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Introduccion

De acuerdo con los Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social, en los
Programas Federales de Desarrollo Social publicados el 28 de octubre de 2016 en el Diario Oficial de la
Federacion, el Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS) es el sistema informatico disenado y
administrado por la Secretaria de la Funcion Publica, que tiene la finalidad de controlar el registro de los
Comités de Contraloria Social y las actividades que realizan, asi como aquéllas de promocion de
contraloria social a cargo de las Instancias Normativas, las Representaciones Federales y en su caso las
Instancias Ejecutoras

El Sistema Informatico de Contraloria Social ha sido redisenado para mejorar el proceso de captura de las
acciones de Contraloria Social que se llevan acabo en los Programas Federales. Esta version incorporo las
experiencias de los usuarios, tanto de las Instancias Normativas como de las Ejecutoras. Asimismo, es
importante mencionar que esta simplificacion, busca coherencia con la realidad en territorio y con los
impactos que la contingencia sanitaria generara en las actividades de contraloria social de los programas
de desarrollo social.
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Objetivo

Ofrecer al usuario responsable de operar el SICS, en el perfil de Instancia Normativa, una herramienta
de apoyo para el registro de informacion de las actividades de Contraloria Social llevadas a cabo.
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Aspectos Técnicos

El sistema funciona con los siguientes navegadores (Chrome, Safari, Firefox, Microsoft Edge).
Para su operacion se requiere la ultima version del Java, la cual se puede descargar desde:
http://www. java.com/es/download/

Para su operacion 6ptima, se requiere de una conexion a internet estable™*.

El SICS acepta diversos tipos de archivos electronicos: Excel, Word, PowerPoint, PDF.

Los archivos que se adjunten no deben ser mayores a 2 MB.

El nombre de los archivos adjuntos no debe exceder los 20 caracteres.

Los nombre de los archivo no deben contener ninguno de los siguientes caracteres especiales \ /: * < >

| .1 A

*Depende de la velocidad del internet e infraestructura utilizada
por el equipo conectado para su correcto funcionamiento.
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Proceso 1. Ingreso al SICS

Se ingresa al Sistema Informatico de Contraloria Social mediante el enlace http:/sics.funcionpublica.gob.mx.

En la pagina de inicio se pedira una clave de usuario y contrasefa para entrar, las cuales son asignadas por la
Secretaria de la Funcion Publica. Una vez dentro, hay que seleccionar el ejercicio fiscal y/o el programa federal

especifico.
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El sistema despliega los diferentes modulos que lo integran.

A continuacion se describe, de manera general, la funcionalidad de cada modulo
relacionado con las Instancias Normativas:

PROELARA DRE ERESAHECRLLLY SO UAL WD, Do RAALINICTC CASTELAM Salimme s =

FUNCION PUBLICA g% SICS el Mot .

Eprricin hiscal ge brabajn schuat 207

Svimma informiticn de Contralonms Sodial weE Ll 37 SO0 L P ﬁ

[tructura [ o+ Prewopaemgn @ Apoyoa ¢ Wabermaben ¢ Admismbrecsn o nformes fanbes C# o Wl £ e s Reporées ¢ Acirndsdes del OFC &

« Estructura Operativa: seccion para gque la Instancia Normativa capture sus Oficinas de Representacion
Federal y/o Instancias Ejecutoras, asi como ,los datos de la persona servidora publica designada como
enlace para llevar a cabo la captura en ese perfil.

« Documentos Normativos: plantilla disefnada para adjuntar los Documentos Basicos (Esquema, Guia
Operativa y PATCS) para su validacion por parte de la Secretaria de la Funcion Publica; y una plantilla en la
que se complete la informacion de nueve actividades de seguimiento, preseleccionadas para gque la
Secretaria de la Funcidén Publicay los Organos Internos de Control monitoreen su cumplimiento.
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Presupuesto: plantilla en donde se registra la informacion del presupuesto (Poblacion Objetivo, Total
Poblacion Nacional Programada Mujeres, Total Poblacion Nacional Programada Hombres, Presupuesto
Autorizado en el PEF, Presupuesto a Vigilar por la Contraloria Social), asi como la distribucion entre sus
Ejecutoras.

Apoyos: plantilla de consulta en donde se pueden visualizar los beneficios (apoyo, obra o servicio)
que van a vigilar los Comités de Contraloria Social..

Materiales: plantillas en la que se registrany asignhan los
materiales de difusion vy capacitacion elaborados por la Instancia Normativa.
Adicionalmente, en el médulo de capacitacion se registran las actividades de

capacitacion realizadas. (Desde el ejercicio fiscal 2020 éste mddulo esta inhabilitado)

Administracion: plantilla diseflada para cambiar la contrasena del usuario si asi lo desea, y para
actualizar los usuarios.

Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales): en este médulo se registra y consulta la
informacion obtenida de los beneficiarios a través de los Informes aplicados por los Comités de
Contraloria Social.

Reportes: con las consultas se generan reportes sobre la informacion capturada en los diferentes
modulos de las Ejecutoras, los cuales sirven a la Instancia Normativa para realizar un monitoreo oportuno.

Actividades del OEC: plantilla donde |la Instancia Normativa registra el apoyo gque se desea

recibir por parte de los Organos Estatales de Control (OEC) para sus Ejecutoras. ':-7'1 2023
1((g)esde el ejercicio fiscal 2020 éste mdodulo tiene informacion previamente registrada) F‘#};"I’JEEW
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Proceso 2: Validacion de Documentos Normativos

Moddulo: Documentos Normativos

Funcionalidad: adjuntar los Documentos Normativos de Contraloria Social (Esqguema, Guia Operativa y
PATCS) para que la Secretaria de la Funcion Publica los valide. Adicionalmente, se integro una plantilla para
completar la informacion de nueve actividades de seguimiento de Contraloria Social, con el propédsito de
qgue la Secretaria de la Funcion Publica y los Organos Internos de Control monitoreen el cumplimiento de

la captura en el SICS. 0

Para adjuntar la documentacion, seleccione Documentos Normativos y haga clic en  Capturar 7

Documentacion.

¥ & Apoyor ¢ Medenales 8 Admeniseracian ¢ beinemeey pandes Cédulan de Viglanoia & informesAnualey) ¢ Repomes ¢ Acinesdades S8 000 &
Ll;rnull-t-u de Aousey |

Nota: Es importante concluir el registro de los Documentos Normativos para que o

posteriormente las Instancias Ejecutoras puedan visualizarlos. ; j 2023
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Esta pantalla esta integrada por dos secciones:. Registro de Documentos de CS y Actividades de
Seguimiento de Contraloria Social. En la seccion Registro de Documentos de CS se podran adjuntar los
Documentos Basicos (Esquema, Guia Operativa, PATCS). Para activar la pantalla, haga clic en Editar.
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Una vez activada la pantalla, haga clic en Seleccionar Archivo.

[xtructurs Operstiva ¢ Documentos Bormrebnos ¢ Feesupuests @ Apoyos ¢ Matersaley ¢ Adeeniciracion ¢ informes [antes Cédulas de Vigilsnoia o informes Anusles) ¢+ Aeportes ¢ Acineclades del 0EC &
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Cuando aparezca la siguiente pantalla, haga clic en Seleccionar Archivo a Transferir.

[structurs Operative +  Documenios Mormatsos ¢ Presupuesio « Apoyos + Maberiales + Administacion »  Informes jentes Cédalas de Wagilancis & infermes Anuales] +  Aeponies ¢« Activedades del OEC ¢

megrare s ocusencss ov 03 | S S

¥ Docieran de Evguema d: Commilona Sonad

£ e et o e Pl
0¥ D oormesran de THicen die § mnc
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Busque el archivo que va adjuntar. Una vez localizado, haga clic en Abrir.

Carga de archivos
{ i@ Carga de archivas

| < — gk -« 5FP » ARCHIVOS SICS
|
Organizar = Mueva carpeta
| » @ OneDrive - Perst Nombre
| @ Acta CC €S
| Bl Escritorio * @ DATOS PARA CREAR USUARIOS
| &l Documentos # @ ESQUEMA
. P] imagenes  # & GUIAOPERATIVA
@ musica * 8] GUIAOPERATIVA
+ Descargas # [#] IE Act Seq 2020
i videos  # [#] IN 1 Act 2020

F i ﬂ
&8 FUNC ION PUBLICA
"; F SECECTAR|A O LA FIOHCISH POALIEA
1tes Cédulas de Vigilancia e
c Buscar en ARCHIVOS SICS _
=- 0 @
Fecha de modificacion Tipg 1
nvo £ 1
12/08/2022 1235.p. m. Microsoft Edge PL || 21
03/05/2022 0229 p. m, Documento de Mi ._I; R A 2
12/04/2022 1235 p.m. Presentacion de v

260572022 05:58 p. m, Microsoft Edge PL
26/05/2022 0607 p. m, Presentacion de v

1

!«..l

fO42022 12:35 p. m. Archiva PNG

12/04/2022 1235 p. m Archivo PNG

Nombre de archivo: | Acta CC CS

| [ Todos los archivos e

Abrir Cancelar
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Cuando haya adjuntado todos los archivos, haga clic en la seccién Actividades de Seguimiento de
Contraloria Social.
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En la seccion Actividades de Seguimiento de Contraloria Social se establece la planeacién de la captura en
el Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS). Para iniciar la captura, seleccione en la fecha de inicio, la
fecha de validacion de los documentos de CS y en la fecha de fin, el ultimo dia del gjercicio fiscal;, en el
campo Meta anote el numero "0" si esa actividad NO se capturara en el SICS o anote el numero "1" si esa
actividad Sl se capturard en el sistema, y como responsable en todas las Actividades de Seguimiento se

elegira a la Instancia Normativa.
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Haga clic en el icono en forma de |lapiz para extraer cada actividad y completar la informacion.
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NOTA: Las actividades que se deberan registrar con meta “1“ son las siguientes: Adjuntar en
el SICS los archivos del Esquema, la Guia Operativa y el Programa Anual de Trabajo para su
validacion, Capturar en el SICS las preguntas adicionales disehadas por la Instancia
Normativa para integrar el o los Apartados de Informe (en su caso) y Capturar en el SICS los
datos generales del programa, el presupuesto autorizado en el PEF y el presupuesto a vigilar
por parte de los Comités Contraloria Social asi como registrar su distribucion, todas las
actividades restantes se registraran con meta “0".
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En la pantalla Capture los Datos de la Actividad y registre el periodo; para ello, seleccione la fecha de inicio
y de fin; la instancia responsable de realizar la actividad; y la meta segun el criterio anterior. No olvide
seleccionar la opcidon de Aceptar cuando haya completado la informacion de los campos.

| CAPTURE LOS DATOS DE LA ACTIVIDAD X

(")Fechade  ymanosa @ %) EIRETT e
brlEn .

Aceptar Cancelar !

NOTA: La fecha de inicio y fin, deberan ser las correspondientes a la fecha en que se validaron los
documentos Normativos y el 31 de diciembre de 2023. g
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Si desea eliminar la informacion de una actividad especifica, presione el icono Borrar Actividad.
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Presione Si para confirmar el borrado de |la informacion capturada.
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Cuando haya completado la captura de todas las actividades, haga clic en Guardar.
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Si desea eliminar la informacion capturada de las nueve actividades de seguimiento de Contraloria Social,
haga clic en Borrar.
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El sistema le mostrara el siguiente mensaje para confirmar el borrado de toda la informacion.

| COMFTRMATION 6 A Rags,  ® |

B o Dene i baned

- |
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Existe otra opcion para eliminar la informacion capturada en las actividades preseleccionadas: haga clic en
la actividad que quiere borrar y, a continuacion, presione el icono Borrar actividad. Siga este proceso en
cada actividad y confirme el borrado.

Emtructurs Dparatia ¢ Decurranion Sormedsor @ Presupaeno ¢ Spoyen @ Materiakn @ Adminietrecian @ nfocmen (an tee Cedulas da Yiglndds @ Isformes Aruakn) ¢ Reporien 8 Actividedes dal OEC &
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Cuando se haya borrado la informacién registrada, haga clic en Editar para volver a capturar los datos

faltantes.

Exiructurs Opeative ¢ CoosmentorRarmesivos b Presupoesio b Apoyos ¢ Maberisles ¢ Administrecion ¢ informes (sntes Cédules oo Vigilanca ¢ Infermes Anuales] ¢ Reportes b Acthidscies del GEC #
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Una vez que haya capturado toda la informacion de las nueve actividades de seguimiento de Contraloria
Social, haga clicen Guardar.
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A continuacion, debera activarse el icono Enviar. Si este icono no se activa, significa que falta capturar
alguna informacion. Complete los datos y cercidrese de que no falte ninguno. Después, haga clic en Enviar

para que la Secretaria de la Funcion Publica los recibay, posteriormente, valide los Documentos Normativos
(Esquema, Guia Operativay PATCS).
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Presione Si para confirmar el envio de los Documentos Normativos, para su validacion dentro del
SICS.
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El sistema debera mostrar el mensaje de confirmacion.

Estructura Operativa » Documentos Normativos »  Pres

SECECTARIA DE LA FUOHCISH POALIESA
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m T errvio b i comacion.
¢ Apoyos v Materiales »  Ad gilancia e Informes Anuales) » Repories »  Actividades del DEC »

DOCUMENTACION VALIDADA

Registro de Documentos de C5 |
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Presione el icono Descargar Acuse para visualizar el archivo.
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|, FUNCION PUBLICA

En caso de que los documentos adjuntados en el SICS no correspondan con los validados por la
Secretaria de la Funcion Publica, se enviara un correo electronico con las observaciones
correspondientes para su sustitucion.

Asimismo, es importante mencionar que al no concluir satisfactoriamente este proceso, la Secretaria de
la Funcion Publica no colocara el oficio de validacion de los documentos normativos del ejercicio fiscal
correspondiente.

Si no se coloca el oficio de validacion, las Instancias Ejecutoras no podran visualizar los Documentos
Normativos que cologue la Instancia Normativa en este espacio.
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Una vez que la Secretaria de la Funcion Publica coloca el oficio de validacion, los Documentos Normativos
(Esquema, Guia Operativa y PATCS), aparece el siguiente mensaje.
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PROCESO 3: Registro de Ejecutoras y Usuarios

Mddulo: Estructura Operativa

Funcionalidad: dar de alta a los wusuarios y a las Ejecutoras del programa federal, vy
consultar qué Ejecutoras ya fueron dadas de alta.

Para empezar a capturar la informacion, seleccione el menu Estructura Operativay se haga clic en la opcion
Generar Ejecutoras.
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En la pantalla Informacion de la Ejecutora se debera registrar el nombre, seleccionar el tipo y estatus de la
ejecutora, asi como la entidad federativa, el municipio y la localidad y dar clic en |la opcion Agregar localidad

a la lista.
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El siguiente apartado de esta pantalla es Informacién del Usuario. En este apartado se debe registrar el RFC
del Servidor Publico que ha sido designado como usuario del SICS como instancia Ejecutora y hacer clic en
Buscar SP. El SICS buscara en el RUSP (Registro Unico de Servidores Publicos); si no lo encuentra, habilitara
los campos CURP, Nombre del SP, Cargo del SP, correo electronico, teléfono, Usuario de Acceso,
Contrasena y confirmacion de contrasena para que se registre de manera manual.
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Nota: el SICS manda este mensaje cuando no encuentra el RFC en |la base de datos de Servidores Publicos;
en ese caso, todos los campos se llenan de manera manual.

ARG WA OIS TRTVRAL Fid

Una vez que haya registrado los datos solicitados de Ejecutora y Usuario, haga clic en
Guardar.
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Si el usuario se registro en el sistema en ejercicios fiscales anteriores, bastara con que capture su RFCy

haga clic en Buscar SP para gue, en automatico, aparezcan todos sus datos, incluyendo su usuario de
acceso, contrasenay asignaciones previas.
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Es importante que en este caso “no sobrescribir, ni cambiar la clave de usuarioy contraseia; de lo
contrario, el sistema marcara error. Haga clic en Guardar.
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Cuando al inicio del ejercicio fiscal haya cambios de enlaces, es necesario que al registrar su Estructura
Operativa, dé de alta al usuario del ejercicio anterior en el ejercicio actual. Para hacerlo, registre el RFC con

el que ese usuario se creod previamente y haga clic en Buscar SP. Posteriormente, el sistema mostrara todos
los datos incluyendo las asignaciones previas. Haga clic en Guardar.
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Aspectos importantes al registrar Ejecutoras y usuarios

e Una vezregistrada una Ejecutora, no podra ser modificado el “Tipo de Ejecutora”.

e Una vez registrada una Ejecutora, no podran ser modificados los campos de Entidad Federativa,
Municipioy Localidad..

e Si una Ejecutora comparte a la persona servidora publica como enlace para uso del SICS, sera
responsabilidad de los enlaces en las respectivas Normativas coordinarse para no cambiar o modificar
los datos de acceso del enlace de la Ejecutora.

« Al momento de registrar una Ejecutora, si la persona servidora publica es un usuario con registro en el
sistema en ejercicios fiscales anteriores, bastara con que capture su RFC (idéntico al registro original) y 3
haga clic en Buscar SP para que, en automatico, aparezcan todos sus datos, incluyendo su usuario de 7
acceso, contrasena y asignaciones previas. Si se registra diferente el RFC de |la persona, se estaran
generando mas de un usuario de acceso para el mismo enlace.

e Cuando un enlace deja de ser el responsable de |la captura de informacion en esa Ejecutora, el usuario de
acceso de la misma sera relacionado a la nueva persona servidora publica a quien se le asigne esa
funcion.

« Una persona servidora publica, no puede tener un usuario de acceso para diferentes perfiles, es decir, no
puede ser Normativa y Ejecutora o Ejecutora y OIC.
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PROCESO 4: Consulta de Ejecutoras y Usuarios
Mddulo: Estructura Operativa
Funcionalidad: consultar qué  Usuarios y Ejecutoras fueron dados de alta con

anterioridad, asi como modificar o borrar |la Ejecutora que fue registrada.

Para iniciar la consulta de |la informacion, seleccione el menu Estructura Operativay haga clic en la opcidn
Consultar Ejecutoras.
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@

En Informacion para Consultar Ejecutoras, la busqueda se puede hacer de tres maneras: por tipo de
Ejecutora, por nombre de la Ejecutora, o por nombre del Servidor Publico.

Cuando haya definido el criterio de consulta, haga clic en Buscar.
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Si desea realizar la consulta de la informacion de alguna Ejecutora, presione el icono de busqueda
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Se desplegara una pantalla con todos los datos de la Ejecutora, asi como el usuario asociado a ésta. Para
cerrar esta pantalla, haga clic en
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Presione el icono Editar si desea modificar los datos ya capturados.
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En esta pantalla se pueden modificar algunos datos de la Ejecutora, como el Usuario; también permite
borrar la informacion capturada.
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Presione Si para confirmar el borrado.

CFINMACON [ DA Baje ®

d e e raelig L3

Nota: Para borrar una Instancia Ejecutora registrada, la Instancia Normativa no debid de
asignarle Presupuesto previamente ni la Instancia Ejecutora haber capturado informacion
en el moédulo PETCS.
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PROCESO 5: Registro de Presupuesto

Modulo: Presupuesto

Funcionalidad: capturar los datos generales del programa; poblacién beneficiada (hombres y mujeres),
presupuesto autorizado en el PEF y presupuesto a vigilar por la CS; asignar y modificar el presupuesto de cada
una de las Ejecutoras; y modificar el presupuesto que vigila la Contraloria Social. Este modulo esta compuesto
por el submaodulo Asignacion de Presupuesto.

Para registrar el presupuesto, seleccione Presupuesto y haga clic en Asignacion de
Presupuesto.
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Esta pantalla estd compuesta por dos secciones. Poblacion Beneficiada (en donde se capturan los datos
generales del programa) y Asignar Presupuesto a Ejecutoras (en donde se registra la distribucion del
presupuesto entre las Ejecutoras). Haga clic en Editar para desbloquear la pantalla.
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TAEIA DE LA FOHCISH POALIEA

En la seccion Poblacion Beneficiada se captura la poblacion objetivo, el tipo de beneficio, el total de la
poblacion nacional programada Hombres, el total de la poblacion nacional programada Mujeres, el
presupuesto autorizado en el PEF, y el presupuesto a vigilar por la Contraloria Social (ya sea del egjercicio

actual o del ejercicio anterior). Si se tratara del ejercicio anterior, haga clic en Si, y cuando haya completado
la informacion, presione Guardar .
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Cuando haya guardado los cambios, aparecera un aviso que indica que ya esta registrado en el SICS.
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CECTARIA D LA FOHCISH POALIEA

En la seccion Asigﬁnar Presupuesto a Ejecutoras se distribuye el presupuesto entre las Ejecutoras del
programa. Haga clic en Ed/tqr.,oara desbloquear la pantalla e iniciar el registro de informacion. Considere
unicamente el presupuesto vigilado por los comités de contraloria social; el PEF es solo de referencia.
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SEERETAR|A BE LA FPHCIGH PODLIEA

Cuando haya terminado de capturar la distribucion del presupuesto, haga clic en Guardar. No pierda de vista
como el presupuesto que vigila la contraloria social se modifica conforme se captura, hasta quedar en cero.
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SEERETAR|A BE LA FPHCIGH PODLIEA

Cuando haya guardado los cambios, aparecera un aviso que indica que ya esta registrado en el SICS.
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Si desea modificar el presupuesto capturado, haga clic en Editar.
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SEERETAR|A BE LA FPHCIGH PODLIEA

Cuando haya efectuado los cambios al presupuesto, haga clic en Guardar.
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Si desea eliminar la informacion capturada, presione Borrar.
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Presione Si para confirmar el borrado de la informacion capturada.

P IR O T A Rkh, X

ik iesea corfirren fl bomada

-

j 2023
" Francisco
VILLA



 } FUNCION PUBLICA

E-.

PROCESO 6: Consultar Obras, Apoyos y Servicios
Modulo: Apoyos

Funcionalidad: consultar y dar seguimiento a los beneficios (apoyo, obra o servicio) registrados por las
Instancias Ejecutoras del Programa.

Para iniciar el seguimiento de los apoyos, obras o servicios, seleccione Apoyos y haga clic en Consultar
Obras, Apoyos y Servicios.
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Haga doble clic sobre |la Ejecutora deseada para ver la informacion mas detallada.
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Si desea informacion mas especifica de la accion / beneficio, haga doble clic en el apoyo, obra o servicio.

Estrootars Operativa ®  DoCumintos Mormatives »  ProsUpussto b Apoyos & Mabcfiales »  AdminGracdn »  nformes (@ntes Cedulas do Vigilancks o informies Anusles) ¢ Roportas b Actvidades dal OEC &

' T . - .
hpaed AEREFICIADCTE MEALES FCHA
o a— y 2 - T 13CHA, MEHA

BT S CELYILLD -‘F TS " 132 TLALTT L0 I T IS AR




N 5N P(
{_ FUNCION PUBLICA

SEERETAR|A BE LA FPHCIGH PODLIEA

En esta pantalla se muestra el apoyo, obra o servicio con su estructura financiera.

NOMBRE DEL PROYBECTO  APOYD 4GS ASIENTOS 01

' Apoyo Cira Servicio
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PROCESO 7: Registro de Materiales de Difusion

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este
modulo estd inhabilitado para el registro de
informacion.

Esta informacion se registrara en el Informe de
Resultados que  elabora la Instancia
Normativa.
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PROCESO 8: Consulta y/o Modificaciones de Materiales de
Difusion

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este moddulo esta
inhabilitado para la consulta de informacion debido a
gue Nno se registraran materiales.

Esta informacion se registrara en el Informe de
Resultados que elabora la Instancia Normativa.
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PROCESO 9: Asighacion de Materiales de Difusion a Ejecutoras

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este
modulo estd inhabilitado para el registro de
informacion.

Esta informacion se registrara en el Informe
de Resultados que elabora la Instancia
Normativa.
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PROCESO 10: Registro de Materiales de Capacitacion

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este
maodulo estd inhabilitado para el registro de
informacion.

Esta informacion se registrara en el Informe
de Resultados que elabora la Instancia
Normativa.
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PROCESO 11: Consulta y/o Modificaciones en los Materiales de
Capacitacion

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este mddulo esta
inhabilitado para el registro de informacion.

Esta informacion se registrara en el Informe de
Resultados que elabora la Instancia Normativa.
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PROCESO 12: Asignacion de Materiales de Capacitacion
a Ejecutoras

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este modulo esta
inhabilitado para el registro de informacion.

Esta informacion se registrara en el Informe de
Resultados que elabora la Instancia Normativa.
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PROCESO 13: Registro de Eventos de Capacitacion Realizados por
la IN

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este mddulo esta inhabilitado para el
registro de informacion.

Es importante mencionar que al ser una actividad que debe realizar la
Instancia Normativa, esta debera tener el control y evidencias de que se
cumplio con esta obligacion. Asimismo, se recomienda llevar el control de:

NUmero de eventos de capacitacion a personas servidoras publicas de las
Instancias Ejecutoras.

Listas de asistencia, clasificacion de cuantos hombres y cuantas mujeres
asistieron, asi como las evidencias que la misma IN considere necesarias.




/|, FUNCION PUBLICA

PROCESO 14: Consulta y/o Modificaciéon de Eventos de
Capacitacion Realizados por la IN

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este

modulo estd inhabilitado para la consulta de 6
informacion debido a que no se registraron 7
capacitaciones en el SICS.

Esta informacion se registrara en el Informe
de Resultados que elabora la Instancia
Normativa.
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PROCESO 15: Monitoreo de Materiales de Difusidon y Capacitacion

NOTA: Desde el ejercicio fiscal 2020, este
maodulo esta inhabilitado.

Esta informacion se registrara en el Informe de
Resultados que  elabora la Instancia
Normativa.
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PROCESO 16: Registro de Preguntas de Informes

Mddulo: Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes
Anuales)

Funcionalidad: registrar, consultar y descargar del sistema los apartados de informe y/o informes
completos registrados por las Instancias ejecutoras.

El modulo de Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales) esta integrado por tres

submodulos: Registrar preguntas y tipos de respuesta, Consultar Informes (antes Cédulas de Vigilancia) y
Descargar Respuestas.
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Para iniciar el registro de la informacion, seleccione el moédulo Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes
Anuales), y haga clic en el submodulo Registrar preguntas y tipos de respuesta.
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TAEIA DE LA FOHCISH POALIEA

En la siguiente pantalla podra registrar las preguntas de los apartados de informe y/o informe completo.
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Para registrar las preguntas de los apartados de informe y/o informe completo, despliegue las opciones del
campo Informe (antes Cédulas), y seleccione Apartado de Informe (antes Cédula de Vigilancia).
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Nota: Si se selecciona la opcion Desestimado (antes Informe Anual), se deshabilitara el registro de
informacion.
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Despliegue las opciones del campo Apartado de Informe (antes Cédulas) y seleccione el
apartado: Informe Completo (antes Servicio)
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Nota: Desde 2020 el informe con las preguntas transversales registrado por la SFP se encuentra en la
ruta: Apartado de Informe (antes Cédulas de Vigilancia) / Informe Completo (antes Servicio)




|

FUNCION PUBLICA

SECECTARIA DE LA FUOHCISH POALIESA

i

T,

Lok

Sk

g e Sl
=[5,

e

a
=

Haga clic en Adicionar Preguntas, para agregar una pregunta disenada por la
Instancia Normativa.
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Nota: Las preguntas disenadas por la Secretaria de la Funcion Publica ya se encuentran
capturadas, por lo que soélo se debe agregar la pregunta de “Observaciones” o las preguntas
adicionales disehadas por la Instancia Normativa y validadas en los documentos normativos.
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Registre las preguntas disehadas para el apartado de informe y/o informe
completo correspondientey seleccione el tipo de respuesta que sera capturada.

Orden: es |la posicion numeérica que le correspondera a cada una de las preguntas.

Pregunta: se registra la pregunta establecida por la Instancia Normativa.

Opcidén de respuesta: se seleccionara de un combo de opciones el tipo de respuesta que corresponde, de

acuerdo a la estructura de la pregunta y de su respuesta.

Rango de valores de la respuesta: se registra el intervalo de niumeros que abarcaran las respuestas de la 7
preguntas con opcion multiple (en cuanto a las dicotdmicas simples el intervalo es automatico). 6
Valor de la respuesta: se habilita al seleccionar una opcidon de respuesta de una pregunta abierta; permite
definir si la respuesta sera alfanumeérica, cantidad, monetaria, fecha Unica o fecha de periodo.
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Tipos de Respuesta

Abierta Alfanumérica: registra letras y numeros.
Abierta Cantidad: sélo registra nimeros.

Abierta fecha: registra fechas (dia, mes, ano), las cuales pueden ser de fecha Unica o de periodos
determinados. 7

Abierta Moneda: registra montos monetarios (solamente nimeros).

Dicotémica simple: registra sélo dos opciones establecidas O (NO) y 1 (Sl).

Dicotémica con respuesta abierta: registra la eleccion de una de dos opciones establecidas O (NO),1(Sl) y
una respuesta abierta que puede ser alfanumeérica, cantidad, fechay moneda.
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Tipos de Respuesta

Opcién multiple con eleccién a una respuesta: registra la elecciéon de una opcidén de un
listado de respuestas.

Opcién multiple con eleccién a una respuesta y que incluye una pregunta abierta: registra la eleccion
de una opcion de un listado de respuestas y una respuesta abierta que puede ser alfanumeérica, cantidad,
fecha y moneda.

7

Opcién multiple con eleccién a varias respuestas: registra la seleccién de una o mas opciones de un 8
listado de respuestas.
Opcién multiple con eleccién a varias respuesta y que incluye una pregunta abierta: registra la
eleccion de una o mas opciones de respuesta y una respuesta abierta que puede ser alfanumeérica,
cantidad, fecha y moneda.
Nota: El modelo de informe proporcionado por la SFP contiene cada opcion de respuesta
marcada con un numero, es importante que la IN, al momento de estructurar sus preguntas _
adicionales (si es el caso) considere esta caracteristica pues es el rango de respuestas que e
pide el sistema para su registro correcto. EGEE.,

Francisco

VILA
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Nota: Para cerrar el proceso de agregar las preguntas adicionales, la IN que no cuenta con preguntas
adicionales, debe registrar la pregunta adicional de “observaciones”. Llas IN que si tienen preguntas

adicionales las deberan capturar.

La IN que solo registraran la pregunta de “Observaciones, sera de la siguiente forma:

Después de dar clic en "Adicionar preguntas”, en el campo "Orden" poner el numero 1, en "Pregunta"
capturar "Observaciones” y en "Opcion de Respuesta" seleccione “Abierta Alfanumeérica” y en "Guardar

pregunta”

7

Y X 9
| ADICIONAR PREGUNTA

Drden " |

Pregunta: OBSERVACIONES

Opcitn de respuesta : | Ablerta Atfanumérica -

Ranpo de valores de la respuesia; .

Valor de la respuesta Abierta Alfanumdérica

Guardar pregunta
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El sistema debera mostrar el siguiente mensaje de confirmacion de guardado.
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Haga clic en el icono Editar si desea modificar la pregunta registrada.
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Se despliega nuevamente la pantalla Adicionar Pregunta, y pueda editar la informacion.

ATACIOMAR PRICUFHTA % |
Ceden 1
[ 3
Prigunta CESE VAT HIREL
-'t.' et IOV L L L
Cpeciien de: resproesia Aleria Ablarumernin =
Rangn e valoess de la respuesta
Vabar de la resp e AL e A s e
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Cuando haya terminado de hacer la modificaciones, haga clic en Guardar pregunta.
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El sistema debera mostrar el siguiente mensaje de confirmacion de editado.
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AOminsraciin & infonmes [aneEs Céduls: 0 Wgdancis B nfermes Anusles] & Regaries 5 Acthadddes el DEC &

. FUNCION PUBLICA g% SIC

Estreciurs DpErativa ¢ Docuamentcs MOrmetivos §  PrESUpUETO & Apoyns & kbaberisies

Firaizar
["MApartado de inferme fanbes CédulasE | infoame Gomplein (arkes Servcich !
[*IEjarcicia Facat el Adlcions Preguntes
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PRDCANT

Nota: La IN no visualiza las preguntas registradas por la Secretaria de la Funcidén
Publica, el formulario solo le sera visible a las Instancias Ejecutoras cuando las IN
concluyan el proceso de |la pregunta Observaciones o las adicionales propias segun

sea el caso.
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Si desea borrar la pregunta adicional registrada, haga clic en el icono de accién Borrar.

EdliuERiia Operainig ¢ Dotosenics Nemalives » Piciopusice & Apoyos | Mabcilalel ¢+ Adminiracion » nfecmes (fes CEdulas de wigilindis e Informes Anuales) ¢ Repofies ¢ AcChvilades del OEC ¥
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Se abrira el cuadro de dialogo Confirmacion de la Baja, para eliminar la pregunta adicional registrada; presione si,
para confirmar el borrado de la informacion.

El sistema debera mostrar el siguiente mensaje de confirmacion de borrado.
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Haga clic en Finalizar para concluir el registro de la(s) pregunta(s) del informe.

Extrugturs Opereing ¢ D ne ¢ Fresupuedn & Ap W I ¢ R » [artes Carulas da Wigdanca @ Inlomesy Anaslew) ¢ Repories ¢ Acthricades del DIC &
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sl b | Apnn de inkorme carven Coduis e Wb ~ |
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Nota: Es importante dar clic en “Finalizar” para concluir el registro de la(s) pregunta(s), de lo contrario las
Instancias Ejecutoras no podran visualizar el formulario del informe de comité de contraloria social para
iniciar con la captura de las respuestas.
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PROCESO 17: Consulta de informes

Moddulo: Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales)

Para consultar la informacion, seleccione el mdédulo Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales, y
haga clic en el submddulo Consulta de Informes (antes Cédulas de Vigilancia).

PEOCREAMA DE DESARNROLLO BOCIAL WALIKICHD CASTELAN RAMIRET E
FUNCION PUBLICA ,g_&;t@, SICS 3000 oA 8
Sistemna Informétics de Comtralori Socisl e ot e sttt ‘ 8

Estructurs Operaiies 5 DOOumEntcs Meamatios §  Fresspuests ¥ Apoyos o datenales ¢ Admicisracicn ¢ ERSgnt PTG IR ERE LTS ET AN SRS S Repomes ¢ Acthedsces del OEC &




“# 5. FUNCION PUBLICA

o P
'*..’-.-.-_'_’-jn- CEERCTARIA BE LA FUHEIGY POOLIES

En la pantalla Consultar Instancias, podré consultar el nimero de apartados de informe y/o informes completos
registrados por las Instancias Ejecutoras.
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Haga clic en alguno de los apartados de informe y/o informes completos para visualizar de manera mas detallada
la informacion de |la Instancia Ejecutora y de los informes registrados en el SICS.

ECITars Opearis & [MOUTSoS NOFMEiad & FRESUPSERo & APOYOS ¢ MEDENSKE ¢ SOTIRNDIIcEe & Inlfmes [an e Ceoules de vigdancia @ mlonnes Arabes] & Bepartes ¢ aomeddades del OFC &
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Nuevamente al dar clic en alguno de los apartados de informe y/o informes completos para visualizar de manera
mas detallada de |la informacion del comité y de los informes registrados en el SICS.

ElFUCtiifl Opirdlive ¢ Dbiumenls Marmalived +  Prooupuisls » Apeysd & Mabiviidet o Adminiileazidn «  iformin [ante Codulis dia Wagilangia o infommed SAuiled) ¢ Aepaitim ¢ Aciidide del OIC
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PROCESO 18: Descargar Respuestas de Informes

Modulo: Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales)

Para consultar la informacion, seleccione el médulo Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales), y
haga clic en el submoddulo Descargar Respuestas.
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En la siguiente pantalla podra consultar las respuestas de los apartados de informe y/o informes completos por
Instancia Ejecutora.
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Despliegue las  opciones del campo Ejecutoraq, y seleccione la Instancia Ejecutora
correspondiente.

Estruciurs Operathn & DoOumentss Roamativos @ Presupiesso b ApOyos & Materiales & Adminismacian b Infarmes (antes Chdules de VigEancis & informes Anisles) & Repornes & Actividades del OFC &

Programa Federat PROGRAMA DE DESARSCILLG SOCIAL 300,000

R —
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Eeroicio Fisgal | PROCODES CARA
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Para consultar las respuestas de los apartados de informe y/o informes completos, despliegue las opciones del
campo Informe (antes Cédula), y seleccione el Apartado Correspondiente (antes Cedula de Vigilancia).

Estructura Operativa # Documentos Normatives ¢ Presupuesto ¥  Apoyos »  Materiales »  Administracién » Informes [antes Cédulas de Vigilancia e informes Anuales) » Reportes » Actividades del OEC »

Programa Federal: PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 300,000

Ejecutora: CURSDCAPACITACICONZ
Informe (antes
Cédulak Sebeccione. b
Selecoione
Apartado de Apartado de Informe {antes Cédula de Vigitancia)
Informe (antes Desestimado [antes Informe Anual)
Cédula)
Ejercicio Fiscal; 2023

Obtener paquete de descarga
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Nota: se selecciona la opcion Desestimado (antes Informe Anual), tan solo para la consulta de

gjercicios anteriores.
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Despliegue las opciones del campo Apartado de Informe (antes Cédula) 'y seleccione el
apartado correspondiente.
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Haga clic en Obtener paquete de descarga, se abrira un cuadro de didlogo. Seleccione primer descarga para elegir
el paguete de respuestas a consultar.
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Nota: Cada paquete de datos consta de un maximo de 4,000 respuestas.
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Haga clic en el icono Descargar respuestas, para descargar las respuestas seleccionadas.
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PROCESO 19: Reportes Generados por el SICS para Monitorear a
Ejecutoras

Modulo: Reportes

Funcionalidad: obtener diferentes reportes (Comités constituidos; Obras, Apoyos y Servicios, Reuniones con
Beneficiarios; Capacitaciones Impartidas; y Seguimiento de Actividades de CS) para analizar la informacion

capturada por la Ejecutora. 1
Para iniciar la consulta de los reportes, seleccione el menu Reportes y haga clic en Comités constituidos.. 0
0
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Submodulo: Comités Constituidos

Funcionalidad: mostrar un reporte de los comités que fueron capturados por las Ejecutoras.

Una vez que haya seleccionado los filtros (Ejercicio Fiscal, Entidad Federativa, Tipo de Ejecutora y Ejecutoras

de la IN para desplegar el reporte) haga clic en Buscar.
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Esta imagen muestra los comités registrados por las Ejecutoras.
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Submaddulo: Obras, apoyos y servicios

Funcionalidad: mostrar un reporte de los Apoyos, obras y servicios que fueron capturados por las
Instancias Ejecutoras.

Una vez que haya ingresado, se mostrara la lista de todas las Instancias Ejecutoras registradas indicando el

numero personas beneficiarias reales y el numero de acciones (apoyos, obras y servicios) capturadas por
cada una de ellas.
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La pantalla Obras, Apoyos y Servicios contiene un resumen de las obras, apoyos y servicios capturados por la
Ejecutora. Haga clic sobre |la Ejecutora deseada para ver la informacion mas detallada.
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E TAEIA DE LA FOHCISH POALIEA

Submoddulo: Reuniones con beneficiarios

Funcionalidad: mostrar reportes de las reuniones con beneficiarios registradas por las Instancias
Ejecutoras.

Seleccione Reportes y haga clic en Reuniones con Beneficiarios.
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Seleccione los filtros de ejercicio fiscal, Programa federal, Entidades federativas y/o Quejas. Haga clic en
Consultar.

El sistema muestra un resumen de las reuniones con beneficiarios encontradas.
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ETAEIA DE LA FSHCISH POALIEA
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Submaddulo: Capacitaciones

Funcionalidad: mostrar un reporte de las capacitaciones impartidas que fueron capturadas por las
Ejecutoras.
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E TAEIA DE LA FOHCISH POALIEA

Submodulo: Seguimiento de Actividades de CS

Funcionalidad: mostrar un reporte del Seguimiento de Actividades de CS que fueron capturadas por las
Ejecutoras, y monitorear las capturas en el sistema por parte de las Ejecutoras y/o Representaciones Federales.

Seleccione Reportes y haga clic en Seguimiento de Actividades de CS.
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"h-'h-r_ ELEETAR|A DE LA FUHCISH POALIES

Seleccione la Ejecutora que va a monitorear, para que se desplieguen las ocho actividades de seguimiento
de Contraloria Social de cada Ejecutora (el verde significa que se realizé la actividad en el tiempo
programado; el amarillo, que la actividad se capturo fuera del tiempo programado; y el rojo, que la actividad
no ha sido realizada).
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PROCESO 20: Registro de Actividades en las que pueden Apoyar
los OEC a las Ejecutoras

Nota: Desde el ejercicio fiscal 2020, en este mddulo ya se encuentra

previamente registrada la informacion. 1
1
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PROCESO 21: Actualizacion de Usuarios y Cambio de Contrasena
de la IN

Modulo: Administracion

las Ejecutoras O sus datos, y cambiar |Ia

Funcionalidad: actualizar los usuarios de
contrasena para ingresar al Sistema Informatico de Contraloria Social.
Para actualizar los usuarios, seleccione Administracion y haga clic en Consultar usuarios. 1
1
1
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"cq L:f"-” SECRSTARIA BE LA FOHEIGH POOLIEA

En esta plantilla puede usted realizar los cambios de usuarios. Capture la clave de usuario en el campo
Usuario de accesoy haga clic en Buscar.
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Haga clic en el icono del |apiz para desplegar los datos del usuario que va a modificar.
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= [ CECTARIA D LA FOHCISH POALIEA

En esta pantalla se hacen los cambios del nuevo enlace o en su caso, solo algunos datos. Si el enlace es
nuevo, se modifican los campos necesarios, excepto el de Usuario de acceso, para que la nueva persona
servidora publica designada como enlace pueda ver la informacion previamente vinculada a ese usuario.
Cuando haya completado la informacion, haga clic en Guardar.
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Para cambiar la contrasena de la Instancia Normativa, seleccione Administracion y haga clicen Cambiar
password.

PROGRAMA DE DESARROLLO 5OCIAL 300,000 MAURICIO CASTELAN RAMIREZ

FUNCI'GN PﬁBLICA é% S I c S Instancia Normativa

Ejercicio fiscal de trabajo actual 2023
St Sistema Informdtico de Contraloria Social Versin 21 27-05-2023 12:15:10 ‘

@ e

Estructura Operativa » Documentos Normativos »  Presupuesto »  Apoyos ¢ Mateniales » JESIGILEGESGL BN Informed (antes Cédulas de Vigilancia & Informes Anuales) » Reportes »  Actividades del OEC »

Consulta Usuarnios 1

1




 } FUNCION PUBLICA

k5
"'-i:'.-":'.l SECECTAEIA B8 LA FEHEIGH POOLIEA

Al ingresar, el sistema solicita la contrasena actual, la contrasefa nueva y la confirmacion de la
contrasena nueva,; una vez capturados los nuevos datos, haga clic en Actualizar.
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