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st Introduccion

En los Lineamientos para la Promocién y Operacién de la Contralotfa Sodal en los Programas
Federales de Desarrollo Soclal, publicados en el Dlarlo Ofidal de Ia Federadén el 11 de abril
de 2008, se eshablece gque el Sistema Informético de Contralorfa Sodal (SICS} la
herramienta para la administracion de las actividades de Contraloria Sodal realizadas.

H Sistema Informéatico de Contralorfa Sodal {SICS) se redisefio con el propdsito de rar el
proceso de captura y de reporte de las acdones de Contraloria Sodal llevadas a cabo durante
la operacidn de los Programas Federales de Desarrollo Socdal.

H resultado es una V.2 del SICS que incorpora las experiencias de los usuarics en general, el
resultado es una version mds completa, sencilla y directa. Se cubre la totalidad de los
procesos operativos contemplados en la Contraloria Social.

Las interfaces de esta version ahora son mas sencillas, su imteracdon es més fadl v répida,
esto se refleja en una disminucién en el tiempo de captura.

i Esperamos que el material te sea de utllidad! 6
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Objetivo del Manual

Ofrecer al usuario responsable de operar el
SICS, en el perfl de ejecutor, un
instrumento de apoyo y orientacion para la
captura correcta de la informacidn de las
actividades de Contraloria Social.
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_str_ Especificaciones Técnicas

« El sistema fundona con cuakquler navegador {(Chrome en su Ultima
verslén, Safarl, Mazllla, Intemet Explorer 9 o superior).

» Los archivos que se adjunten no deben ser mayores a 2 Megabytes.
« El nombre de los archivos a adjuntar debe tener maximo 20 caracteres.

« El SICS acepta diversos tipos de archivos elecirénicos: Excel, Word,
PowerPoint, PDF, JPG, Winzip y Winrar.

» Para su operaclén se requiere de una conexién a Intemet eficlente.

« La uliima version del java, la cual se puede descargar desde
http://www.java.com/es/download/
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s INGRESO AL SICS

Se Ingresa al Sistema Informétion de Contralorfa Sodal (SICS) Versiin 2.1, mediante la sigulente
direcdéin eledrénka  hitn:/ /alca fundonpublica.gob. mx, una vez registrada |a direccién electrdénica
se mostraré la pégina de Inicio. Para entrar es necesario una dave de usuario y contrasefia, k2 cual es
otorgada por B Instancla Normativa.
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Una vez que se captura el usuarfo y contrasefia, el sistema despliega los diferentes médulos que lo Integran.
A continuaclén se describe de manera general la funcionalldad de cada uno de los mddulos del sistema y que
correspondden al perfil de las Instanclas Ejecutoras de los programas federales de desarrollo soclal:
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= Documnenios Normativos: Plantllla diseflada para consultar bos Documentos Béslcos (Esquema, Gula Operativa y
PATCS) que ya fueran valldados.

« Programa Estotol de Trabajo de Contraforfo Social (PETCS): Plantillas disefiadas pare adjuntar el archive

electrénico del PETCS que elabora la Instancla eJecutora y para que se complete la Informackén de 9 actividades
bdsicas de contralorfa soclal que han sido preseleccianadas con el propésito de monlitorear su cumplimiento.
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SEP

* Apoyos: Plantlla en |a que se registran los benefidos (apoyos, obras y servidos) que oiprga €l
programa federal a sus benefidarios y que son ks gue vigliardn los Comités de Contralorfa Sodal.

» Materiafas: Plantllas en la que se registra la distribudén de los materizles de difusién y capacitacién
elaborados por |a Instanda Normativa. Tamblén se reglstran los materiales de difusién y capadtadén
praducidos y distribukios la Instanda Ejecustora del programa federal. Adidonalmente, en &
componente de capacitadon se registran las adtividades de capadtacion realizadas.

« Comités: Al seleccionar esta plantiia se capturan los datos de los benefidarios que constitulrén un
Comité de Contraloria Social. En este mddulo también se capturan las Reuniones con Beneficarios.

« Administracidn: Plantilla disefiada para cambiar la contrasefia del usuario si asl lo desea.

+ Cédulas de Vigllancia e Informes Anuales: En este médulo se captura y consulta |a Informadién
obtenida de los benefidarios a través de las Cédulas de Viglanda e Informes Anuales aplicados por los
Comités de Contraloria Sodal.

+ Reporfes: En este module se pueden hacer consultas de informacion de adiividades registradas de
varios moédulos.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS BASICOS

Médulo: Documentos Normativos

Funcionalidad: La Instanda Ejecutora consulta los documentos normativos de Contralorfa Sodal
(Esquema, Gula Operativa y PATCS) que fueron elaborados por la Instancla Normativa, los cuales
ya cuentan con la validadén de la Secretaria de la Funddn Pablica, Estos documentos son la base
para ka eaboradién del Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS).

Para llevar @ cabo la consulta de los documerntos welidados se selecdona Documentos
Normativos y se da clic en Consultar Documentacién IN.
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En Emuhmmm podran eaminar los Documentos Validados (Esquema,
Gula Operativa, PATCS); para visualzaros se da dic en Consuftar Archivo.
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Una vez que se descarga el archivo electrdnlon se puede Imprimir o guardar en la
computadora para su lectura.
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e REGISTRO DEL PETCS

Médulo: Programa Estatal de Trabajo de Contralorfa Sodlal (PETCS).

Funclonalidad: En este médulo se adjunta el archivo del PETCS elaborado por la Instancia
ejecutora. Adidonalmente se solicita Informacién de 8 actividades de seguimlento de Contraloria
Soclal que seran monltoreadas en su cumplimlento por la Instancia Normativa.

Para iniciar con la captura de la informacion se selecciona e mend PETCS yseda dicen la

opcion Elgborar PETCS.
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_SFP_
. estda compuesta dos pesianas ueseldentlfk:anmmo'R istro
Ay e Wmasgmmw de Contraloris Socie ®

Se inida sddeccionando palaﬁa de “Reglstro de Documento PETCS”. Para a untar ¢l archivo
se da dic en k& opdén de Editar para que se pueda adjuntar & archivo ico da PETCS
previamente elaborado.
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ISP

Para adjuntar el archivo, se da cdic en Selecclonar Archivo, posteformente se da dic en
Seleccionar Archivo a Transferir.
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Se abrird una ventana en la que se selecciona la nuta para localizar el documento guardado del
PETCS. Una vez localizado y seleccionado el archivo elecndnico se da dic en abrir.
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Una vez que se adjunta el archivo, se activan las opciones “Consultar Archivo® que descarga
el archivo para visualkzarlo 0 "Selecclonar Archivo” que sustituye el archivo previamente
adjuntade y finalmente se da dic en Guandar.
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SFP
Continuando con este médulo, al seleccionar la pestafia de "Actividades de Seguimiento de
Contralorfa Sodlal” el sistema muestra 8 actividades de seguimiento a la Contralotfa Soclal en
las que se deberd selecdonar la informaddn relacionada con fechas de inico y fin, el
responsable de ejecutar la actividad y capturar |a meta.
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En esla planﬂlla se completaran los datos faltantes de las 8 tareas sustantivas preselecdonadas.

El proceso para selecdonar la Informadén que complete las actividades preselecclonadas de
Contralorfa Sodal, se Inkla eliglendo el botin de Editar Actividad.

o 8 ’E% SICS SROTELUNS BF QAR Tor10N e NeCamuwssur &
N O N R_,-

Loakry
S vorrdia feCaedan S TR TNl Aty Y
L ) P P

Sasamahimoar Fus b dumak Vednen s Ladn b Arduamg st ban e

Camalas b bmam b

m MadrdmihIpoarma b iaido o
LN UV THEVH L B B S T 3 s
hane Paivs Inoa RETTORN 2 Teanay romre

o

\)0." l.(l'l\’ wIrioias

———-F_'Tl

LU L S P

P m s e g
- -
e ey ek e

———-IZI

'.IG.')- ' I ﬁ“ﬂ \Jl(l ST




SEP

El sistema despllega |a sigulente pantalla en la se deberdn completar los datos de la tarea
elegida. Una vez tarminada la selecdén de las diferentes opdones se da dic en Aceptar para
guardar la Informaclén capturada. Nota: Recuerde que en o campo de Meta reglstrani el
nidmero de ocasiones que va a entrar al SICS para capturar esta actividad.

Este proceso se repite para cada una de las 8 actividades de Contraloria Social
preselecdonadas.

Es importante mencionar que este proceso de captura de informacidn se debe completar en su
totalidad, de lo contrario el sistema impedira que se sigan utilizando el resto de los madulos.
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Para eliminar la informacidn capturada en cada actividad, se da dic en el kono de Borrar Actividad.
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El sisterna muestra un cuadro de dialogo en la que se solicha &l borrado de la actividad.

CONFIRMACION DE LA BAA %

& :Desea confirmar el borrado?

-
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Cuando se haya capturado toda la Informaclén solidtada en las pestafias “Ragistro de
Documento PETCS” y "Actividades de Seguimliento de Contraloria Soc/al’, se da dic en
Guardar, Sl estd completa toda la Infor se activa el botdn de Enviar, sl no es asl se
tlene %tllg‘ganpletar Ia Informaclén faltante y dar clic nuevamente en Guardar para que se

Es Importante sefialar que una vez seleccionada |a opadn de Saviar, Ia Informadén capturada
en este médulo ya no podrd modificarse.
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S| requlere editar Ia Informacién capturada (antes de Ernwvlar), se da cic en Editar, esto

permiird que se activen nuevamente I2s secdones para reallzar los camblos que se necesiten,

una vez que haya conduldo, seleccione la opclén de Guardar,
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Continuando con &l proceso de caphura en este médulo se da dic en Enviar
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El sistema despliega la siguiente vertana didlogo “Confirmacidn de Envio”. En ela se

solicitan las opciones para confirmar o negar el £rv/o. Se da dic en la opdén S para completar

:éml? de la informacion capturada. Estn conduye & proceso de capturer la informacion del
ulo PETCS.
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SFP REGISTRO DE APOYQS, OBRAS

o ron O SERVICIOS

Médulo: Apoyos

Funcionalidad: Se registran en el sistema los apoyos, obras o servicios que entrega e
gzglama Federal. Estos apoyos son los que serdn vigilados por los Comités de Contraloria
ial.

Para iniciar con e registro de informadon en este modulo, se selecciona la opcion Apoyos'y
posteriormente se da dic en Registrar Apoyos.
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__SFP:
H sistema muestra una pantalia y al lado izquierdo identifica informacién que ha sido capturada por la
Instancia Normativa, ka cual es de cardcter informativo.

En la seccén derecha de la pamtalla se capturardn todos los datos relativos al Apoyo, obra o
servicdlo. Para activar esta pantalla se da clic en EdHar Se captura la sigulente Informacién:
Nombre cdel proyecto, Tipo de beneficio, Estatus del proyecto, Hombres beneficiados,
Mujeres beneficladas, Municipio, Localidad, Comentarios, Fecha de Inicio Programada,
Fecha Final Programada, Fecha de Inicio Ejecucién, Fecha Final de Ejecucién, Fecha (nica

o
programada, Fecha . 24 SICS :
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SFP__ | &

Una vez que se haya reglstrado €l total de ka Informacdidn solidtada en esta plantilla, se da clic
en la opcion de Guardar.
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E sisbemna ss[a.olldla la Confirmadién Guardar de los datos del apoyo, obra ¢ serviclo, se da dic en

La Informadén queda Incorporada en el sistema.

Nota: al aceptar e cuadro de aviso de “Confirmacidén Guardar®™ aparece un cuadro de aviso

que muestra la ruta para capturar & monin asignado y monto ejecutado en su caso del apoyo
recién registrado.
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SFP_ CONSULTA DE APOYQS, OBRAS

B O SERVICIOS
Componente: Consultar Informadén de los apoyos, obras o servicios capturados

Funcionalidad: En esta opcldn se asignan los recursos financleros autorizados para elecutar los
apoyos, obras o serviclos, (montos asignados y montos ejecutades), se editan las cantidades
asignadas, se reallzan consultas y se borran las cantidades de recursos capturadas.

Para inlclar con el registro da Informacién, se selecclona la opcldn Apoyos, postariormante se
selecciona y da clic en Consuftar Apoyos, Obros o Servicios.
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P |G ASIGNACION DE MONTOS AL APOYO,
o OBRA O SERVICIO

El sistemna despliega la sigulernte pantaila.

P’;l;%lc al botdn Asignar Monlos para otorgar los recursos presupuestales al apoyo, obra o
O.
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En la pantalla que despliega el sistema “Asignacidn de Montos para ef proyecto”se da clic
en laopuon de Ediiar. Una vez que se activa la ventana de captura, se selecdona la fecha de
asignacion de los recursos y el manto. Cuando & proyecto se reglizado se selecciona la
fec yelmtoﬁnalqomhdo(elmstema por lo que se
deben registrar cantidades redondeadas, no se deben utilzar signo de pesos, comas ni puntos)
¥ Una vez que registre la cantidad dar un clic fuera del cuadro donde se capturd la cantidad para

que & sistema en automdtico coloque las comas.
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APOWSS | Comaultar Apoyes, obiras o sarvicks

Tirc it FRCEA DEAHOY 4008 LEL A0V CEL BECURA FECEA D2 EIECCHEN DEL MONTE DEL BEDCRSO
RAZIRS0 ENUE ASIGDD LRSS ZECTTALL

RAK A 25200 AU




_srp | MODIFICAR DATOS DEL APOYO, OBRA
o O SERVICIO

Para modificar les Datos del apoyo, obra o servicio, se selecdona la opcidn Apoyos, posteriormente
se elige y da dic en Consultar Apoyos, Obras o Servidos.

Se selecciona € boton de Edliar datos dal banefido para efectuar la modificacion a la
informacién capturada.
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SFP

Enla pantalla Editar Beneficio que despliega el sistemna, muestran los datocs capturados
refheliames al Igpoyn, obra o servicio, se da clic en Editar sl necesita reallzar alguna modificacion
a la Informacion.
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SFP

Una vez condulda la ediddn a la Informaddn, se da dic en Guardar para conservar las
madificaciones realizadas.
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_sre | @ CONSULTA DEL APQYOQ,

OBRA O SERVICIO

Para consultar la Informadién del apoyo, obra o servido, se selecdona la opcidn Apoyos,
posteriormente se elige y da clic en Consuftar Apoyos, Obras o 5ervicios.

En Ia pantalla que se despliega se selecclona el lcono de Coasu/tar Montos.
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SFP

Bl sistema despliega la pantalle “Informacidn def Beneficlo” que muesira los datos del

apoyo, obra o servido Incluyendo su estructura financlera. Una vez reallzada la consulta se da
dic en |a X para cermar esta ventana.,
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sep | 4l BORRAR LA INFORMACION
- DEL APOYO, OBRA O SERVICIO

Para eliminar Ia Informaddn del apoyo, obra o servido capturado, se selecciona la opddn
Apoyus, pasteriormente se elige y da dic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.
En |la pantalla que se despliega se selecciona el kcono Zorrar Mon{os.
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SFP

?a ?;’ﬂ:uadén el sistemna despliega una pantzlla de dlalogo en la que solicita Confirmacidon de

Selecdonar la opcién Si, ellmina del sistema la Informadén capturada del apoyo, obra o servicio.

CONIIMACION DE LA Baja X

O j0azed zavdmeer ol zavadol

- L

En caso de que no se pueda borrar la Informadién, & cuadro de didlogo Indica que se debe a

que & apoyo, obra o serviclo ya esta relacionado a un Comibé y por tal motivo no se puede
eliminar dicha Informacién.

NO s8 pudo borrar el proyocto debdo
a que tiens referencias con comites
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_sre | 4@ MODIFICACIONES AL MONTO DEL
o APQYOQ, OBRA O SERVICIO

Para modificar |2 Informacién de los montos asignados del apeyo, obra o servido, se selecciona
la opcldn Apoyos, posteriormente se elige vy da dic en Consuitar Apoyos, Obras o Servicios.

En la pantalla que se despliega se selecdiona el icono Asignar Montos.
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E slnmadesplega la pantalla “Asignacién de Montos para el Proyecto”™ se da dic en
Editar para activar la pantalia.
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Una vez que se activa la pantzlia "Asignadén de Montos para el Proyecto” se realizan las
oorresdiones necesarias, finalmente se da clic en k opcdn de Guardar.
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;. DISTRIBUIR MATERIALES ELABORADOS POR

LA INSTANCIA NORMATIVA (Difusion).
Mbédulo: Materales

Fundonalidad: La Instanda ejecutora del Programa Federal registra la distribucién de los
materiales de difusién y capacitadén producides por la Instancla Normetiva. Ademés registra y

distribuye los materiales de difusién y capadtacién que elabora ella misma. Por otro lado, también
registra los eventos de capacitacidn que se han llevado a cabo.

Para Iniclar con &l registro de Informacién, en este médulo se selecclona la opdén de Materia/as, se

da dic en Materiales de Diusién, del combo que se despliega se selecdona Distribulr
Materiales de DHusién.
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SFP

En la pantalla “Materialea de Difusién a Distribulr™ que despllega el sistema, se muestran
los materlales de difusién que han sido elaborados por |2 Instancla Normativa y que la Instancla
Ejeam; debe distribulr. Registrar Ia distribucién de estos materiales ss Inicla selecclonando el
botén de Registrar Distribucién
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SH‘

El sistema despliega la pantalla “Registrar Distribucidn de Materiales de Difusidn™ en la
que se selecciona de los diferentes combes el Municipio y la Localidad en donde se entregaron
los materiales, se continia capturando la cantidad entregada y la

distribuyeron.
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SFP

~ Seda dic a la opcién de Guardar una vez que se haya completado la Informadién que solicita

la plantllla.

Nota: El sistema lleva un conteo del material restante, @ cual no debe ser mayor a asignado

por la Instancla Normativa.
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MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCION DE
MATERIALES DE DIFUSION ELABORADOS POR LA IN

Para editar & registro de la informacion de este mddulo, se selecciona ia opcion de Materiales, se da
dic en Materiales de Difusidn, dal combo de opdones que se despliega se selecciona Distribulr
Materiales de Difusidn.

Para edttar la distribucién de los maherlals, se seleoclona el Ia:mo de Editar Distribuciones.
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5! sislr-.lr:;ne despliega la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos {Difusién)®, se da dic en
ioono de Editar Distribucién,
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SFP

Se despliega la pantzlla “*Registrar Distribucién de Materiales de Difusién® se realizan ks
cambigs necesarios, se da dic en Guardar una vez que se hayan hecho las modificadiones a la
Informadén capturada.

Nota: El sistema lleva un conteo del material restante, el cual no debe ser mayor al
asignado por la Instancia normativa.
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SFP REGISTRAR MATERIALES DE DIFUSION
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Para Registrar materiales de Difusién disefiados por la Instancia Ejecutora, se selecciona la opcidn de
Materiales, se da dic en Materiales de Difusibn, en el combo de opdones que se despliega, se
da dic en Registrar Materlales de Difusion.
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SFP

En la pantzlla “Registrar Materlales de DIfusién® se selecciona el tipo de material de
difusion disefiado por la Ejecutora. Se adjunta € archivo electronico del material disenado y se
captura la cantidad producida. Nota: H sistema permite subir e archivo electrénico en formato
WinZip o WInRAR. Y para subir varios materales de un solo tipo se deberdn contabllizar bodos
los del affo y capturar en un solo registro.
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Una vez completada [a Informaddn se da clic en |2 opcién de Guardar.
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kb DISTRIBUIR LOS MATERIALES DE DIFUSION
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Después de capturar & material de difusién diseffiado por la Ejecutora, se procede a registrar Ia
distribucién de estos materiales.

Para Inidar con & registro de Informacién en este mddulo se selecciona la opclén de Materiales, se
da dic en Matariales de Difusién y luego se selecdona Distribulr Materiales de Difusion.
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En la pantalla *~ Maferiales de Difusidn a Distribulr”, se muestran los materiales de difusién
disefiados y la Instancla encargada de su producddn, Se seleadona el materfal produddo por la

Ejecutora y se da dic al icono de “Reglstrar Distribuclén”™ para inidar con la distribucidn de
estns materiales,
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SFP

" En la pantalla "Reglstrar Distribucién de Materlales de Difuslén” que despliega el si
sfmsdeoggna el Munidpio y la Localidad, la cantidad a distribuir y la leg:a en la que se m
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SFP

“

Se termina la actividad de registar l2 distribucién de los materiales disefiados por la Instanda

Ejecutora selecclonando y dande dic a la opdén de Guardar. Nota: La fecha de distribucién no

puede ser menor a la fecha de asignadén.
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La informacidn capturada, relacionada a la distribucién de los materiales de difusidn disefiados por
la ejecutara, se puede editar, el prooeso Inida seleccionando el lcono de Editar Distribuciones.
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En la pantalla “L/ista de Materisles Distribuidos (Difusién)” que despliega el sistema, se da
dic en el Icono de Editar Distribucién.
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SFP

PETLCIRPAEs

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

Se da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificaciones a los datos de la distribucién del
material de D!fuslén disefiado por la Ejecutora.
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SFP CONSULTAR MATERIALES DE DIFUSION

Para consultar los materfales de difusidn se selecdona la opdén de Malfer/ales, seda dic en
Materiales de Difusifn y luego se selecdona Consultar Materiales de Difusion.
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Endllta.panlalla que se despliega “L/ste de Materiales de Difusién™ se da dic en € icono de
r
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SFP

Se despliega la partalla " Modificar Materiales de Difusién”, en la que se consulta & tipo de
Lnal:?_rlal, sa ar:.:‘ll'lrb glectrénico y la cantidad producida. Una vez consultada la Infarmacién se
a clic en Guardar.
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Silo c'ue se necesita es consultar de manera directa & archivo del material de difusion, en la
lla “Lista de Materiales de DHusién®, se selecciona y da dic al lcono de consuliar

sep | 2 y {‘& Sl cs FRICRAML ZECAPAZITAZION 5300 WLICNEIZ @

Fauaa
S marw | oresds oo de Covre vl Sacl) o tadde radgeamy 26 Y
W2 RAINAS XN

IKEYW RIATENL « AL F 57 8 UNWUR - e | ARV B WIPAITITA VUM WEFOTURT A .

Daie g Poicbiess ke Tieoitn

PR ISrEas AR

[T Tivu: vaviau VaeniTan Wnrur T e T o

Lt B (1 WM B %
MOFMALL DSl NI I | 40N B B [ 1 LARE 3 ol ] _. MAxt =
i wr o aadtte |




Se presenta una ventana de didlogo en la que se selecclona Abrir. Bl sistema muestra el
documento del material de difusién diseffado.
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G DISTRIBUIR LOS MATERIALES DE CAPACITACION
ELABORADOS POR LA INSTANCIA NORMATIVA

Para iniciar con el registro de informacidn se selecciona la opcidn de Materiales, posteriormente se
da dic en Materiales de Capacitacidn, en el combo de opdones que se despliega, se da dicen
Distribulr Materiales de Capacitacidn.
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SFP
En la pantalla "Maleriales de Ca & Distribuir” que despliega el sistema, se muestran
los materiales de capacitacion que han sido elaborados por la Instancia Normativa y que la Instarcia
Ej ra debe distribuir. Registrar la distribucdn de esins materiales se inida seleccionando & icono
e Registrar Distribucién .
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SFP

T

~ El sistema despliega la pantalla ™ Registrar Distribucién de Materisles de Capacitacion” en
la que selecciona de los diferentes campos & Munidplo y la Localidad, en donde se
entregaron los materiales, la cantidad y |a fecha en |la que se distribuyeron.
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Se da dlc a la opddn de Guardar una vez que se haya completado la Informacién que solicita

la plantilla.

Nota: H sistema lleva un oconteo del material restante, @ cual no debe ser mayor al

asignado por la Instancia Normativa.
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g MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCION DE MATERIALES
B DE CAPACITACION ELABORADOS POR LA IN.

Para editar & registro de la informacidn en este médulo, se selecciona ka opcidn de Materiales, se
da dic en Materiales de Capacitacén, en &l sigulente combo de opdones se selecdona

Distribuir Materislas de Capacitacidn.

En la pantalla “Maleriales de Capacitacién a Distribulr” que se despliega, se seleccdona el lcono
de Editar Distribuciones.
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El sistema despliega la pantalla “Lista de Materiales Distribuidos” (Capadtacién), se da
clic en & icono de Editar Distribucidn.




SFP

Se despliega la pantalla *Reglstrar Distribucdén da Matarlales da Capaclaclén®, una vez
que se hayan hecho las modificaciones a la informadén capturada se da dic en Guardar.
Nota: El sistema lieva un conteo del materal restante, el cual no debe ser mayor al
asignado por la Instancia Normativa.
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5 REGISTRAR MATERIALES DE CAPACITACION
ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Para registrar materiales de capadtacién disefiados por la Instanda Ejecutora, se seleccona la
opcién de Matarialas, seda clic en Materlales de Capacitadén.

En &l siguient® combo de opciones que se despliega, se da dic en Reglstrar Materlales de
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SFP

En la pantzlla “Reg/strar Materisles de Capacitacidn” se selecdona el ipo de material de
capacitacién disefiado por la Ejecutora. Se adjunta el archivo elecirdnico del materlal disefiadlo
y se captura |a cantidad produdida. El sistema permite subir el archivo electrénico en formato
WIinZlp o0 WInRAR. Y para sublr varies materiales de un solo Hpo se deberdan contablltzar
todos los del afo y Gpturar en un solo registro.
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Una vez completada Ia Informaddn se da dlic en la opcién de Guardar.
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SFP__ DISTRIBUIR LOS MATERIALES DE CAPACITACION
h ELABORADOS POR LA EJECUTORA

Después de capturar & material de capacitacién diseffado por la Ejecutora, se debe proceder a
registrar la distribucin de estos materiales.

Para Inidar con el registro de Informacién en este médulo, se selecciona la opdén de Materialas, se
da clic en Materlales de Capacitacidn y luego se selecdona Distribulr Materiales de
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En la pantala "Materiales de Capacitacidn a Distribulr”, se muestran los materiales de
capaditacién diseflados y la Instanda encargada de su produccién. Se seleodona & material
producido por |2 eJecutora y se da dlic al lcono de “Reglstrar Distribudién™ para Inklar con Ia

reparticidn de estos materiales.
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En la pamzlla *Reglistrar Distribucién de Materales de Capacltackén” que despliega el

sistema, se selecclona el Munidplo y la Localidad, |a cantidad a distribulr y |a fecha en |a que se

entregd o material.
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Se termina la actividad de registrar la distribudén de los materiales disefiades por la Instancla
ejecutora seleccionando y dando dlic a la opcién de Guardar.
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La Informacién capturada relacionada a la distribucién de los materiales de capadtacén disefiados
por la ejecutora se puede editar, e proceso Inkda selecclonando lcono de Editar
Distribudones,
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En la pantzlla *Lista de Materiales Distribuildos (Capacitacién)” que despliega el sistema,
se da clic en & ioono de Editar Distribucion.
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SFP

T

Elslsmma Vdemllegn la sigulente pantalla para consulkar o realizar |as modificadones que se requieran,
Se da dic en Guardar cuando termine de capturar las modificaciones a los datos de la distribucén del

material de Capaitacdn diseitado por la Ejecutora.
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SFP CONSULTAR MATERIALES DE CAPACITACION

Para consultar los materiales de capacitacion se selecclona la opcion de Materia/es, seda clic en
Materiales de Capacitacidn y luego se selecdona y se da dic en Consultar Matarialaes de

Capacitacion.
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En la pantalla que se despllega ™L/st® de Maleriales de Capacitacidn”™ se da dic en &
botén de Editar.
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SFP

T

2.

LA

Se despllega la pantalla *Mod/ficar Materiales de Capeaciliacién”, en la que se consulta €
tipc de material, su archivo electrénico vy la cantidad producida. Una vez consultada la
informacion se da dic en Guardar.
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F

Si lo que se necesita es consultar de manera directa ¢l archivo electrdnico del material de
capaditacion, en la pantalia “Lista de Maturiales de Capacitacién®, se selecciona y da dic al
lcono de Consultar Archivo.
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Se preserta una ventana de dialogo en la que se selecciona Abrir. El sistema muestra o
documnento del material de capacitacién disefiado.
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SFP REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACION
REALIZADOS POR LA EJECUTORA

Para Inidar con el registro de los eventos de capacitacién lievados a cabo, se sdecciona la opcldn
Materiales, posteriormente se da dic en [a opddn de Capacitaciones, en el combo de opdones
que se despliega se da dic en Registrar Capacitaciones Impartidas.
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En la pantalla “Reglstro de Capacitaciones rtidas™ que se despliega, se captura la
Informacién reladonada con € nombre del evenin cg‘ capaciteciin; del combo de opclones que
se despliega se selecciona la tematica de la capactacion, se debe seleccionar €l perfil del
personal capeditado, se seleccionan los datos de ubicaciin del evento, la fecha de realizacion, el
numerg de partidpantes y se adjunta el archive electronico de la lista de asistendia,
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S
Cuando se termine de capturar los datos del evento de capadtacién organizado por la Ejecutora,
se sdecciona la opcdén de Guardar. Nota: El sistema permite adjuntar archivos WInZIP y
WINRAR en el campo de lista de asistenda.
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SFP CONSULTAR CAPACITACIONES

Para efectuar la consulta de las capacitaciones capturadas en e sistema, se selecciona la opcidn

Materfales, posteriormente se da clic en Capac/tacionas, por Gitimo, en & combo de opdones
que se despliega se da dic en Consultar Capacitadones.
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En la pantzlla “Lista de Capacitaciones Impartidas”™ que se despliega, se da dic en &
hotén de Editar.
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SFP

Se despliega la plantilla “Modiffcar Capacitaciones Impartidas”, |la cual contiene |a
Informadién de la capadtaddn capturada para que pueda ser editada.

Una vez que se realicen las modificadiones requeridas, se da clic a la opcdién de Guardar.
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En esta misma plantlla se puede consultar la lista de asistenda que se adjunt al sistema.

Seleccione y de dic al botin de Consultar Archiveo. De la ventana de dialogo que se despliega
puede seleccionar Abrir el archivo 60 Guardar para ingresarlo a les archivos de la computadora.
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SFP_ MONITOREO DE MATERIALES

La ulima opcién Inclulda en & menl “Materis/es” es la de Monltoreo de Materiales.

Esta funcionalidad del sistema permite realizar consultas mds espedficas a los materlales de
difusion o capadtacion. Para esto, la consulta se puede realizar utizando los criterios de
bissqueda por Ejercicio Fiscal, Programa Federal, por el Nombre del Material o por &l tipo de
Instancia de Gobleimo que produjo el material.

La accién de blsqueda por criterio se ejecuta seleccionando & botdn de Buscar.
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Stp CAPTURA DE COMITES

Médulo: Comibés

Funcionalided: Capturar y Consultar los Comités de Contraloria Sodial constituidos en o
Programa Federal de Desarralio Soclal.

En este médulo también se incduye la opcidn para capturar las Reuniones con Beneficiarios.

Para Iniclar @ registro de Informacién de los comités de contralorfa soclal, se seleccona del
men(i principal la opdén de Comiids, a continuaddn del combo de opdones que se despllega
se selecciona Generar Comlités.
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SFP

A continuadén el sistema despliega 1a sigulente plantiia en la que se muestra automéaticamente
la seccién de Informacidn def Comitd,
En esta seccldn se Identifican tres apartados.

1. Informacién del Comité.

2. Domidilio del apoyo, obra o servido,

3. Documentos.
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SFP
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selecciona la Fecha de Constitucién del Comité.
Nota: Hasta que se asocla el o los apoyos al Comibé aparece la Clave de Registro .
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INFORMACION DEL COpITE
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SFP

Condnuando, damos clic al botdn de Accidn, se despliega un recuadro con la Lista de Apoyos,
Obras o Servicios Disponibles (en este cuadro se muestran |os apoyos que se capturaron en la

plantllla de Reg/fstrar Apoyvs del menl Apoyos). Dar dic en Aceptar para asodar € apoyo o los
apoyos seleccionados al Comité.
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Para establecer la redacidn del comité que se estd dando de alta con & o los apoyos que va a vigilar, se
seleccona e botdn de Acc/dn, oon esto el sistema automaticamente relaciona la infformacdn de los

apoyos obras 0 Servicios a este comits.
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Esta acclén genera de manera automatica la clave de reglstro del comité ka cual estd conformada por: &
ejercido fiscal, ramo administrativo, dave presupuestaria del programa, cleve de la Instandia Normativa,
dave de kb Entidad Federativa, dave del Munidpio, dave de la Localidad, e nUmero consecutivo y el
nimero de apoyos a vigilar por el Comité,

Informacién del Comité W

INFORMACION DEL COMITE
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SFP

LA

Continuando en R secclén Informacifn def Comitd y una vez que ya se le asocld un o mas
apoyos, obras o serviclos al Comivé, se da clic al boo.’)n de Accién ubicado en el concepto
Funclonas que Raaliza af Comits.
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En la panalla *Lists de Funclonas Disponibles” que se despllega, se da dic en los botones de la
columna de Acc/dm con e propésito de selecclonar las fundones que llevardn a cabo los

Integrantes del comité constituldo.

La seleccidn de las funciones termina cuando damos dic 2 la opd6n de Acsptar.
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En la seocdidn “Informacidn del Comite, apartado Domiciilo y Documentos, se captura la

direccén del apoyo, obia o servido, se Inkda dando dic en el lcono de Accién.
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SFP

| sistema despliega la pantalla "Capture Domicillo de Pro yado', el sistema esta preparsio

para registrar Domicilio Conacldo s1 elige esta opcddn Dar un dic en el botdn SI, el caso contrario
si cuenta con e domicilio completo dar un dic en No del a rtado de Domigilio Conodido y a
ocontinuacidn proceda a registrar la Calle, Nimero, Colonia y C na vez conduida la captura
dar dic en Aceptar.
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_STP_
En el (itimo apartado de la seccldén “Informacién del Comité”, se registra €l nombre y cargo del
servidor plblico que emite la constancia de registro del comité. L persona responsable es designada
por la Instancia Normetiva.

Adicdionalmente, la plantila solidta adjuntar los documentos previamente escaneados del Acla de
Asamblea, Cbnstancla firmada (Anexo de Guia Operativa) y Escrito Libre que se hace referencia en la
Gufa Operativa. La cantidad de documentos a aoge ntar puede varlar dependlendo de cada Programa,
aunque es obligatoria en todos los programas la Constancia de Constitucion de Comité firmaxa, los
otros dos documentos son ondonals
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SFP

Enla sggunda pestafia Integrantes del Comité se captura a los Integrantes del Comité de
Fx&mlma) Sodal. El proceso Inida dando un dic al botdn de Acclones (Asignar nuevo
ntegrante),
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SFP

En |2 pantzlla “Rag/strar Intagrantes def Comitd” se capturan todos ks datos del Integrante
del Comité, se selecciona la opcdn de Aceptar ciando se haya completado la totalidad de los
datos solicitados. El sistema permite registrar a personas que sdlo tlenen un apellido.
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SFP
Una vez que se da dic en &l botn Aceptar de la plantilla Registrar Integrantes de Comité
y haya conduldo con la captura de todos los Integrantes del Comité, se da dic en la opdén de
Guardar y el sisema manda un aviso de que verifique que no exdsten Integrantes repetidos sl
no es asl, dar un dic en S para guardar el comité.
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CONSULTA DE COMITES

SFP

El sistema cuenta con la funcionalidad para “Consultar Comitds”™ constituldos. Se
selecclona la opddn Comlités y se da cic en Consultar Comlbée.
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La consulta se realkza en la pantalla “Consufta de todos los comités del usuarlo”. La
biisqueda se puede realizar utlizando los diferentes flltros que se Incuyen en esta plantilia
(Ejerdidio FAscal, Nombre dal Comité).

La bisqueda se ejecuta una vez que se selecciona y da dic a la opcidn de Buscar.
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IMPRESION DE CONSTANCIA DE COMITES

Una vez que se despliega la pantella “Consufta de todos los comitds def usuario”, se
ldentfican diversas opdones que permiten: consultar toda la Informacién del comité, modificar o
btﬂ:l" la Informacién de un comlibé y exportar comités constitukios de un ejercido presupuestal
a olro.

Sl se requlere Imprimir la constancla de constitudén del ComMbé, se selecclona e bobin de
Consultar la Informadén del Comité.
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SFP

R

" Se despliega |a pantalla ™Consults de Informacidn del Comitds”, d formato se Imprime
salecclonando la opd6n demm ,
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e | 4 MODIFICACION O BORRADO
DE COMITES

Siquiendo con la plantilla ™Consulta de todos los comitds def usuario”, la informacion
capturada del comité se puede modificar o bomar, esta accidn se inicia dando dic en Modiffcar
o borrar un Comité,
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En la plantilla “Modiffcar Comités” se editan los datos del Comit® y posteriormente se da dic
a las apcén de Guardar. Para el caso de horrar un Comib® solamente se podrd hacerlo si no
tiene Minutas de la Reunidn, Cédulas de Viglianda o Informe Anual registradas, sl es asl se da

un clic en la opadn Borrar.
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s (@ EXPORTACION DE COMITES

En la pantala “Consults de todos los Comitds del usuaria”, al selecconar la opaon de
Exportor ﬁamwltgs, se tradada la informaddn de un Comié constituido de un ejercicio
presupuestal a otro.
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SFP
Cuando se activa & Icono de “Exportar Comitds”, se permite modificar Nombre de Comilbé,
Fecha de Registro, Apoyo, Obra o Servido, Funclones que reallza, Domidlic del apoyo, cbra o
serviclo e Integrantes del Comité, e proceso conduye al dar dic en la opcién de Guardar una
vez que se hayan hecho las adecuadiones a la Informadién capturada.
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SFP _ REGISTRAR REUNIONES
CON BENEFICIARIOS

Para “Reglsirar Reuniones” con beneficarics, se selecciona la opcion Comités del
menl prindpal y se selecdona y da dic en Reglstrar Reuniones.
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E'l la plartllla que se despliega “Reunfones Ragistradas”, se selecdona la opcldn Agragar
Nueva Reunién para proceder a |a captura de Informadén que se sollcita.

Asimismo, se muestran ias reuniones que ya se han registrado con amtevioridad y también en esta
plantiia permite las sigulentes "Acdmes’ Consuftar reunidn, Editar mumfdn Eliminar
reunién y Seguimiento Acuerdos.
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SEP

Se despliega la siguiente pantalla en la que se muestra una primera pestafia identificada como
*Asistentas”.

En ella se captura la Informacién de los fundionarios, benefidarios, Comités e Integrantes de Comll:é
que asistieron a la reunion. La captura de la informacion del Funummo del Beneficario
asisten a la reunién, se inicia dando dic @ la opcidn Avevo. Para indicar cual fue & Comité o
Comités que asistieron se da dic en Agregar y en e caso de los integrantes del Comité que
asistieran, el sistema despliega automaticamente los mbegrantﬁ de los Comités agregados y se tiene
que elegir si asistié 0 no. Noia para llienar los cam e un clic en el campo deseado para que se
habilite el cursor y pueda capturar. -
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SFP

En la segundia pestafia "Datos de la Reunlén” se captura la Informaciin relaclonada con & ndmero
de la reunién, fecha de la reunién, lugar, motivo reunién y sl en esa sesién se recoplld una
sugerencia, queja o denunca.

Asimismo, la plantllia solicita Informacién sobre los Temas tratados en /a reunion y sobre los
Acuerdos establecidos. Para capturar l2 Informacién de estos temas, se selecciona yda dica b

opcdion Nuevo.
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SFP

En la tercer pestaiia “M/nuta” se adjunta el archivo escaneado de la minuta de la reunién
llevada a cabo.
Aqui mismo se puede consultar el archivo elecironico de lka Minuta adjuntada en € sistemna.

Finalmente, para registrar la Informacién capturada en las tres pestafias de esta plantlla, se da
ck en la opcdén de Guardar

"
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CONSULTAR REUNIONES
CON BENEFICIARIOS

En la opcidn del mend *Comit# se da dic a la opcién de Reuniones Registradas. El sistema
despliega las reuniones llevadas a cabo las cuales se pueden Consultar, Editar, Eliminar y para
Seguimiaento Acuerdas establecidos. Sélo debe selecdonar el ioono de a aoddn que requiera.

SFP

FROCRAMA CENERICO DF CATACITACION 130 MARCT GOME? R 9
SFP N .&% S'CS Ejecutura
pe ] - - \__-“

Sntwmu Informiticn da Contrnlorin Social Ecrotio Fsoal de rangjz acha! 2016
AN BRELLIBIITINL

v

e b Memshnre o TS R Sy b Ml 1 Gy b A bnneshiacn b Dieols Migkar s ok s Asandito 0 desenas b
REUNINGS RIGLETRALAS fgrezar hueva Rrutiin

SONTRETS DRt T IR I Ineate MO ADE ety MR N e LU AR R L L ‘mun




3 CAPTURA DE CEDULAS
b DE VIGILANCIA

Mbdulo: Cédulas de Vigllanda e Informes Anuales

Funclonalldad: Capturar, Consultar y Administrar la Informadidn proporcionada por los beneficlarios
en las Cédulas de Vigllanda e Informes Anuales.

El proceso Inicla selecdonande del ment‘icggndpal la opdén Cédulas de Vigllancda e Informes

: :
Anuales, se elige la opcidn Captura de ulas o Informe Anual.
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En la plantilla que se despliega se debe selecdonar & nimero de comité, el tipo de cddulay o
ejercido fiscal, se da dic en |a opddn de Obtaner Farmulario.
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SFP

EI sistema despliega el formulario para capturar las diferentes opdones de respuesta. En la
plantila de captura slo se registra la opcién de respuesta seleodonada en el formulario

aplicado. Se termina la captura al selecclonar y dar dic a la opcién de Guardar.
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SFP

El sistemna solicita la confirmaddn para guardar |a captura realizada. Es Importante que una vez
salecclonada la opcién Si, la Informadién capturada ya no podré ser modificada.

CONFIRMACION GUARDAR x

& Favor devalidar

Unavez guardada 1o podra s2- modificado
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CONSULTA DE CEDULAS
DE VIGILANCIA

Para consultar las Cédulas de Vigllancla que fueron capturadas en el sistema, el proceso Inlcla
selecclonando del meni princpal |a opddén Cédulas de Vigllanda e Informes Anuales, se elige la
opcién Consulta de Cédulas & Informe Anual.
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SFP

En esta plantilla podra consultar las Cédulas de Vigllanda que fueron capturadas, para tal efecto
se debe dar un dic en & nidmero de tipo de la que aparece y asl camblard la pantalla
mostrando qué Comité [a capturd, su clave de registro, cuantos Integrantes tiene y cudntas
Cédulas de Vigliancia leva capturadas.
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DESCARGAR RESPUESTAS
DE CEDULAS DE VIGILANCIA

SFP

Para descargar las respuestas de las Cédulas de Vigllancia e Informes Anuales que fueron capturadas en €l
sistema, el proceso Inicla selecclonando del mend princlpal la opclén Cédulas de Vigllancla 2 Informes
Anuales, se elige la opclén A<dministrar Respuestas.
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SFP

En esta plantilla podrd descargar las respuestas de las Cédulas de Vigilanda, seleccionando el
Tipo de Cédula, Qasificadon de la Cédula y Comibés Registrados. Dar clic en el bolon Obtener
Formularics respondidas
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PE

1l'iirn Fta plantilla que se visugliza se muestran las respuestas capturadas para esa Cédula de
igilancia.
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SFP | CAPTURA DE INFORME ANUAL

El proceso inicia seleccionando del mend principal la opadn Céclulas de Vigliancia e Informes
Anuales, se selecciona b opcdn Captura de Cédulas o Informe Anual
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En la plantilla que se despliega se debe seleccionar el niimero de comité, el tipo de cédula y el

ejercicio fiscal, se da ciic en ki opxidn de Obbener Formulario.

SFP
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SFP

respuesta. En

H sisterna Iie?a e formulario del Informe Anual para capturar las diferentes opciones de
plantilla de captura sflo se registra la opcidn de respuesta seleccionada en o

formulario aplicado. Se termina la captura al seleodionar y dar clic a la opcién de Guardar.
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SFP

El sistema solicta la confirmadion para guardar la captura realizada. Es importante mencionar
que una vez selecdonada la opcion Sl, la informacion capturada ya no podra ser modificada.
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SFP CONSULTA DE INFORME
- ANUAL

Para Consultar las Cédulas de Vigllanda e Informes Anuales que fueron capturadas en el sistema, el
proceso Inicla seleccdonando del mend prindpal la opcién Cédulas de Vigllanca e Informes
Anuales, se elige la opcén Consulta de Cédulas & Informe Anual.
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SFP

< “
LA

En esta plantilla podrd consultar los Informes Anuales que fueron capturades. Dar dic en el
nuUMeEro para que vea que Ejecutora capturo.
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DESCARGAR RESPUESTAS
DE INFORME ANUAL

SFP

Para descargar las respuestas de los Informes Anuales que fueron capturados en el sistema, el
proceso Inida selecclonando del mend principal la opdén Cédulas de Vigllancda & Informes
Anuales, se elige la opcidn Administrar Respuestas.

Slcs PR G DARCIT S OX 00 WASCE COMET AT @
]
SEr 5).%

e
- o S e feConaciasesd Brcs b fetstaeosiXe ¥
ennil FOHUISESH

Veweularwaty FVIE gy rwbwy Jevwe . m':~'n~rw 1 Bty

Qeayis(d. we
Earadnda

feva ey

i,



SFP

En esta plantilla podra descargar las respuestas del Informe Anual, seleccionanddo el Tipo de
Cédula y Comibés Registrados. Dar dic en el bobin Obtener Formularios respondidas
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En esta plantilla que se visudiza las respuestas capturadas para ese Informe Anual,
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ADMINISTRACION

SFP

Médulo: Administracién

Funcionalidad: Con esta opcidn se puede cambiar la contrasefia con la que se ingresa al

sistema.
Para Inidar con & cambio de contrasefia se selecciona del memi Administracion ,

posterformente se da clic en Camblar password.
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CAMBIO DE PASSWORD

SF

,.
3 ‘-—_1
H

n la pantalla *Camblo de Password®, se da dic en la opcdin Actualizar una vez que se
hayan hecho los camblos requetides.
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SFP REPORTES

Médulo: Reportes

Funcionalidad: Con esta opaén se puede obtener un reporte de los comibés registrados en el

sistema.
Para obtener e reporte de comités constituldos se selecclona del menl Reporfes ,

posteriormente se da clic en Comités Constituldos.
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T —
sie_ |8 REPORTE DE COMITES
CONSTITUIDOS

Para obtener el reporte de Comités Constituidos se da un dic en Buscar.
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SECRETARIA DE

LA FUNCION PUBLICA




