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Introducci
n los Lineamientos para la Promoción y Operación de la Contraloría Social en
rogramas Federales de Desarrollo Social, publicados en el Diario Oficial de
ederación el 11 de abril de 2008, se establece que el Sistema Informático
ontraloría Social (SICS) es la herramienta para la administración de las actividades
ontraloría Social realizadas.
l Sistema Informático de Contraloría Social (SICS) se rediseño con el propósito

mejorar el proceso de captura y de reporte de las acciones de Contraloría Soc
evadas a cabo durante la operación de los Programas Federales de Desarrollo Socia
l resultado es una V.2 del SICS que incorpora las experiencias de los usuarios
eneral, el resultado es una versión más completa, sencilla y directa. Se cubre
otalidad de los procesos operativos contemplados en la Contraloría Social.
as interfaces de esta versión ahora son más sencillas, su interacción es más fáci
ápida, esto se refleja en una disminución en el tiempo de captura.



Ofrecer al Usuario responsable de operar el
SICS, de un instrumento de apoyo que le
permita conocer los diferentes módulos
que integran al sistema, con el propósito de
orientar de manera correcta los procesos de
captura de información.

Objetivo del Man



Aspectos Técnicos del Siste

• El sistema funciona con cualquier navegador
(Chrome, Safari, Mozilla, Internet Explorer).
• Los archivos que se adjunten no deben ser

mayores a 2 Megabytes.
• El SICS acepta diversos tipos de archivos

electrónicos: Excel, Word, PowerPoint, PDF, JPG.
• Para su operación se requiere de una conexión a

Internet eficiente.
• Java (actualizado).



e ingresa al Sistema Informático de Contraloría Social (SICS) Versión 2, mediante la siguiente direcc
ectrónica http://sics.funcionpublica.gob.mx, una vez registrada la dirección electrónica se mostrará
ágina de inicio. Para entrar es necesario una clave de usuario y contraseña, la cual es otorgada porágina de

nstancia
inicio. Parade

a Normativa
ara

va.

Clic para Ingresar al 
SICS

Se utiliza para que 
cualquier persona 
(beneficiario o no) 
presente una 
Queja o Denuncia. 
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na vez que se captura el usuario y contraseña, el sistema despliega los diferentes módulos que lo integran.
continuación se describe de manera general la funcionalidad de cada uno de los módulos del sistema y

orresponden al perfil de las Instancias Ejecutoras de los programas federales de desarrollo social:

Documentación: Plantilla diseñada para consultar los Documentos Básicos (Esquema, Guía Operativa y PAT
que ya fueron validados.
Programa Estatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS): Plantillas diseñadas para adjuntar el arch
electrónico del PETCS que elabora la instancia ejecutora y para que se complete la información de 9 activida
básicas de contraloría social que han sido preseleccionadas con el propósito de monitorear su cumplimiento



Apoyos: Plantilla en la que se registran los beneficios (apoyos, obras y servicios) que otorga el programa fed
a sus beneficiarios y que son los que vigilarán los Comités de Contraloría Social.

Materiales: Plantillas en la que se registra la distribución de los materiales de difusión y capacitac
elaborados por la Instancia Normativa. También se registran los materiales de difusión y capacitac
producidos y distribuidos la instancia Ejecutora del programa federal. Adicionalmente, en el módulo
capacitación se registran las actividades de capacitación realizadas.

Comités: Al seleccionar esta plantilla se capturan los datos de los beneficiarios que constituirán un Comité
Contraloría Social. En este módulo también se capturan las Reuniones con Beneficiarios.

Administración: Plantilla diseñada para cambiar la contraseña del usuario si así lo desea.

Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales: En este módulo se captura la información y se consultan las Céd
de Vigilancia e Informes Anuales aplicados por los Comités de Contraloría Social.

Atención Ciudadana: Plantilla para registrar las Quejas y Denuncias recibidas por parte de los comités o de
beneficiarios.



uncionalidad: La Instancia Ejecutora consulta los Documentos Básicos de Contraloría Social (Esquema, G
perativa y PATCS) que fueron elaborados por la Instancia Normativa, los cuales ya cuentan con la validac
e la Secretaría de la Función Pública. Estos documentos son la base para la elaboración del Progra
tatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS).

ara llevar a cabo la consulta de los documentos básicos se selecciona Documentación y se da clic
onsultar Documentación IN.
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MMódulo: Documentación

CONSULTA DE DOCUMENTOS BÁS



n Consultar Documentación IN se podrán examinar los Documentos Básicos (Esquema, Guía Operativa
ATCS); para visualizarlos se da clic en Consultar Archivo.



na vez que se descarga el archivo electrónico se puede imprimir o guardar en la computadora para su lecturara



MMódulo: Programa Estatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS).
uncionalidad: En este módulo se adjunta el archivo del PETCS elaborado por la instancia ejecutor
dicionalmente se solicita información de 9 actividades básicas de contraloría social que será

monitoreadas en su cumplimiento por la Instancia Normativa.

ara iniciar con la captura de la información se selecciona el menú PETCS y se da clic en la opción Elabora
ETCS.

REGISTRO DEL P



a pantalla Elaborar PETCS, está compuesta por dos secciones que se identifican como “Registro d
Documentos PETCS” y “Programa Estatal de Contraloría Social”.

Se inicia seleccionando la pestaña de “Registro de Documentos PETCS”. Para adjuntar el archivo se da clic en l
pción de Editar para que se pueda adjuntar el archivo electrónico del PETCS previamente elaborado.



ara adjuntar el archivo, se da clic en Seleccionar Archivo, posteriormente se da clic en Selecciona
rchivo a Transferir.

1

2



Se abrirá una ventana en la que se selecciona la ruta para localizar el documento guardado del PETC
Una vez localizado y seleccionado el archivo electrónico se da clic en abrir.



Una vez que se adjunta el archivo, se proporcionan las opciones para sustituirlo, consultarlo o borrarlo
nalmente se da clic en Guardar.



ontinuando con este módulo, al seleccionar la sección Programa Estatal de Contraloría Social e
stema muestra 9 actividades básicas de seguimiento a contraloría social en las que se deber

eleccionar la información relacionada con fechas de inicio y fin, el responsable de ejecutar la actividad
a unidad de medida y la meta.

e da clic en la opción de Editar en cada una de las 9 actividades. Se activa la plantilla en donde s
ompletarán los datos faltantes de las tareas sustantivas preseleccionadas.



El proceso para seleccionar la información que complete las actividades preseleccionadas de contralo
social, se inicia eligiendo el icono de Editar Actividad.



l sistema despliega la siguiente pantalla en la se deberán completar los datos faltantes de la tare
legida. Una vez terminada la selección de las diferentes opciones se da clic en Aceptar para guardar l

nformación capturada.

ste proceso se repite para cada una de las 9 actividades de contraloría social preseleccionadas.

s importante mencionar que este proceso de captura de información se debe completar en su totalidad
e lo contrario el sistema impedirá que se sigan utilizando el resto de los módulos.



ara eliminar la información capturada en cada actividad, se da clic en el icono de Borrar Actividad.



l sistema muestra un cuadro de dialogo en la que se solicita el borrado de la actividad.



ando se haya capturado toda la información solicitada en las secciones “Registro de Documento
TCS” y “Programa Estatal de Contraloría Social”, se da clic en Guardar.

importante mencionar que llegado a este punto se activa el botón de Enviar.

aclara que una vez seleccionada la opción de Enviar, la información capturada en este módulo ya no
drá editarse.



Si requiere modificar la información capturada (antes de Enviar), se da clic en Editar, esto permitirá que
se activen nuevamente las secciones para realizar los cambios que se necesiten, una vez que haya
concluido, seleccione la opción de Guardar.



Continuando con el proceso de captura en este módulo se da clic en Enviar



l sistema despliega la siguiente ventana diálogo “Confirmación de Envío”. En ella se solicitan la
pciones para confirmar o negar el Envío. Se da clic en la opción Sí para completar el envío de l

nformación capturada. Esto concluye el proceso de capturar la información del módulo PETCS.



uncionalidad: Se registran en el sistema los apoyos, obras o servicios que entrega el Programa
ederal. Estos apoyos son los que serán vigilados por los comités de contraloría social.

ara iniciar con el registro de información en este módulo, se selecciona la opción Apoyos y
osteriormente se da clic en Registrar Apoyos.

MMódulo: Apoyos

REGISTRO DE APOYOS, OBR
O SERVICIOS



stema muestra una pantalla en la que se identifica en el lado izquierdo información que ha sido captu
la instancia normativa, la cual es de carácter de informativo.

la sección derecha de la pantalla se capturarán todos los datos relativos al apoyo, obra o servicio.
var esta pantalla se da clic en Editar. Se captura la siguiente información: Nombre del proyecto, Tip
eficio, Estatus del proyecto, Hombres beneficiados, Mujeres beneficiadas, Municipio, Local

mentarios, Fecha de Inicio Programada, Fecha Final Programada, Fecha de Inicio Ejecución, Fecha Fin
cución, Fecha única programada, Fecha única de ejecución.



na vez que se haya registrado el total de la información solicitada en esta plantilla, se da clic en l
pción de Guardar.



sistema solicita la Confirmación Guardar de los datos del apoyo, obra o servicio, se da clic en la opción S

información queda incorporada en el sistema.



Subub-b-módulo: Consultar información de los apoyos, obras o servicios capturados 
uncionalidad: En esta opción se asignan los recursos financieros autorizados para ejecutar los
poyos, obras o servicios, se editan las cantidades asignadas, se realizan consultas y se borran las
antidades de recursos capturadas.

ara iniciar con el registro de información, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente se 
elecciona y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

CONSULTA DE APOYOS, OB

apoyos obras o servic

O SERVICIOS



l sistema despliega la siguiente pantalla.

ar clic en el icono Asignar Montos para otorgar los recursos presupuestales al apoyo, obra o servicio.

ASIGNACIÓN DE MONTOS AL APOYO
OBRA O SERVICIO



En la pantalla que despliega el sistema “Asignación de Montos para el proyecto” se da clic en la opció
de Editar. Una vez que se activa la ventana de captura, se selecciona la fecha de asignación de lo
recursos y el monto. Cuando el proyecto se haya realizado se selecciona la fecha y el monto fin
ejecutado.



na vez terminada la captura de la información que solicita esta pantalla, se da clic en la opción de Guardar.



e selecciona el icono de Editar para efectuar la modificación a la información capturada.

MODIFICAR DATOS DEL APOYO, O
O SERVICIO

ara modificar los Datos del Apoyo, Obra o Servicio, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente se elige y
a clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.



n la pantalla Editar Beneficio que despliega el sistema, se muestran los datos capturados referentes a
poyo, obra o servicio, se da clic en Editar si necesita realizar alguna modificación a la información.



a vez concluida la edición a la información de esta pantalla, se da clic en Guardar para conservar las
odificaciones realizadas.



CONSULTA DEL AP
OBRA O SERV

ara consultar la información del apoyo, obra o servicio, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente 
e elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

n la pantalla que se despliega se selecciona el icono de Consultar Montos.



sistema despliega la pantalla “Información del Beneficio” que muestra los datos del apoyo, obra o
vicio. Una vez realizada la consulta se da clic en la X para cerrar esta ventana.



BORRAR LA INFORMACIÓN
DEL APOYO, OBRA O SERV

ara eliminar la información del apoyo, obra o servicio capturado, se selecciona la opción Apoyos, 
osteriormente se elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

n la pantalla que se despliega se selecciona el icono Borrar Montos.



A continuación el sistema despliega una pantalla de dialogo en la que solicita Confirmación de la Baja.

Seleccionar la opción Si, elimina del sistema la información capturada del apoyo, obra o servicio.



MODIFICACIONES AL MONTO 
APOYO, OBRA O SERVICIO

ara modificar la información de los montos asignados del apoyo, obra o servicio, se selecciona la opción
Apoyos, posteriormente se elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

n la pantalla que se despliega se selecciona el icono Asignar Montos.



istema despliega la pantalla “Asignación de Montos para el Proyecto” se da clic en Editar para activar
antalla.



Una vez que se activa la pantalla “Asignación de Montos para el Proyecto” se realizan las correccione
necesarias, finalmente se da clic en la opción de Guardar.



Módulo: Materiales

ncionalidad: La instancia Ejecutora del programa federal registra la distribución de los materiales de difu
apacitación producidos por la Instancia Normativa, además registra y distribuye los materiales de difusi
acitación que elabora. Asimismo, registra los eventos de capacitación que se han llevado a cabo.

DISTRIBUIR MATERIALES ELABORADOS P
LA INSTANCIA NORMATIVA (Difusión).

a iniciar con el registro de información, en este módulo se selecciona la opción de Materiales, se da clic
teriales de Difusión, del combo que se despliega se selecciona Distribuir Materiales de Difusión. 



En la pantalla “Materiales de Difusión a Distribuir” que despliega el sistema, se muestran los materiale
de difusión que han sido elaborados por la Instancia Normativa y que la Instancia Ejecutora deb
distribuir. Registrar la distribución de estos materiales se inicia seleccionando el icono de Registra
Distribución .



El sistema despliega la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Difusión” en la que s
selecciona de los diferentes combos el Municipio y la Localidad en donde se entregaron los materiales, s
continua capturando la cantidad entregada y la fecha en la que se distribuyeron.



Se da clic a la opción de Guardar una vez que se haya completado la información que solicita la plantilla

Nota: El sistema lleva un conteo del material que ya fue distribuido, el cual no debe ser mayor al asignad
por la instancia normativa.



MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES DE DIFUSIÓN ELABORADOS POR 

editar el registro de la información de este módulo, se selecciona la opción de Materiales, se da c
eriales de Difusión, del combo de opciones que se despliega se selecciona Distribuir Materiales de Difu

editar la distribución de los materiales, se selecciona el icono de Editar Distribuciones.



El sistema despliega la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos (Difusión)”, se da clic en el icono d
Editar Distribución.



Se despliega la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Difusión” se realizan los cambio
necesarios, se da clic en Guardar una vez que se hayan hecho las modificaciones a la informació
apturada.



REGISTRAR  MATERIALES DE DIFU
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

a Registrar materiales de Difusión diseñados por la Instancia Ejecutora, se selecciona la opción
ateriales, se da clic en Materiales de Difusión, en el combo de opciones que se despliega, se da cli
gistrar Materiales de Difusión.



En la pantalla “Registrar Materiales de Difusión” se selecciona el tipo de material de difusión diseñad
por la Ejecutora. Se continua ingresando el archivo electrónico del material diseñado y se captura
cantidad producida.



Una vez completada la información se da clic en la opción de Guardar.



spués de capturar el material de difusión diseñado por la Ejecutora, se debe proceder a registra
tribución de estos materiales.

DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE DIFU
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

a iniciar con el registro de información en este módulo se selecciona la opción de Materiales, se da clic 
teriales de Difusión y luego se selecciona Distribuir Materiales de Difusión.



En la pantalla “ Materiales de Difusión a Distribuir”, se muestran los materiales de difusión diseñados
a instancia encargada de su producción. Se selecciona el material producido por la Ejecutora y se da cl
l icono de “Registrar Distribución” para iniciar con la distribución de estos materiales.



En la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Difusión” que despliega el sistema, se seleccion
el municipio y la localidad, la cantidad a distribuir y la fecha en la que se entrego el material.



Se termina la actividad de registrar la distribución de los materiales diseñados por la Instancia Ejecutor
eleccionando y dando clic a la opción de Guardar.



información capturada, relacionada a la distribución de los materiales de difusión diseñados por
ecutora, se puede editar, el proceso inicia seleccionando el icono de Editar Distribuciones.



En la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos (Difusión)” que despliega el sistema, se da clic en el icon
de Editar Distribución.



sistema despliega la siguiente pantalla para consultar o realizar las modificaciones que se requieran.

da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificaciones a los datos de la distribución
terial de Difusión diseñado por la Ejecutora..



CONSULTAR MATERIALES DE DIFU

a consultar los materiales de difusión se selecciona la opción de Materiales, se da clic en Materiales de
usión y luego se selecciona Consultar Materiales de Difusión.



En la pantalla que se despliega “Lista de Materiales de Difusión” se da clic en el icono de Editar.



despliega la pantalla “Modificar Materiales de Difusión”, en la que se consulta el tipo de material, su
chivo electrónico y la cantidad producida. Una vez consultada la información se da clic en Guardar.



Si lo que se necesita es consultar de manera directa el archivo del material de difusión, en la pantal
“Lista de Materiales de Difusión”, se selecciona y da clic al icono de consultar archivo.



Se presenta una ventana de dialogo en la que se selecciona Abrir. El sistema muestra el documento d
material de difusión diseñado.



DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE CAPACITA
ELABORADOS POR LA INSTANCIA NORMATI

ra iniciar con el registro de información se selecciona la opción de Materiales, posteriormente se da clic
ateriales de Capacitación, en el combo de opciones que se despliega, se da clic en Distribuir Materiales
pacitación.



la pantalla “Materiales de Capacitación a Distribuir” que despliega el sistema, se muestran los materi
capacitación que han sido elaborados por la Instancia Normativa y que la Instancia Ejecutora d

tribuir. Registrar la distribución de estos materiales se inicia seleccionando el icono de Regis
stribución .



El sistema despliega la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Capacitación” en la que s
selecciona de los diferentes combos el Municipio y la Localidad, en donde se entregaron los materiales,
cantidad y la fecha en la que se distribuyeron.



Se da clic a la opción de Guardar una vez que se haya completado la información que solicita la plantilla

Nota: El sistema lleva un conteo del material que ya fue distribuido el cual no debe ser mayor al asignad
por la instancia normativa.



a pantalla “Materiales de Capacitación a Distribuir” que se despliega, se selecciona el icono de Edi
ibuciones.

MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCIÓN DE MATER
DE CAPACITACIÓN ELABORADOS POR LA IN.

editar el registro de la información en este módulo, se selecciona la opción de Materiales, se da clic en 
eriales de Capacitación, en el siguiente combo de opciones se selecciona Distribuir Materiales de 
acitación.



El sistema despliega la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos” (Capacitación), se da clic en el icon
de Editar Distribución.



Se despliega la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Capacitación”, una vez que se haya
hecho las modificaciones a la información capturada se da clic en Guardar.
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REGISTRAR  MATERIALES DE CAPACITAC
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

a Registrar materiales de Capacitación diseñados por la Instancia Ejecutora, se selecciona la opción de 
teriales, se da clic en Materiales de Capacitación.

el siguiente combo de opciones que se despliega, se da clic en Registrar Materiales de Capacitación.



n la pantalla “Registrar Materiales de Capacitación” se selecciona el tipo de material de capacitació
diseñado por la Ejecutora. Se ingresa el archivo electrónico del material diseñado y la cantidad producida.



Una vez completada la información se da clic en la opción de Guardar.



DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE CAPACITA
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

spués de capturar el material de capacitación diseñado por la Ejecutora, se debe proceder a registra
tribución de estos materiales.

a iniciar con el registro de información en este módulo, se selecciona la opción de Materiales, se da clic
teriales de Capacitación y luego se selecciona Distribuir Materiales de Capacitación.



En la pantalla “Materiales de Capacitación a Distribuir”, se muestran los materiales de capacitació
diseñados y la instancia encargada de su producción. Se selecciona el material producido por la ejecutor
y se da clic al icono de “Registrar Distribución” para iniciar con la repartición de estos materiales.



En la pantalla “Registrar Distribución de Materiales de Capacitación” que despliega el sistema, s
elecciona el municipio y la localidad, la cantidad a distribuir y la fecha en la que se entregó el material.



e termina la actividad de registrar la distribución de los materiales diseñados por la instancia ejecuto
eleccionando y dando clic a la opción de Guardar



información capturada relacionada a la distribución de los materiales de capacitación diseñados po
ecutora se puede editar, el proceso inicia seleccionando el icono de Editar Distribuciones.



En la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos (Capacitación)” que despliega el sistema, se da clic en
cono de Editar Distribución.



istema despliega la siguiente pantalla para consultar o realizar las modificaciones que se requieran.

da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificaciones a los datos de la distribución
terial de Capacitación diseñado por la Ejecutora.



CONSULTAR MATERIALES DE CAPACITA

a consultar los materiales de capacitación  se selecciona la opción de Materiales, se da clic en Materiale
Capacitación y luego se selecciona y se da clic en Consultar Materiales de Capacitación.



En la pantalla que se despliega “Lista de Materiales de Capacitación” se da clic en el icono de Editar



despliega la pantalla “Modificar Materiales de Capacitación”, en la que se consulta el tipo de
aterial, su archivo electrónico y la cantidad producida. Una vez consultada la información se da clic en
uardar.



Si lo que se necesita es consultar de manera directa el archivo electrónico del material de capacitación, en
pantalla “Lista de Materiales de Capacitación”, se selecciona y da clic al icono de Consultar Archivo.



Se presenta una ventana de dialogo en la que se selecciona Abrir. El sistema muestra el documento d
material de capacitación diseñado.
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REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITAC
REALIZADOS POR LA EJECUTORA 

ara iniciar con el registro de los eventos de capacitación llevados a cabo, se selecciona la opci
ateriales, posteriormente se da clic en la opción de Capacitaciones, en el combo de opciones que

espliega se da clic en Registrar de Capacitaciones Impartidas.



En la pantalla “Registro de Capacitaciones Impartidas” que se despliega, se captura la informació
relacionada con el nombre del evento de capacitación; del combo de opciones que se despliega
selecciona la temática de la capacitación, se debe seleccionar el perfil del personal capacitado,
seleccionan los datos de ubicación del evento, la fecha de realización, el número de participantes y
ngresa el archivo electrónico de la lista de asistencia.



Cuando se termine de capturar los datos del evento de capacitación organizado por la Ejecutora, s
elecciona la opción de Guardar.



CONSULTAR CAPACITACI

ara efectuar la consulta de las capacitaciones capturadas en el sistema, se selecciona la opción Material
osteriormente se da clic en Capacitaciones, por último, en el combo de opciones que se despliega se
c en Consultar Capacitaciones.



En la pantalla “Lista de Capacitaciones Impartidas” que se despliega, se da clic en el icono de Editar.



Se despliega la plantilla “Modificar Capacitaciones Impartidas”, la cual contiene la información de
capacitación capturada para que pueda ser editada.

Una vez que se realicen las modificaciones requeridas, se da clic a la opción de Guardar.



En esta misma plantilla se puede consultar la lista de asistencia que fue incorporada al sistem
Seleccione y de clic al icono de Consultar Archivo. De la ventana de dialogo que se despliega pued
eleccionar Abrir el archivo o Guardar para ingresarlo a los archivos de la computadora.



MONITOREO DE MATER

La ultima opción incluida en el menú “Materiales” es la de Monitoreo de Materiales.
Esta funcionalidad del sistema permite realizar consultas más especificas a los materiales de difusión o
capacitación. Para esto, la consulta se puede realizar utilizando los criterios de búsqueda por Ejercicio
Fiscal, Programa Federal, por el Nombre del Material o por el tipo de Instancia de Gobierno que produjo
el material.
La acción de búsqueda por criterio se ejecuta seleccionando el botón de Buscar.



ódulo: Comités

CAPTURA DE COM

Para iniciar el registro de información de los comités de contraloría social, se selecciona del menú 
principal la opción de Comités, a continuación del combo de opciones que se despliega se selecciona 
Generar Comités.

Funcionalidad: Capturar y Consultar los Comités de Contraloría Social constituidos en el Program
Federal de Desarrollo Social.

En este módulo también se incluye la opción para capturar las Reuniones con Beneficiarios.



A continuación el sistema despliega la siguiente plantilla en la que se muestra automáticamente la 
sección de Información del Comité. 
En esta sección se identifican tres apartados.

1. Información del Comité.
2. Domicilio del Apoyo obra o servicio.
3. Documentos.



sección Información del Comité, se captura el Nombre del Comité de Contraloría Social y se seleccio
a de Registro. Por el momento el campo de Clave de Registro aparece inhabilitado.



ntinuando, damos clic al icono de Acción, se despliega un recuadro con la Lista de Apoyos, Obra
rvicios Disponibles (en este cuadro se muestran los apoyos dados de alta en la plantilla de Regis

poyos del menú Apoyos).



stablecer la relación del comité que se esta dando de alta con el apoyo que va a vigilar, se selecciona e
ción, con esto el sistema automáticamente relaciona la información del apoyo obra o servicio a este com



cción genera de manera automática la Clave de Registro del Comité.



Continuando en la sección Información del Comité y una vez que ya se le asocio un apoyo, obra o servic
al comité, se da clic al icono de Acción ubicado en el concepto Funciones que Realiza el Comité.



la pantalla “Lista de Funciones Disponibles” que se despliega, se da clic en los iconos de la columna
ción con el propósito de seleccionar las funciones que llevarán a cabo los integrantes del com
nstituido.

selección de las funciones termina cuando damos clic a la opción de Aceptar.



En la sección “Información del Comité”, apartado Domicilio y Documentos, se captura la dirección d
apoyo, obra o servicio, se inicia dando clic en el icono de Acción.



El sistema despliega la pantalla “Captura Domicilio de Proyecto”, se inicia seleccionado la opción d
Domicilio Conocido, se continua con la Calle, Número y Colonia, una vez concluida la captura s
elecciona y da clic en Aceptar.



En el último apartado de la sección “Información del Comité”, se registra el nombre y cargo del servid
público que emite la constancia de registro del comité.

Adicionalmente, la plantilla solicita adjuntar los documentos previamente escaneados del Acta d
Asamblea, Constancia firmada y Escrito Libre.

Finalmente se selecciona y da clic a la opción de Guardar.



En la segunda sección Integrantes del Comité se da de alta a los integrantes del comité de contralor
social. El proceso inicia seleccionado el icono de Acciones (Asignar nuevo integrante).



En la pantalla “Registrar Integrantes del Comité” se capturan todos los datos del integrante del comit
se selecciona la opción de Aceptar cuando se haya completado la totalidad de los datos solicitados.



ara ingresar la información capturada en la sección “Integrantes del Comité”, se da clic en la opción d
Guardar.



CONSULTA DE COMITÉ

El sistema cuenta con la funcionalidad para “Consultar Comités” constituidos. Se selecciona la
opción Comités y se da clic en Consultar Comités.



a consulta se realiza en la pantalla “Consulta de todos los comités del usuario”. La búsqueda se pue
ealizar utilizando los diferentes filtros que se incluyen en esta plantilla.

a búsqueda se ejecuta una vez que se selecciona y da clic a la opción de Buscar.



Una vez que se despliega la pantalla “Consulta de todos los comités del usuario”, se identifican diversa
opciones que permiten: consultar toda la información del comité, modificar o borrar la información de u
omité y exportar comités constituidos de un ejercicio presupuestal a otro.

Si se requiere imprimir la constancia de constitución del comité, se selecciona el icono de Consultar
nformación del comité.

IMPRESIÓN DE CONSTANCIA DE COM



Se despliega la pantalla “Consulta de Información del Comités”, el formato se imprime seleccionando
opción de Imprimir.



MODIFICACIÓN O BORR
DE COMITÉS

iguiendo con la plantilla “Consulta de todos los comités del usuario”, la información capturada de
omité se puede modificar o borrar, esta acción se inicia dando clic en Modificar o borrar un comité.



En la plantilla “Modificar Comités” se da clic a las opciones de Guardar o Borrar según sea el caso.



EXPORTACIÓN DE COM
En la pantalla “Consulta de Todos los comités del usuario”, al seleccionar la opción de Exportar comité
e traslada la información de un comité constituido de un ejercicio presupuestal a otro.



Cuando se activa el icono de “Exportar Comités”, se permite modificar o registrar nuevos datos d
comité, el proceso concluye al dar clic en la opción de Guardar una vez que se hayan hecho l
adecuaciones a la información capturada.



REGISTRAR REUNI
CON BENEFICIARIO

Para “Registrar Reuniones” con beneficiarios, se selecciona la opción Comités del menú principal
y se selecciona y da clic en Registrar Reuniones.



la plantilla que se despliega “Comité”, en la opción Comités Registrados, se selecciona el comité que
acionado con la reunión llevada a cabo, el sistema despliega de manera automática la Clave del Comité

continua seleccionando la opción Agregar Nueva Reunión, para proceder a la captura de información
solicita en esta plantilla.



despliega la siguiente pantalla en la que se muestra una primera sección identificada como “Asistentes”

ella se captura la información de los funcionarios, beneficiarios e integrantes de comité que asistieron
unión. La captura de la información del Funcionario y del Beneficiario que asisten a la reunión, se i
ndo clic a la opción Nuevo. En el caso de los integrantes del comité que asistieron, el sistema desplieg
ormación de manera automática.



la segunda sección “Datos de la Reunión” se captura la información relacionada con el número d
nión, lugar y fecha y si en esa sesión se capto una sugerencia, queja o denuncia.

mismo, la plantilla solicita información sobre los Temas tratados en la reunión y sobre los Acue
ablecidos. Para capturar la información de estos temas, se selecciona y da clic a la opción Nuevo.



n la tercera sección Minuta se adjunta el archivo electrónico escaneado de la minuta de la reuni
evada a cabo.

quí mismo se puede consultar el archivo electrónico de la minuta ingresada al sistema.

nalmente, para ingresar la información capturada en las tres secciones de esta plantilla, se selecciona
a clic a la opción de Guardar



CONSULTAR REUNIO
CON BENEFICIARIOS

la opción del menú “Comité” se da clic a la opción de Reuniones Registradas, se debe selecciona
mité para consultar las reuniones que ha llevado a cabo. El sistema despliega las reuniones llevadas a c

cuales se pueden Consultar, Editar, Eliminar y para Seguimiento Acuerdos establecidos. Sólo d
eccionar el icono que requiera.



Módulo: Administración

CAMBIO DE PASSW

Funcionalidad: Con esta opción se puede cambiar la contraseña con la que se ingresa al sistema.
Para iniciar con el cambio de contraseña se selecciona del menú Administración , posteriormente se d
clic en Cambiar password.



En la pantalla “Cambio de Password”, se da clic en la opción Actualizar una vez que se hayan hecho lo
ambios requeridos.



ódulo: Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales

CAPTURA DE CÉDU
DE VIGILANCIA 

ncionalidad: Capturar, Consultar y Administrar información de Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales.

proceso inicia seleccionando del menú principal la opción Cédulas de Vigilancia e Informes Anuale
ecciona la opción Captura de Cédulas o Informe Anual.



n la plantilla que se despliega se debe seleccionar el número de comité, el tipo de cédula y el ejercici
scal, se da clic en la opción de Obtener Formulario.



El sistema despliega el formulario para capturar las diferentes opciones de respuesta. En la plantilla d
captura sólo se registra la opción de respuesta seleccionada en el formulario aplicado. Se termina
captura al seleccionar y dar clic a la opción de Guardar.



El sistema solicita la confirmación para guardar la captura realizada. Es importante que una ve
eleccionada la opción Si, la información capturada ya no podrá ser modificada.



CAPTURA DE INFORME AN

proceso inicia seleccionando del menú principal la opción Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales
ecciona la opción Captura de Cédulas o Informe Anual



En la plantilla que se despliega se debe seleccionar el número de comité, el tipo de cédula y el ejercic
iscal, se da clic en la opción de Obtener Formulario.



l sistema despliega el formulario para capturar las diferentes opciones de respuesta. En la plantilla d
aptura sólo se registra la opción de respuesta seleccionada en el formulario aplicado. Se termina l
aptura al seleccionar y dar clic a la opción de Guardar.



El sistema solicita la confirmación para guardar la captura realizada. Es importante mencionar que un
vez seleccionada la opción Si, la información capturada ya no podrá ser modificada.



Módulo: Atención Ciudadana
ncionalidad: Capturar y Consultar las Quejas y Denuncias recibidas, ya sea por los comités o por
laces de Contraloría Social de las Instancias Ejecutoras.

ra iniciar con el registro de la Queja o Denuncia, se selecciona del menú la opción de Atención Ciudada
osteriormente se da clic en Quejas y Denuncias.

REGISTRO DE QUEJAS Y DENUN



En la plantilla “Queja o Denuncia” se debe registrar la totalidad de la información que se solicita,
terminar la captura se da clic en la opción de Guardar.



CONSULTA DE PETICIONES CIUDADA

En la opción del menú “Peticiones Ciudadanas” se despliega a manera de lista las Quejas o Denun
registradas en el sistema.



la plantilla “Lista de Peticiones Ciudadanas” se presenta la información de las Quejas o Denun
pturadas para su consulta a través de diversos temas.




