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1. Requerimientos Técnicos
Para un 6ptimo funcionamiento del SICS, es necesario contar con los siguientes
requerimientos técnicos:
De Hardware:
Computadora personal.
Conexion a internet.

De Software:

Navegador (Exclusivamente Internet Explorer 7 o superior).
Adobe Reader.
Usuario y Contrasefia del SICS.

2. Acceso al SICS

a) Para acceder al Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS) es necesario que dentro de
su navegador, teclee la siguiente pdgina electroénica:

http://www.uorcs.edu.mx/contraloria

[2 SISTEMA INFORMATICO CONTRALORIA SOCIAL - Windows Internet Explorer
@ x (] s Funcionpubla gobum 1 1, R[+][x b

frchivo  Edicin  Ver Favortos Herramientas 'Ayuda

1.¢ Favoritos | 93 & sitios sugeridos ¥ £ Mas complementos v £ | Hatmal gratuito

’_@ SISTEMA INFORMATICO CONTRALORIA SOCIAL og

S v Pagina v Sequi

Nota: Es importante que las siglas SICS se escriban en mayusculas ya que de otra manera el
explorador no le desplegara la pagina de captura.

b) Una vez que el explorador le despliega la siguiente pagina debe ingresar los datos de la cuenta
(Usuario y Contrasefia) que la Instancia Normativa, representada por la Direccion de Fortalecimiento
Institucional (DFI), le ha asignado para el ejercicio fiscal en curso.
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\ Dar clic

En caso de olvido y/o extravio de los datos de su cuenta (Usuario y Contrasefia) debe notificar via
telefdnica y/o por correo electrénico a los enlaces de Contraloria Social de la Instancia Normativa.

Enlaces de Contraloria Social de la Instancia Normativa

M.A.N. Julieta Nishisawa Calatayud Lic. Sergio Conde Maldonado

Directora de Fortalecimiento Institucional Subdirector de Desarrollo y Operacién

01 (55) 3601-6700 Exts. 65609 y 65610 01 (55) 3601-6700 Exts. 65616, 65617 y 65645
julieta.nishisawa@sep.gob.mx sconde@sep.gob.mx

Nota: Por seguridad la contraseiia que se le asignd tiene una vigencia de 25 a 30 dias, en caso de que
la contrasefia haya expirado le aparecera la siguiente leyenda, y debera solicitar la restauracion de la
misma a los enlaces de Contraloria Social de la Instancia Normativa.

Usuaria: | |

Contrasefia: | |

Su contrasefia ha expirado, favor de contactar al administrador:

3. Seleccion del Ejercicio Fiscal

Una vez que tecled el usuario y contrasena del SICS, se despliega la pantalla inicial en la cual se
encuentra la seccién de Ejercicio Fiscal, a continuacién se describen los pasos para seleccionar el

ejercicio fiscal a capturar.
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SICS Q

>

1. Haga clic en el ejercicio fiscal y le habilitara el afio;
2. Seleccione el afo fiscal a capturar;
3. Haga clic en el botén y le desplegard el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web @

Usted ha seleccionado un Ejercicio Fiscal, ahora puede continuar con su

$ trabajo.

| y habra seleccionado el ejercicio fiscal donde desea capturar la

Haga clic en el botoén
informacion de las actividades de Contraloria Social.

4. Médulos de Captura del SICS

Una vez seleccionado el ejercicio fiscal, el SICS le desplegara la siguiente pantalla indicando
cada uno de los médulos de captura que conforman el sistema.
A continuacion se describe cada uno de los mddulos:

- “-

R
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4.1 Actividades de Contraloria Social

Haga clic en el médulo denominado “Actividades de Contraloria Social”, el cual contiene los
siguientes Sub-maodulos:

Datos del Programa
Esquema, Guia Operativa y PATCS

4.1.1 Datos del Programa

Este sub-mddulo estd designado para capturar todos los apoyos que se han recibido en el marco del
Programa Integral de Fortalecimiento institucional (PIFI).

Para realizar la captura en este sub-médulo, haga clic en “Datos del Programa”, y posteriormente
presionar el botén =T y e desplegard la siguiente pantalla.

===
- rrr———— T T

B BOMUR PICRLTCD (

R T e e e, .

R
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1. Nombre del apoyo, obra o servicio: En este campo debe registrarse lo siguiente: Programa
Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI).
2. Status del Proyecto: haga clic en el combo ﬂ y seleccione la opcidon denominada “Iniciado”.

3. Comentarios: En este campo debera capturarse lo siguiente: “A partir de la fecha de autorizacion
de la reprogramacion de recursos la institucion cuenta con un afio para ejercer la totalidad de los
recursos”.

4. Municipio y Localidad: Estos campos contienen catalogos, haga clic en el comboﬂ para desplegar
la informacidn y, a continuacién, seleccione el municipio y localidad donde esta ubicado el proyecto a
ejecutar.

5. Mujeres y Hombres.- Capture el nimero de poblacién beneficiada para mujeres y hombres, de
acuerdo a la propuesta ejecutiva del proyecto. Ejemplo: Mujeres 100; Hombres 20.

6. Fecha Programada.- Haga clic en el icono del calendario, en donde se debera registrar la fecha del
Convenio de Colaboracién y Apoyo que se suscribio.

7. Fecha de ejecucion.- Esta fecha se captura cuando el apoyo ya se estd ejecutando, se registra la
fecha siguiendo los pasos anteriores. La fecha corresponde a la registrada en el oficio de autorizacién
de la reprogramacion de recursos que emita la DGESU.

8. Agregar: Es muy importante que una vez que termino de capturar hasta el punto No. 6, haga clic
en el botén ya que de otra forma al intentar guardar la informacién se generara un errory
no se guardaran los datos capturados.

9. Una vez que hizo clic en el boton “Agregar” debe aparecer la informacion por debajo de los
campos de captura en una barra color gris, esta parte se puede borrar en caso de existir algun error,

haga clic en el botén y vuelva a capturar de acuerdo a lo establecido en los puntos 4 al 8.

e m (12
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10. Esta seccion es solo de lectura, en automatico el SICS muestra la informacion, en esta seccidon no
se captura informacion.
11. Asignacion de Recursos.

e Fecha: Haga clic en el icono de calendario y registre la fecha del Convenio de Colaboracion y
Apoyo que se suscribid.

e Monto: Capture la cantidad registrada en “Presupuesto autorizado”, sin comas y sin signo de
pesos.

¢ Tipo de Recursos: Haga clic en el combo ﬂ y seleccione el origen de los mismos: “Federal”.

Una vez concluida la seleccion de la informacion haga clic en el botén de para que quede
registrada la informacion capturada y posteriormente dé clic en el botén de “Guardar” para que el
sistema registre dicha informacion.

12. Ejecucion de Recursos:

e Fecha: Haga clic en el icono de calendario y registre la fecha del oficio de autorizacion de la
reprogramacion de recursos que emita la DGESU.

e Monto: Capture la cantidad registrada en “Presupuesto autorizado”, sin comas y sin signo de
pesos.

o Tipo de Recursos: Haga clic en el combo ﬂ y seleccione el origen de los mismos: “Federal”.

Una vez concluida la seleccién de la informacidén haga clic en el botén para que el sistema
guarde dicha informacion.

13. Cuando haya terminado de capturar la informacion, haga clic en el botén y después en el
botdn , el SICS lo regresara a la pagina principal de “Datos del Programa”, haga clic en el botén
parain 1 informacién de los demas proyectos autorizados.

En cada proyecto capturado se puede habilitar la opciéon de | con la finalidad de editar o
borrar la informacidn capturada del Proyecto.
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Cazturar y McSifice
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NOTA: Solamente se puede modificar o eliminar la informacién del Proyecto, el registro NO PUEDE
SER ELIMINADO DEL SISTEMA, en caso de duplicar algun proyecto se debera BORRAR la informacion
y en el nombre del proyecto se deberd cambiar a DUPLICADO.

4.1.2 Esquema, Guia Operativa y PATCS

Este sub-mddulo estd designado para consultar y descargar el Esquema, Guia Operativa y PATCS,
elaborados por la Instancia Normativa. Ademas, se pueden descargar en la computadora.

Nota: Para descargar los archivos sélo hay que dar clic sobre el archivo requerido y nos dara la opcién
de guardarlo en la computadora.
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4.2 Promocion

Haga clic en el médulo de “Promocion” y el SICS le desplegara los siguientes Submaédulos:

e Difusién

e (Capacitacion

e Registro de Comités de Contraloria Social
e Reuniones con Beneficiarios

e Quejas y Denuncias

G. B heteefucees uncionpublica. gob e 105 nicio jsp £+ BEX || £ ISTEMANFORMATICO C...

% v B -3 # - Pignav Seguidadw Hemmietiss v N N

Este modulo estd designado para capturar la informacion correspondiente a las actividades de
promocién que realizan las Representaciones Federales (Responsables de Contraloria Social en las
IES) con beneficiarios, integrantes de comités de contraloria social y servidores publicos en las
Instituciones de Educacion Superior de las localidades y municipios de cada Entidad Federativa,
donde opera el PIFI.

A continuacién se describe como realizar la captura en cada uno de los Submddulos arriba
mencionados.
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4.2.1 Difusion

Este sub-mddulo estd designado para capturar los materiales de difusion (Tripticos, dipticos y/o
carteles), producidos y distribuidos por la Instancia Normativa y por las Representaciones Federales.

1. Esta seccidon estd designada para consultar los materiales de difusion que la Instancia
Normativa (Direccion de Fortalecimiento Institucional) produjo para las Instancias Ejecutoras.

2. Materiales de Difusion: En este apartado puede consultar y descargar los materiales de
difusién producidos y distribuidos por la Instancia Normativa, haga clic en el botén | Trietice |
para visualizar el material e, inmediatamente se desplegard la siguiente ventana, haga clic en
los botones g v/ .| sirequiere imprimir o guardar el archivo en su computadora.
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3. Distribucion de Materiales: En esta seccién puede observar el material de difusién
distribuido por la Instancia Normativa para realizar las acciones de promocidon en su
Institucidn. El material para cada Instancia Ejecutora sera enviado por la Instancia Normativa
durante el primer semestre del afio.

<— Darclic

4. Esta seccidn esta designada para capturar los materiales de difusién producidos y distribuidos por
las Representaciones Federales.
5. Material de Difusidon: Para capturar el material de difusion producido por la Representacién

Federal, haga clic en el boton [ para desplegar la siguiente pantalla:
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A. Entidad Federativa: Haga clic en el combo E| y seleccione su Entidad Federativa.

. Material de Difusién: Haga clic en el combo Ely seleccione el material de difusién (Triptico,
diptico, cartel, etc.)

C. Archivo: Haga clic en el botdn[ Eminar.. |’ se abrird una ventana, busque en su computadora

el archivo que desea adjuntar, selecciénelo y haga clic en el botén [ __aei | g,
inmediatamente el archivo se guardara.

. Cantidad Producida: Escriba la cantidad de material de difusion que la Representacidn

Federal (Instituciones de Educacion Superior) genero para distribuir en las localidades donde
opera el PIFI, la cifra se captura sin comas.

E. Guardar: Haga clic en el botdn y el SICS regresard a la pagina principal de difusion.

6. Distribucion de Materiales: Para realizar la captura del material de difusidn distribuido por la
Representacion Federal, haga clic en el botén y se desplegara la siguiente
pantalla:

> )
l“*Cz‘iptura de Distribucion de Materiales

. Material de Difusion

>

Entidad Federativa Nay ad

B Volantes
S Municipio | Comolae o=
. Localidad | Colmilla -
T— r
Cantidad | S 1 «‘\t,
Fecha 3170372009 | (5% € :\‘_"U’)‘ ==
S -
Producido por |FEITENEEEEEES - N
T | Ejecutora ~
Rogresar |
F _ Guardar Instancia Normativa

R
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EDUCACION PUBLICA Direccion de Fortalecimiento Institucional

A. Material de Difusién: Haga clic en el combo * l/ seleccione el material de difusion

(Tripticos, dipticos, carteles, etc.) distribuido.
B. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el combo El y seleccione la Entidad

Federativa, Municipio y Localidad donde se realizé la distribucion del material generado.

C. Cantidad: Capture la cantidad de material de difusion que se distribuyé en la localidad
seleccionada, la cifra se captura sin comas.

D. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se distribuyé el
material.

E. Producido por: Haga clic en el combo E| y seleccione la instancia que disefio el material de
difusién (Instancia Normativa, Representacion Federal, Ejecutora, etc.).

F. Guardar: Una vez registrada la informacidn, haga clic en el botén e, inmediatamente

regresard a la pantalla principal.

Si desea registrar mds informacién en Distribucién de Materiales, haga clic nuevamente
y repita el proceso anterior.

Nota: Si requiere modificar o eliminar la informacién capturada haga clic en el botén

segun sea el caso.

4.2.2 Capacitacion

Este sub-médulo estd disenado para capturar los materiales utilizados para impartir la
capacitacién (Presentaciones Power Point, guias, manuales etc.), asi como las capacitaciones y
la lista de asistencia de los participantes.
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1. Esta seccidon estd destinada para realizar consultas y descargar los materiales de
capacitacién elaborados por la Instancia Normativa, asimismo puede consultar la cantidad
de material distribuido a la Direccidn de Fortalecimiento Institucional (Representacidn
Federal), haga clic en el archivo que desea consultar y/o descargar e, inmediatamente
desplegard una ventana, haga clic en los botones ™ = si requiere imprimir o guardar el
archivo en su computadora.

2. Esta seccion esta disefiada para capturar los materiales de capacitacion que fueron
elaborados por la Direccion de Fortalecimiento Institucional, la distribucién de los mismos y
los datos de las figuras capacitadas.

SICS
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Materiales de Capacitacido (1Y (’:‘l"":::” Archivo 9(,:‘::; Editar Boerar
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. = Capacitacion Impartida por ks Ejecutora
d C" Maniiplo Localidad Figura Capacitada Lista de Participastes  Fechs  Figuras  Editar Borrar
Figuras Capacitadas J Capacitadas
— I ?:(;(‘ q
el | owdic |
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A. Materiales de Capacitacion: Para capturar el material de capacitacion producido por

la Direccidon de Fortalecimiento Institucional, haga clic en el botélmy se desplegara la
siguiente pantalla:
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Direccién de Fortalecimiento Institucional

Captura Material de Capacitacion

Progame FORO U6 MODERCIACON FARA LA EDUCADCE SIPERIOR (FOmES

e A

Ewctus UDVERSIDAD ASTOROMA 0F ACUASCALENTES

~Entidad Federativa

Aguarcelicates W

(2 ) Z>Material de Capacitacion

Guna para cudadanos v

(s}

SArchivo

C:\Documents and Setti] Ecaminar . |

méanudad Producida J10 |
-

@ oS <= (8314 -

. Entidad Federativa: Haga clic en el combo | y seleccione su Entidad Federativa.
. Material de Capacitacion: Haga clic en el *~|combo y seleccione el tipo de material de

capacitacion que se quiere capturar.

. Archivo: Haga clic en el botén

y se abrird una ventana, busque en su

computadora el archivo que desea adjuntar, selecciénelo y haga clic en el botén
denominado [ | para guardarlo.

. Cantidad Producida: Capture la cantidad de material producido por la Direccién de

Fortalecimiento Institucional, la cifra se captura sin comas.

pantalla principal.

. Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el bot6r regresara a la

B. Distribucién de Materiales: Para capturar la informacién correspondiente a este rubro,
haga clic en el botdn para que se muestre la siguiente pantalla:

Captura de Distribucion de Materiales

Programe FORDO 0f MODERNIZAOON 7AZA LA fDOCAOR RoTiooe

Eamcaliocs

FONES
L £0O00

U@ TIDAD ASTONORA O ACTASCA LTINS

\i.:“— *Metenial de Ceapactacdin | Gue pars Oudadancos W
— T Enbdad Federzuve ewmasanm W
7&,42_/ - furicipeso | Cenatén ~
Locabhdad | Cenatls v]
= Cantdad |5 ]
13 H Fecha 4005 S — { a Y
<?‘/,.__9 Producido por ~ |

7
\

\ 6/
— Da- O

RO
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Direccién General de Educacién Superior Universitaria

SECRETARIA DI

EDUCACION PUBLICA Direccién de Fortalecimiento Institucional

1. Material de Capacitacion: Haga clic en el combozly seleccione el tipo de material
(Presentacion Power Point, CD, Guia, Manual, etc.) que utilizé para impartir la capacitacion.
2. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el combo E|y seleccione la
Entidad Federativa, Municipio y Localidad donde se llevo a cabo la distribucion del material
de capacitacion.

3. Cantidad: Capture la cantidad de material de capacitacion que distribuy6 en la localidad
seleccionada, la cifra se captura sin comas.

4. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se distribuy6 el
material de capacitacion.

5. Producido por: Haga clic en el combo E| y seleccione la instancia que ha producido el
material de capacitacidon (Instancia Normativa, Representacion Federal, Ejecutora, etc.).

6. Guardar: Una vez registrada la informacioén, haga clic en el boton para regresar a
la pantalla principal.

C. Figuras Capacitadas. En esta seccion las representaciones Federales deben capturar las
capacitaciones impartidas a las distintas figuras que participan en el proceso de
Contraloria Social, haga clic en el boton para que le despliegue la
siguiente pantalla:

Captura Capacitacién

Programa: INTEGRAL DE FORTALECK TO INSTITUCIONAL {PIFI)
B Ramao: EDAK L]
Instancia Normativa: DIRECCION GENERAI DU M SUPERIOR UNIVERSITARIA DE LA SEP
Nirndmprin n Enbided: SECRETARTA NE CN M ACTOM DITRI Tra
Figura Capacitada b i'h'f'
Entidad Federativa v = = Servidor Pohlico
Municipo L 2 —
S neatidad 3 ° = Beneficiario
Orden de Gobiemo ¥ Ty w
- E | Integrante de Comité
Dependencia vi
Mumerg de Figurag s N ;
Caacikadas | c Otro Organismo
Fecha NE| e
il b Ot .
ra fiocura
Lista de Participantas | | Excamnar,, ] Agregar olro 2
Ragrasar
<! D clic
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Figura Capacitada: Haga clic en el combo y seleccione la figura a la que se le imparti6 la
capacitacion, dependiendo de la seleccidn efectuada se desplegaran distintos campos.

A continuacion se describe la captura de la capacitacién para cada una de las figuras que se
despliegan en el catélogo del SICS:

1. Figura Capacitad: Servidor Publico: Seleccione con el cursor la opcion “Servidor
Publico” y se desplegaran los siguientes campos:

Captura Capacitacién

Praege ssss TNTICRAL O FORTALICIMIINTO IMSTI T TOMAL [FIFL)

L f - e e
Instamis Moremslivs: DIRIECCDOS CF N1 RAL DE §DUSCACTOMN S4UAP] RICR UNIVERSITARLA DE LA 4@
= - el =

L 12 = Figura Capacitada | servidor Putlico

[T Ertidad Federativa | colims W
L A‘_':r—'i Bbi Pl il Bl s illo -

! Localidad | “~eaBlanca R
;’:_'B"\-e-":"'dt"" de Gobierno | reders R

Vi Diependeroug | Unrrersdsd de ¢v|lmw_|,-___________ E C_‘} £
Nomero ox Figuesen s —
Capactadas E 2 3 T D
Fecha | 14-0s-2012 i QE.}‘
e
Lista de Partcipantes | Documents and Seto]  Exaenrar

Rag il

oo < parclic

A. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el comboz y seleccione
la ubicacion donde se llevé a cabo la capacitacion.

B. Orden de Gobierno: Haga clic en el combo E|para seleccionar el orden de gobierno
al cual pertenece el servidor publico que recibio la capacitacion.

C. Dependencia: Haga clic en el combo E| y seleccione la dependencia a la cual
pertenece el servidor publico.

D. Niomero de Figuras Capacitadas: Capture la cantidad de Servidores Publicos que
recibieron la capacitacion.

E. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevo a
cabo la capacitacion.
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F. Lista de Participantes: Una vez que se llevé a cabo la capacitacion, debe escanear la

lista de participantes y adjuntarla, haga clic en el botén [ Eamnar.. |

y se abrird una

ventana, busque en su computadora la lista de participantes, seleccionela y haga clic
en el boton [2 ] para guardarla. Si requiere adjuntar méas archivos haga clic en el

boton repita el proceso.

G.Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el boton

regresara a la pantalla principal.

“Beneficiario” y se desplegaran los siguientes campos:

Captura Capacitacion

Programsse: INTICRAL OF TORTALICIMIINTO INSTITOCIONAL (P2r2)

Rasno: EDOCACTON

Toatancis Normative: DIRECCION CIMNERAL DI FOUCACTION SUPLRIOR UNIVERSITARIA OF LA sa»
—cha o Tatidad: SECRITARIA OFf 1 DWOCACION PURLICA

Guardar

2. Figura Capacitada: Beneficiario: Seleccione con el cursor la opcion denominada

Ca)—>Figura Copoc:todo Otro oreanismo -
Entidad Federativa | colima ™
TA,j—* MUNCIDIO Manzanillo v
| L Localidad | Acuatianca v
= Nombre del organismo  Universidad de Colima <—\B/
Tc NuUMmero de Figurasy 2 ] 5
Capacrtadas KD\
—_— Fecha |154-03-2012 =)
~ “Lists de Participantes | Excamnar
Regresar
& :
L BTy <] Dar clic
"4

A. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el combo E|y seleccione

la ubicacion en donde se llevo a cabo la capacitacion.

B. Numero de Figuras Capacitadas: Capture la cantidad de Beneficiarios que

recibieron la capacitacion.

C. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevo a

cabo la capacitacion.

D. Lista de Participantes: Una vez que se llevd a cabo la capacitacion, debe

escanear la lista de participantes y adjuntarla, haga clic en el botén y se

RO

CONTRALORIA
SOCIAL

19

A


http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1
http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/Images/logo_contraloria_social.jpg&imgrefurl=http://www.sfa.uan.mx/contraloriasoc/requisitos.html&usg=__XJ2aQzuwg6IpXa5peZQzZ281-Nc=&h=760&w=864&sz=197&hl=es&start=2&zoom=1&itbs=1&tbnid=qVMQpb-Ikn6VAM:&tbnh=128&tbnw=145&prev=/images?q=contraloria+social&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1

SEP

Direccién General de Educacién Superior Universitaria
SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Direccién de Fortalecimiento Institucional

abrirA una ventana, busque en su computadora la lista de participantes,
seleccidnela y haga clic en el boton [ b ] para guardarla. Si requiere adjuntar

mas archivos haga clic en el botén asss y repita el proceso.

E. Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el botén y
regresara a la pantalla principal.

3. Figura Capacitada: Integrante de Comité: Seleccione la opcion “Integrante de
Comité” y se desplegaran los siguientes campos:

Captura Capacitacion

Programa: INTICHRAL OFf TORTALICIMIINTO INSTITOCIONAL (P191)

Ramo: FOOCACTON
Imatancis Normativa: DIRICCION CINIRAL DF TOUCACTION SUPIRIOR UNIVIRSITARIA Df LA A

D 2ot o
(3> Figura Capacitads
Entidad Federativa | cotima ¥

Beneficiario v

Cad T Munopio | Manzanitio v
L Localidad | Atvetiance v ’
| NOMmero de Regutro de Comtds | 201030 M 20000 78+ 1 OO0 1 OO 1 - 1 m)

|
Ceapacrtado |
Capactado
Capactado
Capactado
Capscnedo

MARCO MARCELO MONTES SKERTCIHLY
! LORENA CASTRO ESQUIVEL

®_> Integrantes del Comud | ). GUADALLPE ROMO HERNANOEZ

| OELIA TRMA MARTINEZ AGUILAR

! GUETAVO ENAIGUE FRANCO MORONES

Fecha | 14042012 " Se—C D
——
CE > Lista de Participantes [C: Documents and Setod] Bxamingr . |  Agregar oo

=

LLRLL

Regresar

Y ... Pl gp—

A. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el comboz| y seleccione la
ubicacion donde se llevo a cabo la capacitacion.

B. NiUmero de Registro de Comités: Haga clic en el combo E| y seleccione el numero
de registro que tiene el Comité que recibio la capacitacion.
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C. Integrantes del Comité: Una vez que seleccionado el nimero de registro del Comité,
se desplegaran los nombres de los integrantes del mismo, seleccione aquellos
integrantes que hayan recibido la capacitacion haciendo clic en el recuadro

D. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevo a
cabo la capacitacion.

E. Lista de Participantes: Una vez que se llevo a cabo la capacitacion debe escanear la

lista de participantes y adjuntarla, haga clic en el boton &aminat | para que se
despliegue una ventana, busque en su computadora la lista de participantes,
seleccidnela y haga clic en el boton | Abii |ara guardarla. Si requiere adjuntar mas

archivos, haga clic en el boton P 2t y repita el proceso.

F. Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el botén == para

regresar a la pantalla principal.

4. Figura Capacitada: Otro Organismo: Seleccione con el cursor la opcion “Otro
Organismo” y se desplegaran los siguientes campos:

Captura Capacitacion

Fyaege sy TRTICHAL T FORMTAIICTNIINTOY DT TLS JOMEAL [ FIFT}
 FE TN R T ]

[owad st b B Brwa: O] B CC 1O f Sl SUAL Dol 0 CsC A T OMS S0P SUTOHE Lpl Tl ST T ARTA OF LA S &

e . i il S CFE T ARLA O @ DUsCAC O PUEL 3CA
(4 —>Figura Capactada | Otooreansmo -
| Ertidad Federstiva | coms ¥
@"‘E Myunemmen | Manzanills £
3 '_ Lecslidag | Acvablanca " 'C

Nombre del organismo | Universidsd de Colima < ~B~

(e .

| > NGmero de Fiourasf ] — !

| =y Lt AT - =

== Fochs [ISDETHT = & ~oA |
l[:ﬂ" “Lists da Partiosantss ) | Exsesrae ;

Ragressr
> : .

L e mﬂ'— Dar clic J
- L= 1 ™

A. Entidad Federativa: Haga clic en el combo :] y seleccione la ubicacion donde se
impartié la capacitacion.
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B.Nombre del Organismo: Capture el nombre del Organismo que recibid la
capacitacion. Ejemplo: Universidad de Colima.

C. Numero de Figuras Capacitadas: Capture la cantidad de participantes que recibieron
la capacitacion, la cifra se captura sin comas.

D. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevd a
cabo el evento de capacitacion.

E. Lista de Participantes: Una vez que se llevo a cabo la capacitacion debe escanear la

lista de participantes y adjuntarla, haga clic en el botdn \Exeminanl y se abrird una
ventana, busque en su computadora la lista de participantes, seleccionela y haga clic

en el boton [« ] para guardarla. Si requiere adjuntar mas archivos, haga clic en el
boton Aseseratre | y repita el proceso.

F. Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el boton HZE52 y regresara
a la pantalla principal.

Captura Capacitacion

7  Figurs Capacitads | Otro oresnismo ~
CA) < Entidad Federativa | cotima W
MureSpas Manranillo L
Localidad | Atusblanca w |
Otrafigura | Publico en general | <— —C—E:j
€ ] SNemers de Figurasy ]
Capactadas S £
Fecha 14-04 2012 s e e
_Lists de Participantes e, ] Acesarore [STCE)

Begrenar

(FO =Tl <— | Darclic

5. Figura Capacitada: Otra Figura Seleccione con el cursor “Otra Figura” y se
desplegaran los siguientes campos:
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A. Haga clic en el combo 1] y seleccione la Entidad Federativa, Municipio y Localidad donde
se impartio la capacitacion.

B. Otra Figura: Capture el nombre de la figura que recibi6 la capacitacion. Ejemplo: Publico
en general.

C. Numero de Figuras Capacitadas: Capture la cantidad de participantes que recibieron la
capacitacion.

D. Fecha: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevé a cabo
la capacitacion.

E. Lista de Participantes: Una vez que se llevé a cabo la capacitacion debe escanear la

lista de participantes y adjuntarla, haga clic en el boton Eaninn y se abrira una ventana,
busque en su computadora la lista de participantes, seleccidonela y haga clic en el botén
%« | para guardarla. Si requiere adjuntar méas archivos, haga clic en el boton PLaTdean
y repita el proceso.

F. Guardar: Una vez registrada la informacion, haga clic en el boton
inmediatamente regresara a la pantalla principal.

€,

=33

Nota: Si requiere modificar o eliminar la informacion capturada haga clic o)

segun sea el caso.

4.2.3 Registro de Comités de Contraloria Social

Este sub-moédulo esta designado para capturar el Registro de los Comités de Contraloria
Social constituidos por los beneficiarios del PIFI, quienes realizaran las actividades de
vigilancia del apoyo.

Haga clic en el boton | Capturar | para desplegar la siguiente pantalla:
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1. Fecha de Registro: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en que
se constituyé el comité, este dato lo obtiene del Acta de Registro de Comité de
Contraloria Social.

2. Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el combo 1] y la ubicacion
donde se constituy6 el Comité de Contraloria Social.

3. Nombre del Comité: El nombre del comité debera conformarse de la siguiente forma:
clave de la entidad, siglas de la institucién y tipo de apoyo conforme a la siguiente
tabla:

APOYO

Servicios

Honorarios

Materiales

Infraestructura académica
Acervos

No especificado

olu|hlw(N|k|=
)

4. Integrantes del Comité: Escriba el nombre completo de cada uno de los integrantes

del Comite, haga clic en el combo l] y seleccione el sexo de los mismos, para el caso
de aquellos integrantes que firmaron el acta de registro se debera habilitar la casilla

R
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correspondiente, para finalizar el proceso de registro se tiene que dar clic en el boton

, si requiere agregar mas integrantes del comité repita el proceso anterior las
veces que sea hecesario.

Domicilio de uno de los integrantes del Comité: En este apartado debe escribir el
domicilio del presidente del comité, si no se cuenta con los datos numéricos (niUmero y
cbdigo postal) capturar “0”, solamente para los casos en los que no se pueda contar
con la informacion completa y precisa se utilizard la casilla denominada “Domicilio
Conocido”, haga clic en esta y el sistema deshabilitara el resto de los campos de
captura de esta seccion.

Sy e b sbra wmeE o EpEE g sk

Dot ot ot b et Aol el et el

Razdd & ot [l bl P w8 il e aaplae

Agregar solo el primero y tltimo recuadros del ejemplo.

6.

7.

Nombre de la Obra, Servicio o Apoyo que vigila: En este campo debe describir:
Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI).

Direccion de la Obra, Servicio o Apoyo que vigila: En este apartado debe escribir la
direccion completa de un beneficiario del apoyo recibido, si no se cuenta con los datos
numeéricos (numero y codigo postal) capturar “0”, solamente para los casos en que no
se pueda contar con la informacién completa y precisa se utilizara la opcion “Domicilio
Conocido”, haga clic en dicha casilla y escriba en los campos alguna referencia
geogréfica (Orientacion con respecto a un edificio o inmueble publico, a la altura de un
Kilometro, etc.)
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8. Monto de la Obra, Servicio o Apoyo que vigila: En este apartado escriba el monto
total de recursos para ejecutar el proyecto (esta informacion ya se capturé en datos del
programa).

9. Periodo de ejecucion: En este apartado solo se utilizara la siguiente opcién para
registrar la fecha de ejecucion  Meecsnsz [Fal 002wz F7 haga clic en el icono de
calendario, seleccione la fecha programada para la ejecucion del apoyo.

10. Funciones que realiza el Comité de Contraloria Social: En este apartado debe
escribir de forma clara y precisa las funciones que realizara el Comité de Contraloria
Social durante la ejecucion del apoyo recibido.

11. Nombre del Servidor Publico que emite la constancia de registro: En este
apartado se debe escribir el nombre completo del responsable de Contraloria Social en
la Institucion Educativa.

12. Cargo del Servidor Publico que emite la constancia de registro: En este apartado
debe escribir el cargo del responsable de Contraloria Social en la Institucion.

13. Guardar: Una vez registrada la informacién revise que todos los campos estén

correctamente requisitados y haga clic en el boton BEZEEE para activar los siguientes
botones en la parte inferior.
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\z) Esta sequro que desea editar la informacidn?
Aceptar { Cancelar
Dar clic

. 7 Eﬂﬂ! . 7 H r4 113 il
Haga clic en el boton [ y se abrirda una ventana, haga clic en el boton “Aceptar” para
que se habiliten los campos donde se debe adjuntar el acta de registro de comité de
contraloria social previamente escaneada.

Adjuntar acta de asamblea| || Examinar... |
Adjuntar Constancia firmada v escaneada (Opcional)| || Examinar... |
Adjuntar Escrito Libre| || Examinar... |

Regresar

Guardar

ria de la Funcién Padblica | Unidad de Operacién Regional y Contraloria Social | Derechos Reservad

Haga clic en el boton | Examinar del campo de registro denominado “Adjuntar acta de
” A e ——

asamblea” y se abrira una ventana, busque en su computadora el documento

correspondiente al acta de registro de Comité de Contraloria Social, haga clic en el botdn

| Abii | y el archivo se adjuntara.
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En caso de elaborarse un escrito libre en la constitucién del comité debera escanearlo y
adjuntarlo en el campo “Adjuntar escrito libre”.

Una vez registrada la informacion, haga clic en el botén m para regresar a la pantalla
“‘Registro de Comité”.

Para consultar los documentos que adjuntd, haga clic en el boton | ver pocumentos de Comité y
se abrira la siguiente ventana:

e e

o S g s o . = k. P RCKT [ IpeOnute Con. | & tonwmpibion b e

J ]
| Darclic

T o< lwimmB ol vs] 10 T—t T X o
| > "]!11. _P‘}.t_“! J | A SUSHICo

Haga clic en el archivo para que se despliegue el documento correspondiente, como se
muestra en el siguiente ejemplo:

V% hog IFLS,

conTRALOoRLA Anexo 3 g
SociaL. FE0SEAVY N ECRAL O FOR WL ECAEN S TUciOuAL
B Lo Lo L P RIo e honA,

ACTA DE REGISTRO DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

i Nombre de la Institucién Educativa: | o iSRS iiAN Do C ooa nu - |

I. DATOS GENERALES DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

Nombre del Comité de Contraloria Social NUmero de registro Fecha de registro
[Croioctes iban ms couris ki - 2otz | (2oL -2Q Uono 3104 | O 8- 2 - Zoiy J
DATOS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
Nombre de los contralores sociales (Calle, Numero, Sexo Firma
Localidad, Municipio) (M/H)
T roars e B Uaz blava i = m)!\:\ -
A e ah ot S Smira. Goriians M~ AQ"?/ZJ“&?— loo 4 el 2
< At =7
T, WA
A iAW obl o=, LY N = =

(Adjuntar la lista con nombre y firma de los integrantes y asistentes a la constitucion del Comité)

II. DATOS DE LA OBRA O APOYOS DEL PROGRAMA
| Nombre y descripcion del tipo de apoyo que se recibe:
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Una vez capturada la informacién haga clic en el sub-médulo “Registro de Comité de
Contraloria Social” y se desplegara la siguiente pantalla:

Programa: FOR00 D RODUREZAOCE PAAA LA [DUCACION SOI0E [1Oms

L [DUOAOR
(eafows SCVIRSIUAS O CLAMLRA Y

CONT™E 24 CONTUALDHZA SOCAL 10wes QA g (A A

Coon .“"' Ba AT 4
PIRESERT  OwepeDunewen  EONT SECONUCDIA SOCA IOV COPUE QUMD Busaid
i ] ] !
v Lain :‘:" KON O CONTIA OUIA SOCIAL FOWES, CAMPUS LION Buowany s
R Sk e ! L s — R
Simsophiy L0 L% CONULONA SOCAL FORES. CUBS IARAZ0 Puwasid ¢ 52 450G o i S P ] G |
1 J ] 1 [ S—1 ——a
A\ =
= Dar clic Dar clic

3 0 Lentw Lol 4

Capturar Vigencia: Haga clic en “capturar vigencia” y se habilitara la siguiente pantalla:

eSS ==

kT

ke R
Pigna = Seguridad *

Configuracién de Comités

“Qu:‘mo.n.“-c..‘,3‘“‘-‘.:?0?..39.:.L.-.ll.!?a.q-h :
reech L
' 5

Vigencia: Anotar el Ejercicio Fiscal en curso.

En el campo de multiprograma haga clic en la opcién “No” y posteriormente haga clic en el
boton para desplegar la pantalla principal.

Nota: Si requiere modificar o eliminar la informacion capturada haga clic en el boton,
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E , LBorrar | o (BN seqgin sea el caso.

4.2.4 Reuniones con Beneficiarios

Este sub-mdédulo esta disefiado para capturar la informacion de las reuniones de trabajo
de los Comités de Contraloria Social, tal como lo establecen los “Lineamientos para la
promocién y operacion de la contraloria social en los programas federales de desarrollo

- ”
social”.
leh
S e B 8 o =] © mromveomnco
.o - o Pegrac et Hesemion s o X B
SICS \Q
===

m\

—— Dar clic

i y Capturar , i .
Haga clic en el boton y se desplegara la siguiente pantalla.
. |
o 8m» P g e pob . £+ 80X 8 i recmmnco ¢
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1. Comité:

Entidad Federativa, Municipio y Localidad: Haga clic en el combo correspondiente
1] para registrar la informacion perteneciente a la ubicacion en donde se constituyo el
Comité.

Registro de Comité: haga clic en el combo l] y busque el numero de registro del
Comité con el que se llevo a cabo la reunion.

2. Reunioén:

Fecha: Haga clic en icono de calendario y seleccione la fecha en la que se llevo a
cabo la reunion.

Motivo: Haga clic en el combo 1] y seleccione en el catdlogo que se muestra, la
razén por la cual se llevo a cabo la reunion.

Descripcién del Apoyo: En este campo debe describir en que consiste el apoyo
recibido.

4

3. Programa de la Reunién: En este apartado escriba de manera calar y sencilla los
temas o0 asuntos a tratar en la reunion y posteriormente haga clic en el boton

R
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4. Necesidades expresadas por los beneficiarios: En este apartado escriba las
necesidades que los beneficiarios expresen respecto al desarrollo social en sus

localidades y posteriormente haga clic en el boton

5. Opiniones de los beneficiarios: este apartado escriba las opiniones de tienen los

L g . . It
beneficiarios respecto del Programa y posteriormente haga clic en el botén .
Comentarios adicionales: En caso de haber comentarios adicionales respecto a los

- apoyos recibidos, escribalos en este apartado y posteriormente haga clic en el botdn
, en caso de No haber comentarios solamente deje en blanco dicho espacio.
. -
E :
7. Acuerdos:

Descripcién: En este apartado escriba cada uno de los acuerdos establecidos en la

reunion.
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Responsable de atender: Haga clic en el combo 1] y seleccione la instancia
responsable de atender y dar seguimiento a cada uno de los acuerdos.

Fecha de Cumplimiento: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en
gue se debe cumplir el acuerdo.

Agregar: Una vez capturados los campos correspondientes a la Descripcion, el

-.ﬁ.uleqar
Responsable de atender y la Fecha de cumplimiento, haga clic en el botén -
Nota: Si requiere capturar varios acuerdos repita el proceso tantas veces sea
necesario.

Instancias que asistieron: Haga clic en la casilla de verificacién correspondiente a
cada una de las instancias que hayan asistido a la reunion, escriba el nombre de la
persona responsable de cada una de ellas y haga clic en la casilla de verificacion, en el
caso de que haya firmado la minuta.

Nota: Si seleccion6 la casilla denominada “Otra” haga clic en el combo 1] y
seleccione la instancia, en caso de no encontrarse en el catalogo escriba el nombre en
el recuadro.

elvte haae e ]
FEANIADO KOS2AI0 MLWA -
A MEANAROIND WCOKS =) v
PANGEL PERET CASTRO =)
RLVIA SORCE SOOI

AEUNCION FRANCTSCO MORALLS
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9. Integrantes que asistieron: En este apartado el SICS muestra automaticamente los
nombres de los integrantes del Comité que fueron previamente registrados, haga clic
en las casillas de verificacion correspondiente a cada uno de ellos, si el integrante
asistio a la reunion y firmé la minuta.

10. Nombre de Beneficiarios que asistieron: Escriba el nombre de los beneficiarios
que asistieron a la reunion y haga clic en la casilla de verificacién en caso de aquellos
gue hayan firmado la minuta.

11. ¢Recibié alguna peticién ciudadana, queja o denuncia relacionada con el
Programa para presentarla a la FP?

En caso de que la respuesta sea afirmativa haga clic en la casilla de verificacion “Si”, y
continle con la captura, al terminar haga clic en el boton guardar y el SICS le mostrara
la siguiente leyenda, haga clic en el botén “Aceptar” y capture su queja o denuncia.

Windows Internet Exploren

L] "-u., La reunidn con Beneficiarios ha sido capturada correctamente v ahora puede capturar su Queja o Denuncia,
L

Aceptar

En caso de que la respuesta sea negativa haga clic en la casilla de verificaciéon “No” y
continle con la captura.

12. Minuta Escaneada: Haga clic en el boton [ Eeminec | y se abrird una ventana, busque

en su computadora la minuta escaneada, seleccionela y haga clic en el botén E
para guardar el documento.

13. Guardar: Una vez registrada la informacion revise que todos los campos estén

correctamente requisitados y haga clic en el boton © , posteriormente haga clic en

Regresar |y se desplegara la siguiente pantalla:

R
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Si desea consultar la informacion capturada en cada reunién o si requiere imprimir la minuta,
haga clic en el boton mr==m™m como se muestra en la pantalla.

Nota: Si requiere modificar o eliminar la informacion capturada haga clic en el botén

BT 0, segln sea el caso.

4.2.5 Consultas de Quejas y Denuncias
Este sub-modulo esta designado para capturar las Quejas y Denuncias que sean

presentadas por los beneficiarios.

Lt E | | | | | |

o’ 9 [ by " T rrTTTT

Dar clic
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Haga clic en el boton y se desplegara la siguiente pantalla:

e i e e e

JAtIr o (e ¥ e

I. Datos de identificacion:

Folio SICS y Folio SIAC: Estos folios son asignados automaticamente por el SICS.
Fecha de Interposicion: Haga clic en el icono de calendario y seleccione la fecha en la
que esta capturando la queja o denuncia.

Programa: Haga clic en el combo - y seleccione el Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.
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Il. Datos de Identificacién del Promovente:

Andénimo: Si la queja o denuncia fue interpuesta por un anénimo haga clic en la casilla
de verificacion correspondiente y continte con la captura.

Nombre: Escriba el nombre o nombres del Promovente.
Apellido Paterno: Escriba el primer apellido del Promovente.

Apellido Materno: Escriba el segundo apellido del Promovente.

. v A
Sexo: Haga clic en el combo — y seleccione el sexo del Promovente.
Edad: Escriba la edad del Promovente con nimeros.

Escolaridad: Haga clic en el combo - y seleccione una opcién del catadlogo que se
despliega.

¥ . v . Iy z
Ocupacion: Haga clic en el combo — y seleccione una opcion del catadlogo que se
despliega.

Razon Social: Escriba el nombre de la asociacion u organizacion (Unicamente si es
persona moral).

Teléfono: Escriba el nimero telefénico con clave lada.

Correo Electronico: Escriba el correo electronico del Promovente en caso de contar
con él.

Correspondencia: Haga clic en la casilla de verificacion para habilitar los siguientes
campos de informacion.

, - v . -, . .
e Pais: Haga clic en el combo =y seleccione el pais de residencia del Promovente.

e Entidad Federativa: Haga clic en el combo ly seleccione la entidad federativa
de su residencia o domicilio.
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b » Nt . v . -z
e Delegacion o Municipio: Haga clic en el combo —y seleccione la delegacion o
municipio del Promovente.
e Localidad: Haga clic en el combo =Yy seleccione la localidad del Promovente.

e Colonia o Fraccionamiento: Escriba el nombre de la colonia o fraccionamiento
del Promovente.

e Calle y Nomero: Escriba el nombre de la calle y el nUmero exterior e interior de la
residencia o domicilio del Promovente.

e Codigo Postal: Escriba el nimero de codigo postal.

e Otros: En este campo puede escribir otro domicilio o correo para envio de
correspondencia.

Beneficiario: Este campo lo asigna automaticamente el sistema por lo que no debe
capturar ninguna informacion.

Integrante de Comité: Este campo lo asigna autométicamente el sistema por lo que no
debe capturar ninguna informacién

Registro de Comité: Este campo lo asigna automaticamente el sistema por lo que no
debe capturar ninguna informacién

o bk

[ aconndh i i P bk ol 18
= _LE

lll.Tipo de Hecho:

. . v . ., «
Tipo de Hecho: Haga clic en el combo — y seleccione una opcion que haga referencia al
hecho que denuncia.
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¢Esta relacionado con un Programa Publico Federal?: Conteste a la pregunta
haciendo clic en la opcion que se desea elegir, en el caso de seleccionar la opcion “Si”
conteste la siguiente pregunta:

¢ Cual?: Escriba “Programa Integral de Fortalecimiento”.

v
111, Dustos de Queja o Denemcia

IV.- Datos de Queja o Denuncia

¢De qué Institucion es el tramite/servicio o el personal con quien trat6?: Escriba el
nombre de la Institucién en donde esta adscrito el personal que lo atendioé o realiz6 el
tramite o servicio.

¢Queria realizar un tramite y/o servicio?: Conteste la pregunta haciendo clic en el
recuadro correspondiente a su seleccion.

¢Le solicitaron dinero o algo adicional?: Conteste la pregunta haciendo clic en el
recuadro para seleccionar una opcion.

TV Dustions el Servwador Pable o Dem o

Sy arte: wlares
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V. Datos del Servidor Publico Denunciado:

Nombre(s): Escriba el nombre del servidor publico.

Apellidos: Escriba los Apellidos del servidor publico.

Dependencia: Escriba el nombre de la dependencia en la que se encuentra adscrito el
servidor publico.

Cargo que desempefia: Escriba el nombre del cargo, puesto o funcién que desempenfa el
servidor publico.

Adscripcion: Escriba el nombre del area en donde se encuentra adscrito el servidor publico.
Tramite o Servicio que motivo la peticion: Escriba el nombre del tramite o servicio
correspondiente.

. v b -,
Sexo: Haga clic en el combo =y seleccione una opcion.
Sefias Particulares: Describa las sefas particulares del servidor publico denunciado.

Wi

Baprra it B bt Pt By

VI.Los Hechos: Datos Generales de los Hechos
Pais: Haga clic en el combo iy seleccione el pais en donde ocurrieron los hechos.

Entidad Federativa: Haga clic en el combo ly seleccione la Entidad correspondiente.

. s . e . v . .z .
Delegacion/Municipio: Haga clic en el combo =y seleccione la opcion correspondiente.

. . v - -, .
Localidad: Haga clic en el combo =y seleccione la opcion correspondiente.
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Otros: En caso que el lugar de los hechos no se encuentre en los catalogos anteriores
escriba el lugar.

Fecha de los Hechos: Haga clic en el icono del calendario y seleccione la fecha
correspondiente.

Hora de los Hechos: Escriba la hora en que ocurrieron los hechos.

Lugar especifico de los hechos: Escriba el lugar especifico de los hechos; edificio, area
u oficina.

Narracion de los Hechos: Escriba lo mas detallado posible como ocurrieron los hechos.

Wil

Dar clic

VII. Elementos de Prueba:

Pruebas: Seleccione entre la opcion Si o No. dependiendo de que se cuente 0 no con
pruebas que sustenten la denuncia.

Especificar: Escriba a detalle el tipo de pruebas con las que cuenta.

Testigos: Seleccione esta opcién haciendo clic en el recuadro. Si su respuesta fue
afirmativa llene los siguientes campos:

e Nombre(s): Escriba el nombre completo del testigo.
e Teléfono: Escriba el numero telefénico del testigo.
e Domicilio: Escriba el domicilio del testigo.

Nombre del Ciudadano Promovente: Escriba el nombre completo del ciudadano que
denuncia o promueve la queja o denuncia.

e \o*
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Nombre de Quién Encuestd: Escriba el nombre de quién levanta la encuesta.
Archivo(s): Si requiere anexar pruebas documentales, haga clic en el botdn [ Examiner... |

para que se abra una ventana, busque en su computadora el archivo que se desea
anexar, seleccionelo y haga clic en el boton Abir para guardarlo.

Una vez que capturd toda la informacion en los campos, haga clic en el boton “Enviar
Peticion” y se desplegara la siguiente pantalla:

ey FUMDC DF MOCERALY LA ECACHON SUPEICON [FOMES|
O
[etey UACVERS (A D RS ENTS

En esta pantalla podra visualizar las quejas y/o denuncias que han sido interpuestas,
asimismo, podra consultar el estatus, editarla o consultarla.

Una vez que se envia la peticibn se asignaran automaticamente dos folios el primero
corresponde al “Sistema Informético de Contraloria Social” (SICS) y el segundo folio
pertenece al “Sistema Informatico de Atencion Ciudadana” (SIAC).

4.3 Operacion

Los Comités entregaran a la Representacion Federal, al menos cada tres meses contados a
partir de la fecha de inicio de ejecucion del PIFI, dentro de los quince dias habiles siguientes
a la conclusion del trimestre, el resultado de sus actividades de Contraloria Social, a traves
de las cédulas de vigilancia.
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La Representacion Federal debera acudir a las localidades para recopilar las cédulas de
vigilancia de los Comités, y capturarlas en el Sistema Informético de Contraloria Social
(SICS), conforme lo establecido en esta guia.

Haga clic en el médulo de Operacion y el SICS le desplegara los siguientes Submédulos:

e Cambios en Cédulas capturadas
e Captura de Cédulas

e Consultar Avances de Cédulas

¢ Reporte Estadistico

4.3.1 Captura de Cédulas

Este sub-moédulo esta disefiado para capturar las cédulas de vigilancia elaboradas por
los integrantes de los Comités de Contraloria Social (Ver Guia Operativa Anexos 6, 7'y
8).

Haga clic en el combo — para seleccionar el ejercicio fiscal correspondiente,
posteriormente seleccione el nUmero del comité que elaboro la cédula de vigilancia.

@

aptura de Codede :
=1 :
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Una vez que selecciono el ejercicio y Comité, el sistema le desplegara la siguiente pantalla:

v ’
Haga clicen el combo == de CEDULAS y seleccione el tipo de Cadulacapturar,
posteriormente haga clicen el boton (S*2HAIE4EEAT o) g0 e desplegara la sizuients

[ e e e —— ]

[
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Conteste la encuesta de acuerdo a los datos que contiene la cédula de vigilancia elaborada
por el Comité, haga clic en el botdn | Guardar cédula | en ese momento el sistema le enviard un
mensaje de confirmacion con un numero de folio, anote el folio en la cédula de vigilancia
(Anexo 7 y 8 de la Guia Operativa) y haga clic en el boton “Aceptar” para regresar a la
pantalla inicial.

r ': LA CECLULA FLE GUARDAD A SATISFACTORIAMERNTE CoOM EL FOLIO: 262
L]

Si requiere capturar mas encuestas, repita el proceso anterior.

4.3.2 Cambios en Cédulas capturadas

Este sub-modulo tiene como funcion modificaciones a las cédulas capturadas, asi como
eliminar aguellas que no sean necesarias.

. v . .. A . . 5
haga clic en el combo — y seleccione el “Programa Integral de Fortalecimiento Institucional”.

Dar clic
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Una vez que selecciond el Programa, se desplegara la siguiente pantalla:

SICS (’ .

1. Cédula: Haga clic en el combo = y seleccione el tipo de cédula que requiere
modificar o eliminar.

2. Folio: Ingrese el nimero de folio que le arrojo el SICS cuando realiz6 la captura de
la cédula y haga clic en el botdn | suscar cédulas | y se desplegara la siguiente pantalla.

Sireguiere eliminar 1z CEdula de Vvigilanca haga ciic en 2! botdn o y posteriormente se 3brr3 uns ventans,

haga clic en = botdn aceptar [acesiar X

Sireguiererealiizar cambios 3 la C&dula deVigilanca haga ciic en = botdn 7 modfigue Iz Cédula y
posteriormente haga cic en el botdn | Esarsansamalas Sesun ]

4.3.3 Consultar Avances de Cédulas

Este sub-madulo tiene como finalidad consultar el total de cédulas de vigilancia que la
Representacion Federal ha capturado.

Al ingresar en esta opcidbn se muestra la pantalla de Panel de Control con la
informacion del Programa vy el total de las cédulas registradas, haga clic en el botdn

:
para actualizar los totales.
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| | [FONDO DE MODERNIZACION PARA LA EDUCACION
S CEDULA DE VIGILANCIA DE ABOYO 2011

Posicione el cursor y haga clic sobre el texto CEDULA DE VIGILANCIA DE CONTRALORIA
SOCIAL, inmediatamente podré visualizar todas las cédulas de vigilancia capturadas, para

consultar la informacion capturada en dichas cédulas haga clic en el boton #

sics \’

4.3.4 Reporte Estadistico

Este sub-mddulo tiene como finalidad realizar reportes estadisticos de acuerdo a la
informacion capturada en cada cédula de vigilancia.

. v . « -
Haga clic en el combo — y seleccione el “Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional”.
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Una vez que selecciond el Programa le desplegara la siguiente pantalla:

SICS

Siiboma informabeo &
Giralia Soel

Ill‘“.".\ "1'.I |
| ml:l"ill'lﬂ
1
kivdun e || Tidds
Cantralona Sosial |
|
Fremeien (4
|
L

Haga clic en los combos = y seleccione el tipo de cédula, la pregunta pivote, el Municipio y
localidad; posteriormente haga clic en el botén NTDEVEA L y el SICS generara el reporte.
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4.4 Seguimiento

La Representaciéon Federal debe elaborar el “Programa Institucional de Trabajo de
Contraloria Social” (PITCS) y enviarlo a la Instancia Normativa (DFI) para su validacion.

Una vez realizada esta validacion, la Representacion Federal debera capturar dicho
programa en el SICS, en el médulo denominado “Seguimiento” durante el primer trimestre
del ejercicio fiscal en curso.

Haga clic en el modulo de Seguimiento y el SICS le desplegara la siguiente pantalla:

Ce==)) s

Seguimiento
Poogrome YORDO OF MODCRRLIACYON FARA LA FINCACION SMUID0OR 110y )
Lome (DA M
[ g b VREVIRSIDAD ASTONOMA OF ACKAS A JINTTY
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Para capturar el PITCS en el sistema, haga clic en el botén M=2_| y a continuacién, de clic
en el boton | Muera actividad | para que se despliegue la siguiente pantalla:

P b e oy Fiinge il

T i bl R
, rr—T— g
i =

7 1. -
1. Actividad: Haga clic en el recuadro correspondiente, para seleccionar el tipo de actividad
que se va a capturar.

. v . « ey :
2. Haga clic en el combo — y seleccione la actividad especifica que va a realizar, en caso

de que la actividad no se encuentre en el catalogo seleccione “Otra” y se habilitara un
campo para escribir la actividad deseada.

3. Responsable: Haga clic en él = y seleccione la instancia responsable de realizar la
actividad.

4. Unidad de Medida: Haga clic en él = y seleccione la unidad de medida, recuerde que
esta serd la evidencia de que se realizé la actividad.

5. Meta: Escriba la cifra que se establece en el PITCS para llevar a cabo la actividad.

6. Fecha Inicial y Final Programada: Haga clic en el icono de calendario y seleccione las
fechas programadas para realizar esta actividad.

7. Fecha Inicial y Final Real: Este campo se captura cuando se reportan los avances.

8. Meta Alcanzada: Este campo se captura cuando se reportan los avances.

9. Guardar: Una vez capturados los datos haga clic en el boton _Guardar | y lo regresara
a la pantalla anterior, repita el proceso anterior cuantas veces sea necesario.
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Trimestralmente la Representacion Federal debera reportar avances de cada una de las

actividades que se establecieron en el “Programa Institucional de Trabajo de Contraloria
Social” (PITCS).

Haga clic en el modulo de “Seguimiento” para que se despliegue la siguiente pantalla:

s1cs

>

Haga clic en el boton =3 gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

SES

Posteriormente haga clic en el botdn \Bepartaravance | para que se despliegue la siguiente
pantalla:

| Cotgear b v g e gt o L DR o owapasble 6 L st i i
| Gy Bt o e FRTD A

L ahil L ] |
ST tﬁll.".'[\'ﬂ ‘I}iﬁl!ﬂl\*ﬁl&lﬂll‘tilmn

Acvedtet |8 Sgnanc i Permo s e Segem e
Rasposnaiie |0 TORA BATAT A -
Vel ol fe Wolds - W N AN -
Sats En estos campos debe reportar los 3vances ——t
e e S de cada actividad, por o que seran editados

/': "::: Py TN = conforme se vayacumpfiendo ia meta. —

( Fache Fumsl bant |0 WER) |—
‘\_ Wate Al ansade ”

—— e t—

[ — |
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El porcentaje de cumplimiento de cada actividad se vera reflejado de la siguiente forma: Si
su Meta alcanzada es menor al 60%, el semaforo se presenta de color rojo, si es mayor o
igual al 60% pero menor al 80%, el semaforo sera de color amarillo, y si la Meta alcanzada
es mayor o igual al 80% el seméaforo se presentara de color verde.

4.5 Reportes
Este sub-mddulo estd disefiado para generar reportes de la informacion capturada en

cada uno de los médulos del SICS, se encuentra integrado por los siguientes Sub-
madulos:

¢ Datos del Programa
¢ Informacion General
e Difusion

e Capacitacion

e Operacién

4.5.1 Datos del Programa

En este sub-modulo sirve para consultar e imprimir la informacion correspondiente al tipo
de beneficios ejecutados por Municipio, Poblacion potencial beneficiada y Montos
ministrados.

Haga clic en el combo = y seleccione el tipo de beneficio y Municipio del cual requiere
generar el reporte, haga clic en el boton | geporte por | Si desea imprimir o guardar el archivo.
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SICS L’

4.5.2 Informacion General

En este sub-modulo podra consultar e imprimir la informacion correspondiente al
presupuesto total autorizado y ministrado del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional, asi como el total de beneficios ejecutados, municipios y localidades
beneficiadas y poblacién potencial beneficiada.

Haga clic en el combo = y seleccione el tipo de beneficio y municipio del cual requiere

generar el reporte, haga clic en el boton '£=R2EEFERY sj desea imprimir o guardar el
archivo.
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4.5.3 Difusioén

En este sub-modulo podra consultar e imprimir la informacién correspondiente a la
distribucion de los materiales de difusion que realiza la Representacion Federal, haga

clic en el combo — y seleccione el tipo de material del cual requiere generar el reporte.

Haga clic en el botdn | Reporte POF |si desea imprimir o guardar el archivo.

a 3 vyl gl s B BCN | 8 momm oma

G0 e g lagetsls wanec i+ 8 §

4.5.4 Capacitacion

En este sub-mddulo podra consultar e imprimir la informacién correspondiente a la
distribucién de los materiales utilizados en la capacitacion, asi como el tipo de figura

capacitada, haga clic en el combo = y seleccione el tipo de material de capacitacion
del cual requiere generar el reporte.

Haga clic en el boton Reporte PDF S desea imprimir o guardar el archivo.
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4.5.5 Operacion

En este sub-modulo podrd consultar e imprimir la informacion correspondiente a los
comités constituidos y las reuniones que se han llevado a cabo con los mismos.

Repaorte PDF

Haga clic en el boton si desea imprimir o guardar el archivo.

SICS \Q

4.6 Administracion

Este sub-modulo esta disefiado para realizar el cambio de la contrasefia de ingreso al
sistema. Si desea realizar el cambio de contrasefia debera notificar a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional como Instancia Normativa.

Haga clic en el modulo de Administracion y le desplegara el siguiente Sub-madulo:
e Cambio de contrasefna

SICS

@
—reeeen ans
I N I e S e 1 0 I e e P ey
oy

Cam e,

[ i Ao |

Haga clicen “Cambio de contrasefia”, escribasu nueva contrasefiaen los
A& plicar cambias
campos correspondientesy haga clicen elbotan

Recuerde que la contrase fiaexpiracada 25 diasporlo que al rechire | mensaje de
gue lacontrasefiaesta a punto de expirar debera realizare | proceso anterior.
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6. Directorio

Enlaces Instancia Normativa:

Direccion General de Educacion Superior Universitaria (DGESU)

Dra. Sonia Reynaga Obregon
Directora General de Educacion Superior
Universitaria (DGESU)

sreynaga@sep.gob.mx

José Antonio Torres No. 661. Col. Asturias,
Del. Cuauhtémoc, C.P. 06850, México, D.F.
Tels. 01 (55) 3601 6732y 33

M.A.N. Julieta Nishisawa Calatayud
Directora de Fortalecimiento Institucional (DFI)

julieta.nishisawa@sep.gob.mx

Tel.01 (55) 3601-6700 Exts 65609 y 65610

Lic. Sergio Pascual Conde Maldonado
Subdirector de Desarrollo y Operacion

sconde@sep.gob.mx

Tel. 01 (55) 36-01 10-00 Exts. 65616,65617 y 65645
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