok

Introduccion a la Contraloria: ¢ Qué es? ¢ Para qué, como y quién la realiza?
Actores de la Contraloria: Ejecutores, Personas Beneficiarias y Comités.
Identificacion de los apoyos sobre los que se realizar4 la Contraloria:
relacion de personas beneficiadas.

Seguimiento y acompafamiento del Programa.

Explicacion del Cuaderno de Trabajo de los Comités: Acta de Registro, Acta
de Sustitucion de Integrantes, Ficha Informativa, Solicitud de Informacién
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(Anexo 4), Cédulas de Vigilancia (Anexo 5) , Informes Anuales (Anexo 6) y
presentacion de quejas y denuncias.

No

Funciones de los Comités
Realizacion de visitas de seguimiento: Donde y codmo aplicar las Cédulas de

Contraloria e Informes Anuales.

8. Evaluaciéon de las acciones: Identificar y diferenciar quejas y denuncias;
mecanismos para presentar y dar seguimiento a quejas y denuncias, asi
como solicitudes de informacion.

9. Conclusiones, preguntas y respuestas.

5. ASESORAR A LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES

El Enlace de Contraloria Social de cada Plantel, en su calidad de Instancia
Ejecutora, brindard asesoria a los integrantes de los Comités, con el propdsito de
gue realicen adecuadamente sus funciones.

Para que se brinde una asesoria sistematica a los integrantes de los Comités, se
seguiran los siguientes pasos:

e Se convocara para asistir a las sesiones de asesoria.

e Para concretar una asesoria efectiva de seguimiento, se establecen las

siguientes tareas:

e Observar

e Orientar

e Retroalimentar

Implica prestar atencion a las acciones de contraloria
social que realizan los beneficiarios y hacer las
anotaciones correspondientes.

Significa guiar en lo teorico y practico a partir de lo
observado, con lo que se espera que suceda,
acompafnando y conduciendo a los beneficiarios sobre las
actividades que realizan, enfocando estas acciones a
lograr que el beneficiario asimile y se apropie de las
acciones de contraloria social.

Implica reunirse con los beneficiarios para platicar y
recoger sus experiencias, comentarios y observaciones de
las acciones de contraloria realizadas, y a partir de ellas,
identificar los avances alcanzados o dificultades que se
han presentado para proporcionar recomendaciones.

e La Instancia Normativa capturara en el sistema informatico la informacién
contenida en la minuta que se genere al término de las sesiones de asesoria
dentro de los diez dias hébiles al término de cada trimestre.

Al igual que en el caso de la capacitacion, la asesoria se ofrecera las instalaciones
de los planteles del CETI.
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6. DISENAR LAS CEDULAS DE VIGILANCIA E INFORMES ANUALES

En las cédulas de vigilancia y los informes anuales, los Comités plasmaran los
resultados de las actividades de contraloria social que realizaron.

La periodicidad con la cual los Comités elaboraran y entregaran a los Enlaces de
Contraloria Social las cédulas sera cada tres meses contados a partir de la fecha
de inicio de la ejecucion del programa federal, dentro de los quince dias habiles
siguientes a la conclusion del trimestre; ademas el Enlace de Contraloria Social
recopilara el informe anual en el ultimo trimestre. Una vez recopiladas las Cédulas
de Vigilancia y los Informes Anuales, los Enlaces de Contraloria Social deberan de
entregarlas a la Instancia Normativa.

La Instancia Ejecutora debera realizar por lo menos dos reuniones con los
beneficiarios de los programas federales, adicionales a la constitucién del comité y
la entrega del apoyo, con la participacion de los integrantes de los Comités. Al
finalizar cada una de las reuniones con beneficiarios y CCS, se debera realizar el
llenado de una minuta (Anexo 2) que sera firmada, al menos, por un servidor
publico de la propia Instancia Ejecutora, un integrante del CCS y un beneficiario.
El Enlace de Contraloria de cada Instancia Ejecutora, sera el encargado de
levantar las minutas y hacerlas llegar a la Instancia Normativa para que esta Ultima
realice la captura en el SICS de la informacién contenida en las minutas.

El Enlace se reunira con los integrantes de los Comités en las instalaciones de los
Planteles CETI, para recopilar las Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales con la
finalidad de recabar los resultados de las actividades de contraloria que realizan
los Comités. La captacion (recopilacion) de las Cédulas de Vigilancia e Informes
Anuales estard a cargo del Enlace de CS de cada Instancia Ejecutora (Direccion
de cada Plantel CETI) y seran distribuidas en la capacitacién a las personas que
integran los Comités.

Los integrantes de los Comités participaran en el llenado de la Cédula e Informe y
podran apoyarse e incorporar observaciones y comentarios de otras personas
beneficiarias para su llenado, asi como solicitar mas informacion sobre las
actividades del Programa mediante la Solicitud de Informacion.

Los Enlaces solicitaran a los integrantes de los Comités las cédulas de vigilancia y
el Informe anual, con el fin de hacerlos llegar a la Instancia Normativa y que ésta
se encargue de incorporarlos al sistema informatico, conforme a lo establecido en
esta Guia Operativa.
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7. MECANISMOS PARA LA CAPTACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

La atencion a quejas y denuncias es un tema importante en la capacitacion a los
integrantes de los Comités; el Enlace debe informar el derecho que todas las
personas beneficiarias de los programas federales tienen de presentar quejas y
denuncias que puedan dar lugar al fincamiento de responsabilidades
administrativas, civiles o penales.

Los Comités podran presentar quejas o denuncias de acuerdo a su ambito de

responsabilidad, asi como ser el medio para que cualquier persona beneficiaria

tenga atencion y seguimiento a sus peticiones. Para la presentacion de quejas o

denuncias, la persona designada como Representante de Comité sera

responsable de verificar el llenado del formato correspondiente y seguir el

siguiente procedimiento:

a) Recibir del ciudadano la queja o denuncia y verificar que se presente por
escrito.

b) Entregar o enviar mediante servicio postal y/o correo electrénico al Organo
Interno de Control del CETI.

c) Solicitar el numero de registro y acuse con el que se recibe la queja o
denuncia, y recabar el nombre de quien la recibio.

d) Dar seguimiento a la atencion y respuesta que emita el Organo Interno de
Control.

Para todos los casos se debera:

a) Solicitar a quien la presente el llenado completo del Anexo 7, describiendo
detalladamente los hechos que la motivan.

b) Preguntar a la persona interesada si tiene pruebas y, de ser el caso, solicitarlas
para entregarlas junto con la queja o denuncia.

c) Recibir y acusar de recibo la queja o denuncia presentada.

d) Informar a la persona interesada sobre la respuesta o resolucién que emita la
autoridad responsable.

e) En caso de que reciba una queja o denuncia fuera del ambito de su
competencia, asesorar a quien la presenta para rectificar su peticion o turnarla
a la autoridad correspondiente.

El Enlace de Contraloria Social debera asesorar en todo momento al Comité y
personas beneficiarias en el mecanismo de presentar quejas y denuncias.

A la Instancia Ejecutora le correspondera lo siguiente:
a) Recibir la queja o denuncia que el Organo Interno de Control turne sobre el

Programa y/o los proyectos apoyados.
b) Asignarle un numero consecutivo y enviar o entregar acuse de recibo.
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c) Investigar las quejas o denuncias vinculadas a incumplimientos o
irregularidades, para fincar las responsabilidades a que hubiere lugar o
imponer las sanciones aplicables en términos de la normatividad.

d) Revisar las demandas relacionadas a tramites, servicios o solicitudes para la
atencién y respuesta de quien la presenta.

e) Informar al Organo Interno de Control sobre la resolucion de la queja o
denuncia turnada.

En todo el material promocional que se distribuya, deberéa incluirse los medios e
instancias para la captacion de quejas y denuncias, ya sea a través de los Comités
o directamente ante la Instancia Normativa, el Organo Interno de Control (ubicado
en el Plantel Colomos), la Secretaria de la Funcion Puablica, el Buzon de Quejas y
Sugerencias en la pagina Web de cada plantel,

Aspectos importantes:

e Las quejas y denuncias se atenderan y canalizardn de manera inmediata, se
informara a la persona denunciante de la gestidn, asi como el plazo que tendra
la instancia responsable, para dar respuesta o0 establecer las medidas
correctivas que correspondan.

¢ En ningln caso se pondra en contacto a la persona denunciante con el area o
persona de quien manifiesta la queja o denuncia.

e Las quejas y denuncias se recibiran, independientemente del medio a través
del cual se presenten, siempre que sean por escrito y, en su caso,
acompafiadas de elementos, informacion, pruebas y materiales que apoyen la
irregularidad que se esté sefialando.

e Todas las quejas y denuncias se registraran y archivaran para su consulta o
referencia posterior.

Procedimiento para la recepcion y atencion de quejas por parte de los
Comités

Se informara a los integrantes de los Comités que tienen a su cargo la recepcion
de quejas y denuncias que presente cualquier integrante de los Comités u otro
beneficiario del programa, los pasos a seguir:

a) Solicitar a la persona que le entreg6 la queja o denuncia, que le describa
detalladamente el asunto que presenta, en el formato mencionado arriba.

En caso de que el asunto de la queja o denuncia esté relacionado con la
aplicacion del Programa de Becas Institucionales del CETI, los Comités
deberan:
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b) Acudir con la autoridad competente y solicitar la solucion de la queja
relacionada con la aplicacion y ejecucidon del Programa de Becas
Institucionales del CETI.

c) Informar al interesado sobre la solucion que se dio al asunto.

En caso de que el asunto de la queja o denuncia pueda dar lugar al
fincamiento de responsabilidades administrativas, civiles o0 penales
relacionadas con los programas sociales, debera:

d) Turnarla al Enlace del programa.

e) Solicitar un numero de registro con el que le reciben la queja o denuncia, asi
como preguntar y escribir el nombre de la persona a quien se la entregaron.

f) Acudir, en el plazo establecido por la autoridad competente, para dar
seguimiento a la respuesta que emita.

g) Informar al interesado sobre la respuesta que le brinde la autoridad.
8. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE INFORMACION EN EL
SISTEMA INFORMATICO

Los plazos que deberd seguir la Instancia Normativa para la captura de las
actividades de Contraloria Social en el Sistema Informético seran los siguientes:

Instrumento Plazo de captura

Documentos validados, estructura operativa,
distribucién del presupuesto a vigilar y
distribucion de los materiales de difusion y
capacitacion.

10 dias habiles a partir de la
recepcion del oficio de
validacion.

Eventos de capacitacion y asesoria. 10 dias habiles al término de
cada trimestre.

15 dias hébiles al término de

cada trimestre, con excepcion
Comités de Contraloria Social constituidos del ultimo, que tiene un plazo
de 10 dias habiles al término

del trimestre.

15 dias héabiles al término de

cada trimestre, con excepcion
Cédulas de Vigilancia. del ultimo, que tiene un plazo
de 10 dias habiles al término

del trimestre.
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Informe Anual 10 dias habiles al término del
ultimo trimestre.
Minutas de reuniones 15 dias habiles al término de

cada trimestre, con excepcion
del dltimo, que tiene un plazo
de 10 dias habiles al término

del trimestre.

Para asegurar que las instancias involucradas en la operacion del programa
cumplan con sus actividades en materia de contraloria social, la Instancia
Normativa podra solicitar informacion acerca del cumplimiento de dichas
actividades con sus respectivas evidencias.

La Instancia Normativa designara a un responsable de la captura, a quien se le
proporcionara la clave de usuario y contrasefia. A este nivel correspondera
capturar las actividades de promocion de contraloria social realizadas, pero
ademas, sera el responsable de capturar los datos para el registro de los Comités,
asi como los resultados contenidos en las cédulas de vigilancia y en los informes
anuales.




