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Para la Promoción de Contraloría Social en las entidades donde opera el 

Programa de Apoyo a la culturas Municipales y Comunitarias 
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INTRODUCCIÓN
La Dirección General de Culturas Populares, Indígenas y Urbanas (DGCPIU) a través de la
Subdirección del Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias (PACMYC) presentan
la “GUIA DE CONTRALORÍA SOCIAL Y SICS PACMYC”. La cual se elaboró con la finalidad de dotar a las
Ejecutoras Estatales de un material didáctico y de consulta, que le permita realizar su labor de
Promoción de la Contraloría Social entre las/os beneficiarias/os del PACMYC en su Entidad.

La presente Guía aborda tres aspectos fundamentales que las Ejecutoras Estatales enfrentan
durante la Promoción de la Contraloría Social, los cuales son:

• La Presentación y Definición de Contraloría Social a la/os beneficiarias/os del PACMYC.

• Estructura de los Documentos Normativos en la Promoción de la Contraloría Social para la
Constitución de Comités de Contraloría Social.

• Registro de las actividades de Promoción de la Contraloría Social en el Sistema Informático de
Contraloría Social (SICS).
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CONTRALORÍA SOCIAL, PRESENTACIÓN
La participación ciudadana se puede definir como aquella en la que los individuos (ciudadanos con
derechos y obligaciones) toman parte en los asuntos públicos del Estado. Es decir, la participación
ciudadana apunta, fundamentalmente, a la relación entre el gobierno y los ciudadanos.

La participación ciudadana puede darse en distintos niveles: vecinal, municipal, estatal y nacional,
en forma individual o colectiva, a través de las cuales se pretende: mayor cercanía y presencia
ciudadana en la decisiones del Estado; establecimiento de mecanismos de vigilancia social; creación
y fortalecimiento de instrumentos sencillos para la participación ciudadana; responsabilidad
compartida en las acciones de beneficio colectivo entre la ciudadanía y el Estado y la sensibilización
de la ciudadanía ante la problemática social.

Respecto a los programas de gobierno que impactan directamente en la vida de los ciudadanos, las
instituciones no siempre logran identificar y resolver los problemas que la ciudadanía percibe (a
veces reflejada en los índices de percepción de la corrupción, nacionales e internacionales); de ahí
que, al incentivar la capacidad de la participación responsable y amplia de la ciudadanía, se
obtienen aportaciones de eficiencia y transparencia en la elaboración y ejecución de los planes y
programas de gobierno.
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En materia de participación ciudadana, el propósito del gobierno federal es que la comunidad sienta
y constate de manera cotidiana que su participación cuenta, que efectivamente está influyendo en
el quehacer de los servidores públicos y en las decisiones con sentido de bien común. No se trata de
que la sociedad civil sustituya las funciones de la sociedad política o de las instituciones, sino de
articularlas de manera responsable para que mejoren la relación gobierno-ciudadanía.

La Contraloría Social, se define como el conjunto de acciones que realiza la ciudadanía de manera
individual u organizada para participar activamente en la vigilancia y control de las acciones de
gobierno, y con ello elevar el cumplimiento de los compromisos de las entidades de los tres órdenes
de gobierno, mejorar la credibilidad y confianza de la sociedad en la administración pública, así
como la percepción acerca de la corrupción y opacidad en los programas a cargo de instituciones de
gobierno.

Las acciones de Contraloría Social contribuyen a elevar el cumplimiento de los compromisos de las
entidades de los tres órdenes de gobierno, y con ello mejorar la credibilidad y confianza de la
sociedad en la administración pública, así como la percepción acerca de la corrupción y opacidad en
los programas a cargo de instituciones de gobierno.
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Actualmente, el elaborar políticas y programas de gobierno, incluyendo en sus fases la participación
ciudadana, tiene por lo menos tres ventajas comparativas: ayudan a la equidad, a la eficiencia y a la
sustentabilidad de las políticas.

Con respecto a la equidad y la eficiencia, la participación ciudadana da un valor agregado en la
planeación, ejecución, monitoreo y evaluación de las políticas públicas.

El utilizar modelos participativos implica mejorar no sólo los costos de oportunidad, sino también
costos directos, debido al cumplimiento honesto y transparente de las metas de los programas y
políticas sociales.

Finalmente, hace sustentables las políticas y programas sociales puesto que, por medio de la
participación, la comunidad puede desarrollar el sentimiento de propiedad del proyecto.
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DEFINICIÓN DE CONTRALORÍA SOCIAL
Conjunto de acciones que realiza la ciudadanía de manera individual u organizada para participar
activamente en la vigilancia y control de las acciones de gobierno, y con ello elevar el cumplimiento
de los compromisos de las entidades de los tres órdenes de gobierno, mejorar la credibilidad y
confianza de la sociedad en la administración pública, así como la percepción acerca de la
corrupción y opacidad en los programas a cargo de instituciones de gobierno.

NOTA

Para reforzar este tema, puede consultar los siguientes videos:

1 Breve Historia de la Contraloría Social

https://www.youtube.com/watch?v=KRI_Z96Utp4&t=145s

2 ¿Qué es la Contraloría Social?

https://www.youtube.com/watch?v=IfC1nNHlUw8
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MISIÓN

Lograr que gobierno y ciudadanía trabajen corresponsablemente en la vigilancia y evaluación de
la gestión pública, como mecanismo idóneo de control preventivo.
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MARCO LEGAL

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos; 6º, 8º, 26º, 40º, 115º y 116º.

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, Artículos 22º y 37º, Capítulo 9º.

• Ley General de Desarrollo Social, Capítulo VIII.

• Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones de la Sociedad Civil
en su Artículo 6º. Fracción 4ª.

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

• Reglamento Interior de la SFP artículo 36º.

• Reglas de Operación de los Programa de Desarrollo Social ejecutados total o parcialmente con
recursos federales.
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OBJETIVOS
• Promover que se proporcione a la población información completa, oportuna, confiable y

accesible respecto a los programas, sus acciones, sus servicios, sus objetivos, sus normas, así
como sus procedimientos de operación.

• Contribuir al cumplimiento cabal de los programas de gobierno.

• Promover que los miembros de la comunidad participen activamente en los procesos de
planeación, establecimiento de prioridades, sistematización, realización, control, vigilancia,
supervisión y evaluación de acciones de programas y proyectos.

• Fortalecer el control institucional por medio de contralores sociales que desarrollen funciones de
vigilancia y supervisión del uso de los recursos.

• Incorporar a la ciudadanía en el combate a la corrupción.

• Impulsar la comunicación del gobierno con los ciudadanos.

• Fomentar los principios de transparencia, rendición de cuentas y participación ciudadana para
fortalecer la democracia a la que aspiramos.

• Contribuir a elevar la confianza y credibilidad mutua entre el gobierno y los ciudadanos.
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ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
Promoción de la Contraloría Social entre las/los beneficiarias/os del PACMYC

• Después de brindar la plática sobre la Contraloría Social, se invitará a las/os beneficiarias/os del
PACMYC, a conformar los Comités de Contraloría Social. Para lo cual se les dotará por comité de
los siguientes Anexos de la Guía Operativa de Contraloría Social:

• Anexo 1 del “Acta de Registro del Comité de Contraloría Social”

• Anexo 2 “Informe del Comité Estatal de Contraloría Social”

• Anexo 4 “Formato para presentar una Denuncia” 

• Y para registrar esta actividad la o el Secretaria/o Técnica/o de la Comisión de Planeación y Apoyo 
a la creación Popular (CACREP) debe llenar y firmar los siguientes Anexos:

• Anexo 3 “Bitácora de Registro”

• Anexo 5 “Minuta de Reunión”
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Para registrar el Comité, se les
proporcionará el Anexo 1 “Acta de
Registro del Comité Estatal de Contraloría
Social” el cual deben llenar y firmar. La/el
Secretaria/o Técnica/o de la CACREP hará
el acopio de dichos documentos para su
resguardo y posterior registro en el SICS.

Nota: El nombre del Comité Estatal de Contraloría
Social, así como el Número de Registro los puede
designar la o el Secretaria/io Técnica/o de la CACREP,
dependiendo si hay regiones o más de una entrega de
recursos; entre otras particularidades.

En el punto “III Datos del Apoyo”, se debe anotar la
dirección donde se realiza la constitución del Comité
Estatal de Contraloría Social.

La vigencia del Comité se puede proyectar al año de la
entrega del recurso
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También se les entregará el Anexo 2
“Informe del Comité Estatal de
Contraloría Social”, el cual deben de
llenar, contestar, firmar y entregar a
la o al Secretaria/o Técnica/o de la
CACREP para su resguardo y posterior
registro en el SICS.

Nota: El espacio de número de Registro del Comité de
Contraloría Social se debe dejar vacío o asignarle un
número pero escribirlo con lápiz. Ya que en el, se debe
anotar el número emitido por el SICS al momento de
hacer el registro en el sistema.
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El Anexo 4 “Formato para presentar
una Denuncias” se les entregará e
indicará que en caso de que quieran
presentar una “Queja o Denuncia” lo
pueden hacer por medio de este
formato y canalizarlo a la CACREP. O si
lo consideran pertinente, también
pueden enviar a las instancias que se
mencionan en la parte final del Anexo
4.
Nota: La “Queja o Denuncia” también se puede
presentar en el portal de .gob.mx, a través del
siguiente link:

https://sidec.funcionpublica.gob.mx/#!/home#top
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Como ya se había mencionado, las
Actividades de Promoción de la
Contraloría Social se deben registrar.

Para ello, se utilizará el Anexo 3
“Bitácora de Registro”. El cual es un
listado, que sirve para llevar un
control de los Comités conformados.
Así como de la entrega de la
documentación normativa, para que
realicen sus actividades de Contraloría
Social.

La o el Secretaria/o Técnica/o de la
CACREP será responsable del llenado
de este anexo.
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También la/el Secretaria/o Técnica/o
debe llenar y recabar las firmas en el
Anexo 5 “Minuta de Reunión”.

En dicho documento se formalizan y
asientan los acuerdos celebrados en la
reunión de conformación de Comités
de Contraloría Social. Por tal motivo
es importante resguardar y digitalizar
este documento, para su posterior
registro en ele SICS.
Nota: Todos los Anexos se deben de resguardar en el
archivo de la CACREP y además se deben de digitalizar
para su Registro en el SICS
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SISTEMA INFORMÁTICO DE CONTRALORÍA SOCIAL
SICS
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I N T R O D U C C IÓ N  A L  S I C S

D e acu e rd o c o n los L i n e am i e ntos para la P ro m o c i ó n y Op e rac ió n d e la Contraloría Social, e n
los P r o g ra m a s Federa les d e Desarrol lo Socia l p u b l i cad os el 28 d e octu bre d e 2016 e n el Diario
Oficial d e la Federación, el S i s te m a Informático d e Contraloría Socia l (S ICS) es el s i ste ma
informático d is e ñ ad o y ad min ist rad o por la Secretaría d e la F u n c i ó n Públ ica, q u e t iene la
f inal idad d e controlar el registro d e los C o m i té s d e Contraloría Socia l y las act iv idades q u e
realizan, así c o m o aquél las d e p ro m o c i ó n d e Contraloría Social a ca rg o d e las Instancias
Normativas, las Representac iones Federales y e n s u caso las Instancias Ejecutoras.



Ofrecer al Enlace Estatal de Contraloría Social, designado para operar el S I C S , u n a
herramienta d e apoyo para q u e registre corre cta me nte la información d e las activ idades
d e Contraloría Social l levadas a cabo por la Ejecutora Estatal del PACMyC.
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En los Lineamientos para la Promoción y Operación de la Contraloría Social en
los Programas Federales de Desarrollo Social, publicados en el Diario Oficial de
la Federación el 28 de octubre de 2016 , se establece que el SICS es la
herramienta para la administración de las actividades de Contraloría Social
realizadas.

El SICS se rediseñó con el propósito de mejorar el proceso de captura y de
reporte de las acciones de Contraloría Social llevadas a cabo durante la
operación de los Programas Federales de Desarrollo Social.

El resultado es una versión 2.0 del SICS, más completa, sencilla y directa, que
cubre los procesos operativos contemplados en la Contraloría Social.

Las interfaces de esta nueva versión son más sencillas y su interacción es más
fácil y rápida, esto se refleja en una disminución en el tiempo de captura.
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ASPECTOS TÉCNICOS DEL SICS
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• El s i ste ma funciona c o n cualquier n av e ga d o r ( C h ro m e
e n s u ú l t ima versión, Safari,
Mozilla, Internet Explorer 9 o superior).

• Pa ra s u operac ión óptima, se requiere d e u n a conex ión a
internet eficiente*.

• L a últim a versió n d e l J ava , la c u a l se
p u e d e d e s carga r d e sde  

http://www.java.com/es/download/

• L o s archivos q u e se a d j u n te n n o d e b e n ser m ayo re s a 2
MB.

• El n o m b r e d e los archivos adjuntos n o d e b e exceder los 20
caracteres.

• El  S I C S  ace pta  diversos t ipos d e  archivos electrónicos: 
Excel,  Word,  PowerPoint ,  P D F,   J P G .

http://www.java.com/es/download/
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P R O C E S O  1: I N G R E S O  A L S I C S

S e in g re sa al S istem a Informát i co d e
http://sics.funcionpublica.gob.mx .

E n la p á g i n a d e inicio se pedirá u n a clave d e usuar io y contraseña para entrar, las cua les s on
a s i g n a d as por la Instancia Normativa . U n a vez dentro, h ay q u e seleccionar el ejercicio fiscal
y/o el p r o g ra m a federal específico.

Ingreso al SICS
Seleccionar ejercicio fiscal y/o

programa federal asignado

http://sics.funcionpublica.gob.mx/
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El s i ste ma d e s p l ie ga los diferentes m ó d u l o s q u e lo integran.

A cont inuac ión se describe, d e m a n e ra general , la funcional idad
relacionado c o n las Instancias Ejecutoras:

• D o c u m e n t o s Normativos : plantil la d is e ñ ad a para consultar los
d o c u m e n t o s  bás icos  (Es q u e ma, Guía Operat iva y PATC S ) q u e ya fueron validados.

• P r o g r a m a Estata l d e Trabajo d e Contra lor ía So c ia l ( P E TC S ) : plantil las d ise ñ ad as para
adjuntar el archivo electrónico del P E T C S q u e elabora la instanc ia ejecutora, y para q u e
se el archivo electrónico del P E T C S q u e elabora la instancia ejecutora, y p ara q u e se
co m p l e te la información d e n u e v e act iv idades bás icas d e contraloría social q u e h a n
sido prese lecc ionadas para monitorear s u cu mp l imie nto .



26

• A poyo s: plantil la e n la q u e se registran los beneficios (apoyos, obras y servicios) q u e otorga el
p ro g ra m a federal a sus beneficiarios, q u e van a vigi lar los C o m i t é s d e Contraloría Social.

• Materiales: planti l las e n la q u e se registra la distr ibución d e los materia les d e difusión y capaci tac ión
elaborados por la Instancia Normativa. Ta m b i é n se registran los materia les d e difusión y capaci tac ión
producidos y distribuidos por la Instancia E jecutora del p r o g ra m a federal. Adic ionalmente, e n el
m ó d u l o d e capaci tac ión se registran las Capaci tac iones Impart idas.

• C o m i té s : plantil la d o n d e se capt u ran los datos d e los beneficiarios q u e constituirán u n C o m i t é d e
Contraloría Social. E n este m ó d u l o t a m b i é n se ca pt ura n las Reun i ones c o n Beneficiarios.

• A dmi ni st ra c i ó n: plantil la d i seña da para ca m b i a r la contraseña del usuario si así lo desea.

• I n fo r m e s (a ntes C é d u l a s d e V i g i l a n c i a e I n fo r m e s Anuales) : e n este m ó d u l o se registra y consul ta la
información obteni da d e los beneficiarios a través d e los Informes apl icados por los C o m i t é s d e
Contraloría Social .

• Repo rtes : e n este m ó d u l o se p u e d e consultar la información d e act ividades registradas e n varios
módulos .
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P R O C E S O 2: C O N S U LTA D E D O C U M E N T O S N O R M AT I V O S

Módulo: Documentos Normat i vos

F u n c io n a l id ad : la Instancia Ejecutora consul ta los d o c u m e n t o s bás icos d e Contraloría
Social ( Es que ma , Guía Operat iva y PATC S ) q u e fueron elaborados por la Instanc ia
Normativa, los cua les ya c u e n ta n c o n la val idación d e la Secretaría d e la F u n c i ó n
Públ ica . Estos d o c u m e n t o s s on la ba s e para la elaborac ión del P r o g r a m a Estata l d e
Trabajo d e Contraloría Socia l (PETCS) .

Pa ra consultar los d o c u m e n t o s básicos, se lecc ione el m ó d u l o D o c u m e n t o s Normat ivo s
y h a g a clic e n el s u b m ó d u l o C onsu l tar D o c u m e n ta c i ó n IN.
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E n C onsu l tar D o c u m e n t a c i ó n IN p od rá exa mina r los d o c u m e n t o s bás icos ( Es que ma ,
Guía Operativa, PATCS) . Pa ra visualizarlos, h a g a clic e n Consultar Archivo.
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U n a  vez q u e  se  d e s c a rg u e  el archivo electrónico, p u e d e  imprimir lo  o  guardar lo  e n la
comp u tad ora
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P R O C E S O 3: R E G I S T R A R E L P R O G R A M A E S TATA L D E   
T R A B A J O  D E C O N T R A L O R Í A  S O C I A L

Módulo: Programa Estatal de Trabajo de Contraloría Social(PETCS)

F u n c i o n a l i d ad : e n este m ó d u l o se adj unta el archivo del P E T C S elaborado por la
Instancia Ejecutora. Adic iona lmente, se solicita informac ión d e o c h o act iv idades
bás icas d e Contraloría Social, c uyo c u m p l i m i e n to será moni tore a do por la Instancia
Normativa .

Pa ra iniciar la captura d e la información, se lecc ione el m ó d u l o P E T C S y h a g a clic e n el
s u b m ó d u l o E laborar P E TC S .
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Esta pantal la está inte grad a por d o s secciones: Reg istro d e D o c u m e n t o P E T C S y
Act iv idades d e S e g u i m i e n t o d e Contraloría Social. E n la secc ión Reg istro d e D o c u m e n t o
P E T C S se p o d rá adjuntar el P r o g ra m a Estata l d e Trabajo d e Contraloría Socia l (PETCS) .
Pa ra activar la pantalla, h a g a clic e n Editar.
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U n a vez act ivada la pantalla, h a g a cl ic e n Se lecc ionar Archivo.

C u a n d o aparezca la s igu iente pantalla, h a g a clic e n Se lecc ionar Arch ivo a Transferir.
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B u s q u e el archivo q u e va adjuntar. U n a vez local izado, h a g a cl ic e n Abrir.
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C u a n d o h aya  a d j u nta do  el archivo, h a g a cl ic e n G uardar .
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C u a n d o h aya a d ju n tad o el archivo, h a g a c lic e n la se c ció n A ctivid a d e s d e
S e g u i m i e nt o  d e  Contra lor ía Social.
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E n la secc ión Act iv idade s d e S e g u i m i e n t o d e Contra lor ía S oc ia l se establece la
planeación d e la captura e n el S i s te m a Informático d e Contraloría Socia l (SICS); es decir,
las veces q u e se va entrar al s i stema para registrar c a d a u n a d e las actividades. Se lecc ione
el per iodo e n q u e se va a capturar c a d a actividad; e n el c a m p o Meta anote el n ú m e ro d e
veces q u e p lan e a entrar al S istema, y d ete rmin e al responsable d e d i c h a captura.
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H a g a c lic e n el íco n o e n forma d e lápiz p a ra e dita r c ad a a c tividad y c o m p l e ta r la  
información.
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E n la pantal la C a p t u r e los D a t o s d e la Ac t iv id a d registre el per iodo e n q u e se va a
capturar la informac ión e n el SICS; para ello, se lecc ione la fecha d e inicio y d e fin; la
instancia responsable d e realizar la actividad; y e n Meta, ca pture las veces q u e se
tiene p la ne a do entrar al S I C S para capturar la actividad.

*No olvide seleccionar la opc ión d e A c e p ta r c u a n d o h aya c o m p l e ta d o la informac ión
d e los ca mpos .
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Si desea el iminar la información d e u n a act iv idad específ ica, presione el ícono Borrar Actividad .
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Pres ione Sí para conf i rmar el borrado d e la infor m a c ión capturada.
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C u a n d o h aya c o m p l e ta d o la ca ptura d e todas las act iv idades, h a g a cl ic e n G uardar .
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Pa ra modi f icar la infor ma c ión c a pt u ra d a a ntes d e enviarla, h a g a cl ic e n Editar; esto
permit i rá q u e se act iven n u e v a m e n t e las sec c iones p a ra h a c e r los c a m b i o s q u e se
necesiten. C u a n d o h aya conclu ido, se lecc ione la o p c i ó n d e G uardar.
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A cont inuac ión, d e b e rá activarse el í cono Enviar. Si este ícono n o se activa, s ignif ica q u e
falta captura r a l g u n a información . C o m p l e t e los d atos y cerc iórese d e q u e n o falte
n i n g u n o . Después , h a g a cl ic e n Env i a r pa ra q u e la Instanc ia N o r m a t i va los reciba.



44

Pres ione Sí para conf i rmar el envío d e la infor m a c ión c a pt u ra d a dentro del S ICS .

N OTA : E s imp ortante tener e n c u e n ta q u e u n a vez env iada la información n o es posib le
realizar modif icaciones, por lo q u e se re co m i e n d a revisar m u y b ie n la información antes
d e enviarla.
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P R O C E S O 4: R E G I S T R O D E A P OYO S , O B R A S O S E R V I C I O S

Módulo: A p o y o s

F u n c i o n a l i d ad : registrar e n el S i s te m a los apoyos, obras o servicios q u e e ntre ga el
P r o g ra m a Federal . Estos apoyos serán vig i lados por los C o m i té s d e Contralor ía
Social.

Pa ra e m p e z a r a registrar información, se lecc ione el m ó d u l o A p oy o s y h a g a clic e n
el s u b m ó d u l o Regist rar Apoyos.
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S e abrirá la s i g u i e nt e pantalla. E n la s e c c i ó n i zqu i e rda en cont ra rá la i n fo r m a c i ó n c a p t u ra d a por la
I nsta nc i a Normat iva ; e n la d e re c h a p o d rá ca pt u ra r los d a t o s relat ivos al apoyo, obra o servicio.

P a ra act ivar esta pantalla, h a g a cl ic e n E d i t a r y c a p t u re la i n fo r m a c i ó n q u e se le pide: N o m b r e d e l
pr oyecto, T i po d e benef ic io, E s t a t u s d e l pr oyecto, H o m b r e s be ne f i c i a d o s , M uje r e s b e n e f i c i a d a s , Total
d e be ne f i c i a d o s , Munic ip ios , L o c a l i d a d , C o m e n t a r i o s , F e c h a d e Inic io P r o g r a m a d a , F e c h a F i n a l
P r o g r a m a d a , F e c h a d e Inic io E j e c u c i ó n , F e c h a F i n a l d e E j e c u c i ó n , F e c h a ú n i c a p r o g r a m a d a , F e c h a
ú n i c a d e e je cuc i ón .

N o ta: Esta i nfo rma c i ón se debe t oma r d e l a REN IC , en l os a pa rta dos d e: Datos gene ra l es , Datos de l
proyect o y pa ra e l ca so d e H o m b r e s be ne f i c i a d o s , M uje r e s b e n e f i c i a d a s ; e n D a t o s E sta d í st i co s /
C a pt u ra .
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U n a vez q u e h aya registrado tod a la informac ión sol ic itada e n la plantilla, h a g a cl ic
e n G uardar.



48

S e abrirá el c u a d ro d e d iá logo C o n f i r m a c i ó n g u a r d a r p ara validar los d atos del apoyo,
obra o servicio; pres ione Sí para conf i rmar e incorporar la in form a c ión al s istema.

*Una vez co n f i r m a d a la informac ión N O se p o d rá editar.

Nota: al ace ptar el c u a d ro d e aviso d e C o n f i r m a c i ó n G u a r d a r se abrirá otro c u a d ro c o n
la ruta para capturar el m o n t o a s i g n a d o y, e n s u caso, el m o n t o ejecutado.
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P R O C E S O 5: C O N S U LTA R I N F O R M A C I Ó N D E L O S A P OYO S ,   
O B R A S  O S E R V I C I O S  C A P T U R A D O S

• Módulo: A p oyo s

• F u n c i o n a l i d a d : capturar los recursos f inancieros autor izados p ara ejecutar los
apoyos, obras o servicios ( m o n to s a s i g n a d o s y m o n t o s ejecutados) ; se edi tan o se
borran las ca n t i d a d e s as ignadas , y se real izan consultas .

• Pa ra registrar la información, se lecc ione el m ó d u l o A p o y o s y h a g a cl ic e n el
s u b m ó d u l o C o n s u l ta r apoyos, o b r a s o servicios.
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E sta panta l la está c o m p u e s t a por u n a s e cc ió n d e n o m i n a d a A s i g n a c i o n e s (en d o n d e se
aprec ia el M onto Fe d e r a l a s i g n a d o a la Ejecutora, M onto Total A s i g n a d o a la
E j e c u to r a y el M o nto Total E j e c u t a d o por la Ejecutora ) .

Pre s ion e el í con o A s i g n a r m o n t o s p a ra otorgar los recursos p re s u p u e sta le s al apoyo,
obra o servicio.



51

S e abrirá la panta l la A s i g n a c i ó n d e m o n t o s p a r a el proyecto ; h a g a cl ic e n el ícon o
Editar . U n a vez q u e se active la v e n ta n a d e captura, se lecc ione la fe c h a d e as ig n ac ión d e
los recursos y el monto . Si el proyecto ya se realizó, se lecc ione la fe c h a y el m o n t o final
ejecutado.

R e g i s t re c a n t i d a d e s enteras , d e b i d o a q u e el S i s te m a n o p e r m i te captu rar centavos;
t a m p o c o re co n o c e s i g n o s d e pesos, c o m a s ni puntos .

C u a n d o h aya te r m i n a d o d e registrar la cant idad, h a g a cl ic fuera de l c u a d ro d o n d e se
captu ró la cant idad, para q u e el s i ste ma a u t o m á t i c a m e n te co loq u e las comas .

No ta : Esta informac ión s e p u e d e tomar d e l Acta d e Dictame n .



52

C u a n d o h aya te r m i n a d o la captura, h a g a cl ic e n G uardar.



53

Pres ione  el í cono  Ed i ta r  d a to s  de l  be ne f i c io  pa ra  modi f icar  la in for m a c ión  del apoyo,  obra  o  
servicio capturada.



54

S e  abrirá la pantal la  Ed i tar  Benef ic io,  d o n d e  a p a re c e n  los datos  captu rad os  referentes al  
apoyo, obra o servicio. Pres ione el ícono Ed i tar si d e s e a modif icar los datos ya capturados.



55

C u a n d o h aya efec tua do las modif icac iones, h a g a cl ic e n G uardar .



56

Pa ra consultar la in form a c ión del apoyo, obra o servicio, pres ione el ícono C o n s u l ta r
m o nto s .



57

S e d e s p le gará u n pantal la c o n los datos del apoyo, así c o m o el Tipo d e recurso (Federal,
Estatal, Munic ipal y otros), las fechas y m o n t o s d e los recursos as i g n a d o s y e jecutados al
proyecto.



58

Si d e s e a el iminar el a poyo c a pt u ra do pres ione el ícono B orrar m o nto s .



59

Pres ione Sí para conf i rmar el borrado del a poyo c a pt u ra do e n el S ICS .



60

E l  S i s t e m a  d e b e rá  mostra r  el s igu iente  m e n s a j e  d e  conf i rma c ión  del  borrado del   apoyo.



61

Si  el apoyo, obra  o  servicio ya  está  re lac ionado a  u n  Comité ,  N O  se p o d rá  e l iminar   d i c h a
información. E n ese caso, se abrirá u n c u a d ro d e d iá logo q u e i n d i q u e el motivo.
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M AT E R I A L E S   
D E D I F U S I Ó N
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Módulo: Materiales

Fu n c ion a l id ad : registrar, consultar y editar los mater ia les d e difusión y capaci tac ión
p rod u c id os por la Instanc ia Ejecutora, así c o m o la distr ibución d e los materia les d e
difusión y capac i tac ión a s i g n a d o s p rev iame nte por la Instancia Normativa. Captu rar los
eventos d e capac i tac ión l levados a ca b o por la Instancia Ejecutora.

E l m ó d u l o d e Materiales está inte g rad o por tres s u b mód u los : Materia les d e Difusión,  
Materia les d e C a p a c i ta c i ó n y C a p a c i ta c i o ne s .
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P R O C E S O 6: D I S T R I B U I R M AT E R I A L E S D E D I F U S I Ó N

Módulo: Mater ia les

Pa ra distribuir los mater ia les d e difusión a s i g n a d o s por la Instancia Normat iva y p rod u c id os   
por la Instancia  Ejecutora, se leccione Materia les  d e  Di fus ión  y h a g a  cl ic e n  Distr ibuir   
Materia les  d e Difusión.



65

E n la pantal la Materiales d e difusión a distribuir, p od rá consultar la cant id ad a s i g n a d a   
(por la Instancia Normativa) y la cant id ad distr ibuida (por la Instancia Ejecutora).



66

H a g a  cl ic e n  C o n s u l ta r  arch ivo  para  visualizar el mater ia l  d e  difusión registrado e n  el  
S ICS.



67

H a g a  cl ic e n  el ícono Registrar  d istr ibuc ión para  capturar  la d istr ibución del mater ia l
a s i g n a d o por la Instancia  Normativa.



68

E n la pantal la Registrar Dist r ibuc ión d e Mater iales d e Difusión, se selecciona el
m u n i c i p i o y la local idad d o n d e se e ntre garon los materiales; captu re la cant id ad
e nt re ga d a y la fecha e n la q u e se distribuyeron.



69

C u a n d o h aya te rmin ad o d e capturar la información, h a g a clic e n Guardar.

Nota :  el S i s te m a  lleva u n  conte o  del  mater ia l  q u e  ya fue distribuido, el cua l  n o  d e b e   
exceder al a s i g n a d o por la Instancia Normativa.



70

H a g a clic e n el ícono Ed i tar Distr ibuc iones si d e s e a modif icar la información capturada.



71

H a g a cl ic e n el ícono d e acc ión para q u e se d e s p l ie g u e n u e v a m e n te la pantal la
Registrar Distr ibuc ión d e Mater ia les d e Difus ión y p u e d a editar la información o borrar
todos los datos d e la distr ibución registrados.
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P R O C E S O 7: R E G I S T R O  D E  M AT E R I A L E S  D E  D I F U S I Ó N  
E L A B O R A D O S  P O R  L A S  E J E C U T O R A S

Módulo: Materiales

Pa ra registrar mater ia les d e difusión, se leccione Materia les d e Difus ión y h a g a clic e n
Registrar  Mater ia les  d e Difusión.
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Pa ra  registrar mater ia les  d e  difusión, se leccione el N o m b r e  del  material,  ad junte  el  
archivo y registre la cant id ad producida. Pa ra come n zar, d e s p l ie g u e las opciones del   
c a m p o N o m b r e de l mater ia l .



74

Se lecc ione  el mater ia l  a registrar.



75

H a g a  cl ic e n  S e l e cc i o n ar  Arch ivo  para  adjuntar  el mater ia l  d e  difusión q u e  va a
registrar.



76

H a g a cl ic e n S e le cc ionar Arch ivo a Transferir para busca r el archivo .



77

Local ice y seleccione el archivo q u e va a adjuntar, y pres ione Abrir.



78

Po r último, registre la cant id ad p rod u c id a del mater ia l d e difusión.



79

U n a vez q u e h aya captu rad o la información solicitada, h a g a clic e n Guardar .
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P R O C E S O  8 :  C O N S U LTA  Y/ O  M O D I F I C A C I O N E S  D E  L O S  
M AT E R I A L E S  D E  D I F U S I Ó N

Módulo: Materiales

Pa ra consultar mater ia les d e difusión p rod u c id os por la Instancia Ejecutora, se leccione
Materia les d e Difus ión y h a g a clic e n C o n s u l ta r Mater ia les d e Difusión.
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E n la pantal la L ista d e Mater ia les d e Difus ión p od rá consultar la cant id ad p rod u c id a y la  
cant idad distr ibuida por la Instancia Ejecutora.



82

H a g a  cl ic e n  C o n s u l ta r  Arch ivo  para  visualizar el mater ia l  d e  difusión registrado e n  el  
S ICS.



83

H a g a clic e n Ed i tar materia l para h ace r modif icac iones e n el archivo registrado.



84

E n esta pantal la p u e d e ca m b i a r el N o m b r e del material, adjuntar u n n u e v o archivo y  
modif icar la cant id ad d e mater ia l p rod u c id o por la Instancia Ejecutora.



85

Al finalizar las modif icaciones, h a g a clic e n Guardar .



86

Si d e s e a borrar el mater ia l registrado, h a g a  cl ic e n el ícono d e acc ión Borrar y conf i rme la
acción.



87

M AT E R I A L E S D E   
C A PA C I TA C I Ó N



88

P R O C E S O  9 :  D I S T R I B U C I Ó N  D E  L O S  M AT E R I A L E S  D E  
C A PA C I TA C I Ó N
Módulo: Materiales

Pa ra  distribuir los mater ia les  d e  capac i tac ión  a s i g n a d o s  por  la Instancia  Normat iva  y  
p rod u c id os por la Instancia Ejecutora, se leccione Materia les d e C a p a c i t a c i ó n y h a g a clic e n   
Distr ibuir  Mater ia les  d e C a p a c i ta c i ó n .
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E n la pantal la Materiales d e capac i tac ión a distribuir p od rá consultar la cant id ad   
a s i g n a d a  (por la Instancia  Normativa)  y la cant id ad  distr ibuida (por la Instancia   
Ejecutora).



90

H a g a  cl ic e n  C o n s u l ta r  Archivo para  visualizar el mater ia l  d e  capac i tac ión  registrado  
e n  el S ICS.
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H a g a  cl ic e n  el í cono Registrar  D istr ibuc ión  para  capturar  la d istr ibución del mater ia l
a s i g n a d o por la Instancia  Normativa.



92

E n la pantal la Registrar Distr ibuc ión d e Mater iales d e C ap a c i ta c i ó n , se selecciona el
m u n i c i p i o y la local idad d o n d e se e ntre garon los materiales, capture la cant id ad
e nt re ga d a y la fecha e n la q u e se realizó la distribución.
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Al finalizar el registro, h a g a clic e n Guardar.

Nota :  el S i s te m a  lleva u n  conte o  del  mater ia l  distribuido, el cua l  n o  d e b e  exceder  al  
a s i g n a d o por la Instancia  Normativa.



94

H a g a clic e n el ícono Ed i tar Distr ibuc iones si d e s e a modif icar la información capturada.



95

H a g a clic e n el ícono d e acc ión p ara q u e se d e s p l ie g u e n u e v a m e n te la pantal la
Registrar D istr ibuc ión d e Mater ia les d e C a p a c i t a c i ó n y p u e d a editar la información o
borrar todos los datos d e la distr ibución registrados.
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P R O C E S O 1 0 : R E G I S T R A R L O S M AT E R I A L E S D E
C A PA C I TA C I Ó N E L A B O R A D O S P O R L A S E J E C U T O R A S

Módulo: Materiales

Pa ra registrar mater ia les d e capac i tac ión seleccione Materia les d e C a p a c i ta c i ó n y h a g a clic  
e n Registrar Mater ia les d e C a p a c i ta c i ón .
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Pa ra registrar mater ia les d e capacitación, seleccione el N o m b r e del material, a d j u nte el  
archivo y registre la cant id ad  producida.  Pa ra  come n zar,  d e s p l ie g u e  las opc iones  del   
c a m p o N o m b r e de l mater ia l .



98

Se lecc ione  el mater ia l  a registrar.



99

H a g a  cl ic e n  S e l e cc i o n ar  Arch ivo  para  adjuntar  el mater ia l  d e  capac i tac ión  q u e  va a
registrar.



100

H a g a cl ic e n S e le cc ionar Arch ivo a Transferir para busca r el archivo .



101

Local ice y seleccione el archivo q u e va a adjuntar, y pres ione Abrir.
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Po r último, registre la cant id ad p rod u c id a del mater ia l d e capacitación.
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U n a vez q u e h aya captu rad o la información solicitada, h a g a clic e n Guardar .
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P R O C E S O 1 1 : C O N S U LTA Y / O M O D I F I C A C I O N E S D E L O S
M AT E R I A L E S D E C A PA C I TA C I Ó N

Módulo: Materiales

Pa ra consultar mater ia les d e capac i tac ión p rod u c id os por la Instancia Ejecutora, se leccione
Materia les d e C a p a c i t a c i ó n y h a g a clic e n C o n s u l ta r Materia les d e C a p a c i ta c i ón .



105

E n la pantal la L ista d e Mater ia les d e C a p a c i t a c i ó n p od rá consultar la cant id ad   
produc ida y la ca n t i d a d distr ibuida por la Instancia Ejecutora.



106

H a g a  cl ic e n  C o n s u l ta r  Archivo para  visualizar el mater ia l  d e  capac i tac ión  registrado  
e n  el S ICS.



107

H a g a clic e n Ed i tar materia l para h ace r modif icac iones e n el archivo registrado.



108

E n esta pantal la p u e d e ca m b i a r el N o m b r e del material, adjuntar u n n u e v o archivo y  
modif icar la cant id ad d e mater ia l p rod u c id o por la Instancia Ejecutora.



109

C u a n d o h aya te rmin ad o d e h ace r las modif icaciones, h a g a clic e n Guardar .



110

Si d e s e a borrar el mater ia l registrado, h a g a  cl ic e n el ícono d e acc ión Borrar y conf i rme la
acción.



111

P R O C E S O 1 2 : R E G I S T R O D E E V E N T O S D E C A P A C I TA C I Ó N
R E A L I Z A D O S P O R L A E J E C U T O R A

Módulo: Materia les

F u n c i o na l i da d : registrar y consultar las capaci taciones q u e llevó a ca b o la Instancia Ejecutora. E l
s u b m ó d u l o d e Capaci tac iones está integrado por d o s apartados: Regist rar C a p a c i t a c i o n e s
I m p a r t i d a s y Cons u l ta r Capac i ta c i o ne s .

Pa ra registrar los eventos d e capaci tac ión impart idos, seleccione Mater iales y h a g a cl ic e n
Capac i tac i one s ; posteriormente h a g a cl ic e n Regist rar C a p a c i t a c i o n e s Impart idas .



112

E n la pantal la Reg istro d e Capaci tac ion es Impart idas, c o m p l e te la información d e los
c a m p o s m a rc a d o s c o n asterisco. Inicie c o n la captu ra del N o m b r e de l eve nto d e
C a p a c i ta c i ó n .
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C ont in úe ca pt u ra nd o la Temática, F i g u ra Capac itada, E nt i d a d Federat iva Sede, Munic ip io
Sede, Loca l ida d Sede, F e c h a d e Impart ic ión, N ú m e r o d e Part ic ipantes y lista d e
participantes. H a g a cl ic e n S e le cc ionar Arch ivo para b u s c a r el archivo a adjuntar.

Nota: las f iguras capac i tadas se registran d e m a n e ra individual
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H a g a clic e n Seleccionar Archivo a Transferir para b u s ca r el archivo a adjuntar.



115

Local ice y seleccione la carpeta q u e cont iene la lista d e asistencia q u e va a adjuntar,
y pres ione Abrir.



116

U n a  vez q u e  h aya  co m p l e ta d o  toda  la información,  pres ione G u a r d a r  para  q u e  el evento  
q u e d e registrado e n el s istema.
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P R O C E S O 1 3 : C O N S U LTA Y/ O M O D I F I C A C I Ó N D E E V E N T O S D E
C A PA C I TA C I Ó N R E A L I Z A D O S P O R L A E J E C U T O R A

Módulo: Materiales

Pa ra consultar las capac i tac iones impartidas, se leccione Materiales, C a p a c i ta c i o ne s , y h a g a   
cl ic e n  C o n s u l ta r C a p a c i ta c i o n e s .
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E n esta pantal la a p a re ce n las capac i tac iones captu rad as e n el s istema (temática, f igura
capacitada, entidad, munic ip io, localidad, fecha d e impartición, n ú m e r o d e participantes, y
el archivo adjunto d e la lista d e asistencia). S i d e s e a visualizar la lista d e asistencia, h a g a clic
e n el ícono Consultar Archivo.



119

H a g a clic e n el ícono Ed i tar m ate r ia l si d e s e a modif icar la información capturada.



120

Se le cc ione el c a m p o específ ico q u e d e s e a cambiar. Ta m b i é n p u e d e modif icar todos los
cam p os , d e ser necesario. E l proceso es el m i s m o al d e registro del evento d e capac i tac ión
antes descrito.



121

C u a n d o h aya efectuado las modif icaciones, h a g a clic e n Guardar.



122

Si d e s e a el iminar la información capturada, h a g a clic e n Borrar. Pres ione Sí para conf irmar  
el borrado.



123

C O M I T É S



124

Módulo: Comités

F u n c ion a l id ad :  capturar  y consultar  los C o m i té s  d e  Contraloría Socia l  const itu idos por  el  
P r o g ra m a Federal.

Ta m b i é n se registran las Re u n i o n e s real izadas c o n beneficiarios.

E l m ó d u l o d e Comités está inte g rad o por tres s u b mód u los : G e n e r a r Comités , C o n s u l ta r   
C o m i t é s  y  Registrar Re un ione s .



125

P R O C E S O 1 4 : G E N E R A C I Ó N D E L O S C O M I T É S D E
C O N T R A L O R Í A S O C I A L

Módulo: C o m i t é s

Pa ra registrar la información d e los C o m i té s d e Contraloría Social, se leccione C o m i t é s y
h a g a clic e n G e n e r a r Comités .



126

L a s igu iente pantalla, esta co n fo r m a d a por tres secciones:

1 . Información  del Comité.
2 . Domic i l io  y d o c u m e n to s .
3 . D o c u m e nto s .



127

E n la secc ión I n fo r m ac i ó n de l Com ité , captu re el N o m b r e del C o m i té d e Contraloría Socia l y
seleccione la fecha d e const itución del Comité.

Al asociar el o los apoyos al Comité, apare ce la C l a v e d e Registro d e m a n e ra automática.
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A continuación, pres ione el ícono A c c i ó n ( A g r e g u e u n n u e v o proye cto al comité) ; se abrirá la
ventan a L ista d e Apoyos, O b r a s o Servic ios D ispon i b le s (en este c u a d ro se mu e st ra n el o los
apoyos q u e se capturaron e n la planti l la d e Registrar A p oy o s del m ó d u l o Apoyos). H a g a cl ic
e n A ce pta r para asociar el o los apoyos al Comité .
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Esta acc ión g e n e ra d e m a n e ra au tomát ica la C l a v e d e Registro del Comité , co n fo r m a d a por el
ejercicio fiscal, el ra m o administrativo, la clave presupuestar ia del prog rama, la clave d e la Instancia
Normativa, la clave d e la e nt idad federativa, la c lave del munic ip io, la c lave d e la localidad, el
n ú m e r o consecut ivo y el n ú m e r o d e apoyos a vigilar por el Comité .
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U n a vez asoc iados u n o o m á s apoyos, obras o servicios al Comité , e n la p e staña
I n form a c ió n de l C o m i t é pres ione el ícono Fu n c i o n e s q u e real iza el C o m i t é ( A g r e g a u n a
n u e v a f unc ión q u e real iza el Comité) .
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E n  la ve nta na  L ista  d e  func iones  disponibles,  se lecc ione las func iones  q u e  l levarán a   
c a b o los integrantes del C o m i té e n la c o l u m n a Acción .

C u a n d o haya te rmina do d e seleccionar las funciones, h a g a clic e n Aceptar.
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E n la secc ión D o m i c i l i o y D o c u m e n t o s , pres ione el í cono A s i g n a u n a n u e v a d i r e cc i ó n   de l
proye cto para capturar la d i recc ión del apoyo, obra o servicio.
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E n  la panta l la  C a p t u r a  D o m i c i l i o  d e  Proyecto,  e n  (*)Domicilio conoc ido,  se lecc ione la  
o p c i ó n N o para registrar la d i recc ión c o m p l e ta del Comité .

Nota:  S e  re c o m i e n d a  s ie mpre  registrar la d irecc ión del  Apoyo. E n  caso  d e  n o  contar   
c o n la domic i l io completo, ind ique d e m a n e ra precisa a l g u n a referencia.
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E n la secc ión D o c u m e n t o s , registre el n o m b r e y ca rgo del servidor públ ico q u e e mi te la
consta nc ia d e registro del Comité . L a persona responsable es d e s i g n a d a por la Instanc ia
Normativa .

L a plantil la solicita adjuntar los d o c u m e n t o s e s ca ne a do s del Ac ta d e asamblea , la
Co nsta nc i a f i rmada (Anexo d e Guía Operat iva) y el Escr i to L ibre referido e n la Guía
Operativa. A u n q u e la ca nt i da d d e d o c u m e n t o s a adjuntar p u e d e variar d e p e n d i e n d o d e
c a d a P ro g ra ma , la Co nsta nc ia d e Const i tuc ión d e C o m i t é f i rmada es obl igatoria e n todos
los programas .
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A ntes  d e  Gua rda r  la in for m a c ión  registrada,  se lecc ione la p e sta ñ a  I n te g r a nte s  de l   
Comité . H a g a cl ic e n A s i g n a r n u e v o integrante .
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E n la p a n ta lla R e g istra r Inte g r a n te s d e l C o m ité, re g istre los d a tos del in t e g ra n te d e l  
Comité . C u a n d o h aya c o m p l e t o la ca ptura dela información, h a g a cl ic e n Aceptar.

Nota: E s  importante  q u e  los datos  captu rad os  s e a n  exa c ta m e n te  igua l  a  los reg istrados  
e n las actas d e const itución d e Comités .
E l s i ste ma p e rmite registrar a personas q u e sólo t ienen u n apellido.
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Al ter m ina r d e registrar todos los integra ntes del comité, h a g a cl ic e n Guardar ; el s i s te m a
d e s p l i e ga u n a panta l la so l ic itando q u e se verif ique q u e n o h ay i ntegrantes repetidos; si todo
es correcto, h a g a cl ic e n Sí.
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P R O C E S O 1 5 : C O N S U LTA D E L O S C O M I T É S D E C O N T R A L O R Í A
S O C I A L

Módulo: C o m i t é s

Pa ra consultar la información d e los C o m i té s Const itu idos d e Contraloría Social,
se leccione C o m i t é s y h a g a clic e n C o n s u l ta r Comités .
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U n a vez q u e h aya se lecc ionado los filtros (ejercicio fiscal y e nt id ad federativa para   d e s p le gar el
reporte) h a g a clic e n B uscar.
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Este reporte refleja el Total d e comité s captu rad os previamente, el n o m b r e del Apoyo,  
O b ra  o  Servicio q u e  es  v ig i lado por  el Comité,  el n ú m e r o  d e  integrantes  (Hombres,   
Mujeres, Total H/M), el m o n t o vigilado, la d e n o m i n a c i ó n d e la Instancia Ejecutora q u e   
registró al C o m i té y el Tipo d e Ejecutora.
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Si d e s e a realizar la consulta d e la información del Comité, pres ione el ícono C o n s u l ta r la   
i n fo r m a c i ón  de l Comité .
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S e abrirá la pantal la C o n s u l ta d e I n fo r m ac i ó n de l Com ité , c o n la información registrada
anter iormente e n las tres secciones:

1 . Información  del Comité.
2. Domic i l io  y D o c u m e nto s .
3 . D o c u m e n to s .
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E n la parte inferior d e la pantalla, h a g a clic e n el ícono I m p r i m i r para d e s cargar la
C o n s t a n c i a d e Registro de l C o m i t é d e Contra lor ía Social.
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Si d e s e a modif icar la información del C o m i té o el iminar el Comité, pres ione el ícono
Modif icar o  borrar  u n Comité .

*Nota: L a  op c ión  Borrar  sólo se  p od rá  utilizar c u a n d o  el C o m i té  n o te n ga   
Minutas d e la Re u n i ó n o Informes asociados.
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S e abrirá la pantal la C o n s u l ta d e I n fo r m a c i ó n de l Com ité , c o n los íconos act ivados para
e l im inar la i n form a c ió n c a p t u r a d a d e forma individual , mod i f i car el domic i l io de l
proye cto y/o a d j u nta r los d o c u m e n t o s e s can e ad os del Acta d e asamblea, la Con stan c ia
f i rmada (Anexo d e Guía Operativa) y el Escrito L ibre referido e n la Guía Operativa.

Al terminar d e modif icar la información del Comité, h a g a clic e n Guardar.
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Si d e s e a utilizar u n C o m i té const itu ido d e u n ejercicio presupuesta l anterior, h a g a clic e n
Exportar Comités .
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S e abrirá la pantal la C o n s u l ta d e I n fo rm a c ió n de l Com ité , si d e s e a p u e d e modif icar la
información registrada del C o m i té constituido. Al terminar d e realizar los c a m b i o s
pertinentes, h a g a clic e n Guardar.
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P R O C E S O 16: R E G I S T R A R R E U N I O N E S C O N B E N E F I C I A R I O S

Módulo: Comités

Pa ra registrar las reuniones real izadas c o n los beneficiarios, se leccione C o m i t é s y h a g a
clic e n  Registrar Re un ione s .
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Pa ra registrar u n a reunión real izada c o n los beneficiarios, h a g a clic e n el ícono A g r e g a r   
N u e v a Re un ión .
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S e abrirá la s igu iente pantalla, c o m p u e s t a por tres pestañas:
1.Asistentes
2 . D ato s  d e  la Re u n i ó n
3. Minuta.
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E n la p e staña Asistentes, h a g a cl ic e n el ícono N u e v o d e la s ecc ión Fu n c io n ar i o s q u e
Asist ieron para registrar el tipo d e I nstanc ia pre sente e n la reunión, el n o m b r e del
responsable , el c a r g o y seleccione si f irmó minuta .
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E n la secc ión Benef ic iar ios q u e Asistieron , h a g a clic e n el ícono N u e v o para registrar el
N o m b r e de l Benef ic iar io q u e asistió a la reunión y seleccione si f i rmó la m i n u t a d e la
reunión.
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E n la secc ión C o m i té s q u e Asistieron , h a g a cl ic e n el ícono Agregar. E n la n u eva pantalla
se d e s p l i e gan los C o m i té s const itu idos registrados e n el S ICS , selecc ione el o los co m ité
q u e asistieron a la reunión. Al terminar d e capturar la información, h a g a clic e n Aceptar.
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E n  la secc ión  I nte grante s  de l  C o m i t é  q u e  Asistieron ,  a u to m át i ca m e n te  se  d e s p l ie ga  el o
los N o m b r e s de l o los I nte grante s de l C o m i t é v incu lado a la reunión.

I n d iq u e  para  c a d a  integrante  d e  C o m i té  sí asistió o  n o  a  la reunión  y si f i rmó o n o  la  
minuta .

*Nota: para los integrantes q u e n o asistieron
a la reunión, e n el apartado d e Minuta
f i rmada se d e b e seleccionar la op c ión No.
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E n la p e stañ a D a t o s d e la Re un ión , registre los d a to s d e la reunión, el m o t i vo d e la
reunión , los t e m a s tratados e n la r e u n i ó n y los a c u e r d o s alcanzados.

Nota: e n la s ecc ión Acuerdos , los n o m b r e s q u e se d e s p l i e gan e n el c a m p o Re s p o n s a b l e
del A c u e r d o corres ponden a los Beneficiarios, Fu n c i o n ar i os e Inte grante s d e C o m i t é q u e
asistieron a la reunión.
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E n  la secc ión  Minuta ,  se  h a c e  cl ic e n  el í cono S e le cc ionar  Arch ivo  a  Transferir para
adjuntar la m i n u ta d e la reunión q u e se esta registrando.
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Local ice y seleccione el archivo q u e va a adjuntar y pres ione Abrir.
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U n a vez q u e h aya ad ju ntad o la minuta , h a g a clic e n Guardar .
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I N F O R M E S  ( A N T E S   
C É D U L A S D E V I G I L A N C I A E

I N F O R M E S A N U A L E S )
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Módulo: I n fo r m e s ( antes C é d u l a s d e V i g i l an c i a e I n fo r m e s A n u ale s )

F u n c ion a l id ad : registrar, consultar y administrar e n el s i ste ma las repuestas proporc ionadas   
por los C o m i té s d e Contraloría Social e n los apartados d e informe y/o informes completos .

E l m o d u l o d e I n fo r m e s ( antes C é d u l a s d e V i g i lan c ia e I n fo r m e s A n u a l e s esta integrado por
tres s ubmódulos : C a p t u r a d e A p a r ta d o s d e Informe y/o Informe C o m p l e t o (antes C é d u l a s e
I n form e Anual) , C o n s u l ta r I n form e s (antes C é d u l a s d e Vigi lancia) y Adm in ist rar Re spue stas .
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P R O C E S O 1 7 : R E G I S T R O D E L A S R E S P U E S TA S D E L O S
I N F O R M E S

Módulo: I n fo r m e s ( antes C é d u l a s d e V i g i l an c i a e I n fo r m e s A n u ale s )

Pa ra iniciar el registro d e la información, se leccione el m ó d u l o I n form e s (antes C é d u l a s d e
Vig i lanc ia e I n form e s Anuales) , y h a g a clic e n el s u b m ó d u l o C a p t u r a d e A p a r ta d o s d e I n form e
y/o I n form e C o m p l e t o (antes C é d u l a s e I n form e Anual) .

Nota: para  2019 el informe c o n  las p re g u n ta s  transversales reg istrado por  la S F P  se e n cu e ntra

e n la op c ión d e A p a r ta d o d e I nform e (antes C é d u l a s d e Vigilancia), informe completo.
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E n  la s igu iente  pantal la  p od rá  registrar las respuestas  d e  los apartados  d e  informe y/o informe  
co m p l e to  por Comité.
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Pa ra  registrar las respuestas  d e  los apartados  d e  informe y/o informe completo,  d e s p l ie g u e  las  
opciones del c a m p o N o m b r e del Comité , se lecc ionando el C o m i té correspondiente.
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Poster iormente,  d e s p l ie g u e  las op c ion e s  del  c a m p o  I n form e  (antes  Cédula) ,  y se leccione el
Ap artad o d e Informe (antes C e d u l a d e Vigilancia).
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Nota: si se selecciona la op c ión D e s e s t i m a d o (antes I n fo r m e Anual), se de shab i l i tara el registro  
d e información.
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D e splie g u e las o p c io n e s d e l c am p o A p a rtad o d e I nform e (an tes C é dulas), y selecc ion e el  
apartado correspondiente.
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H a g a  cl ic e n  O b te n e r  Formular io,  para  visualizar las p re g u n ta s  registradas por  la Secretaría d e   
la F u n c i ó n P u b l i ca y por la Instancia Normativa.
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Nota: El m o d e l o d e informe prop orc ionad o por la S F P cont iene c a d a op c ión d e respuesta
m a r c a d a c o n u n n ú me ro, es imp ortante q u e al registrar las respuestas se anote el n ú m e r o
correspondiente .

E n caso d e respuestas c o n m á s d e u n a opción, c a d a respuesta d e b e rá ser s e p arad a c o n u n a
c o m a (,)



S e  abrirá el c u a d ro  d e  d iá logo C o n f i r m a c i ó n  guardar,  para  validar las respuestas registradas;
pres ione Sí para conf irmar e incorporar la información al s istema.

E l s i ste ma d e b e rá mostrar el s igu iente m e n s a j e d e conf i rmación d e g u ard ad o.
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P R O C E S O  18: C O N S U LTA  D E L O S I N F O R M E S

Módulo: I n fo r m e s ( antes C é d u l a s d e V i g i l an c i a e I n fo r m e s A n u ale s )

Pa ra consultar la información, se leccione el m ó d u l o I n form e s (antes C é d u l a s d e Vig i lanc ia e
I n form e s Anuales , y h a g a cl ic e n el s u b m ó d u l o Cons u l ta d e Informes (antes C é d u l a s d e
Vigilancia) .
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E n  la pantal la  C o n s u l ta r  E jecutoras/OEC,  p od rá  consultar  el n ú m e r o  d e  apartados  d e  informe  
y/o informes co m p l e to s registrados por la Instancia Ejecutora.
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H a g a  cl ic e n  a l g u n o  d e  los apartados  d e  informe y/o informes co m p l e tos  para  visualizar d e   
m a n e ra m a s detal lada d e la información del C o m i té y del informe registrados e n el S ICS.
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P R O C E S O  19: A D M I N I S T R A R L O S I N F O R M E S

Módulo: I n fo r m e s ( antes C é d u l a s d e V i g i l an c i a e I n fo r m e s A n u ale s )

Pa ra  consultar la información,  se leccione el m ó d u l o  I n form e s  (antes  C é d u l a s  d e  V ig i lanc ia  e   
I n form e s Anuales) , y h a g a clic e n el s u b m ó d u l o Adm in ist rar Re spue stas .
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E n  la s igu iente  pantal la  p od rá  consultar  las respuestas  d e  los apartados  d e  informe y/o informe  
co m p l e to  por Comité.
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Pa ra consultar las respuestas d e los apartados d e informe y/o informe completo, d e s p l ie g u e las
op ciones del c a m p o I n form e (antes Cédula) , y seleccione el A p a r ta d o C o r r e spo n d ie nte (ante s
C é d u l a d e Vigilancia) .

175



Nota: se  se lecciona la op c ión  D e s e s t i m a d o  (antes  I n form e  Anual) ,  t a n  soló p a r a  la  co n s u l ta d e   
e jercic ios anter iores
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D e splie g u e las o p c io n e s d e l c am p o A p a rtad o d e I nform e (an tes C é dula), y selecc ione el  
apartado correspondiente.
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Pa ra  consultar las respuestas  d e  los apartados  d e informe y/o informe completo,  d e s p l i e g u e  las
opciones del c a m p o C o m i t é s registrados, y seleccione el C o m i té correspondiente.
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H a g a clic e n O b te n e r Form ular ios Re spond idos , para visualizar las respuestas registradas por el  
C o m i té seleccionado.
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E n  la s igu iente  pantal la  p od rá  consultar  las respuestas  d e  los apartados  d e  informe y/o informe  
co m p l e to  por  C o m i té seleccionado.
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Pa ra borrar u n informe registrado h a g a clic e n el ícono d e borrar.
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S e  abrirá el c u a d ro  d e  d ia logo C o n f i r m a c i ó n  d e  la  baja,  para  e l iminar  el informe registrado;  
pres ione Sí para conf irmar e incorporar la información al s istema.

E l s istema d e b e rá mostrar el s igu iente m e n s a j e d e conf i rmación d e borrado.
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R E P O R T E S

170



P R O C E S O  20: C O N S U LTA R  C O M I T É S C O N S T I T U I D O S

Módulo: Re p o r te s

• F u n c ion a l id ad : Pa ra consultar la información d e los C o m i té s Const itu idos d e
Contraloría Social, se leccione Re p o r te s y h a g a clic e n C o m i t é s Const itu idos.

184



E n  la pantal la  Criterios d e  C o n s u l ta  p a r a  Re p o r te  d e  C o m i t é s  Const itu idos ,  h a g a  cl ic e n
B u s c a r para q u e se de s p l ie g ue la información.
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Este reporte refleja el Total d e C o m i té s captu rad os previamente, el n o m b r e del Apoyo,
O b ra o Servicio reg istrado e n el S ICS, la u b icac ión del Proyecto, el N ú m e r o d e integrantes
(Hombres, Mujeres, Total H/M), el Monto Vigilado, el N ú m e r o d e Ap oyos por C o m i té y las
Fe c h a s d e C a p t u ra e n el S I C S y d e Actual ización del Comité .
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F u n c ion a l id ad : consultar los beneficios (apoyos, obras o servicios) capturados.

Pa ra iniciar la consulta d e los apoyos, obras o servicios, se leccione Re p o r te s y h a g a clic e n
C o n s u l ta r Obras, A p oy o s y Servicios.

P R O C E S O  2 1 :  C O N S U LTA R  A P O Y O S  ( P R O Y E C T O S )
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E n esta pantal la p od rá visualizar c a d a u n o d e los apoyos capturados .
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E n e sta p a n ta lla se m u e st ra n los ap oyo s, obras o servic ios c ap t u rados. S i d e sea  
información m á s específ ica d e la acción, h a g a clic e n el apoyo, obra o servicio deseado.
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E n esta pantal la se m u e st ra el apoyo, obra o servicio c o n s u estructura financiera.
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F u n c ion a l id ad : mostrar reportes, ca ptu ra d os por la Instancia Ejecutora, d e las  
reuniones  c o n beneficiarios.

Se lecc ione Re p o r te s y h a g a clic e n Re u n i o n e s c o n Benefic iarios .

P R O C E S O 22: C O N S U LTA R R E U N I O N E S C O N B E N E F I C I A R I O S

191



H a g a  cl ic  e n Consultar.

192



L a p a n ta lla R e u n ion e s c o n B e n e f i c iarios c ont ien e u n resu m e n d e las reun iones  
registradas

e n  el s istema.
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F u n c ion a l id ad : mostrar u n reporte d e las personas q u e asistieron a las capac i tac iones   
impart idas captu rad as por la Instancia Ejecutora.

Se lecc ione Re p o r te s y h a g a clic e n C a p a c i ta c i o n e s Impart idas .

P R O C E S O 2 3 : C O N S U LTA R C A P A C I TA C I O N E S I M PA R T I D A S
P O R L A E J E C U T O R A
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E n la panta l la hay u n a tabla y u n a gráf ica q u e m u e st ra n el total d e personas q u e
asist ieron a las capacitaciones, se pa ra da por perfil (federal, estatal, munic ipa l ,
integrante d e comité, beneficiario, otra f igura y/u otro organismo .
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