
 

 

Fecha de 

elaboración: 

25-10-16 

Procedimiento para llenado y captura de formatos de 

Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema 

Informático de Contraloría Social (SICS) 2016 

Elaboró:                                                                                                                                                                                     Autorizó: 

Lic. Tania L. González Rojas                                                                                                                                 Act. Sonia Tapia García 

 

 

 

Manual para el llenado y 
captura de documentos  

Validados por la CGUTyP 
en el Sistema Informático 
de Contraloría Social 

(SICS). 

 

 

 



 
 

 

 

Fecha de 

elaboración: 

25-10-16 

Procedimiento para llenado y captura de formatos de 

Contraloría Social PROFOCIE 2015 en el Sistema 

Informático de Contraloría Social (SICS) 2016 

 

Elaboró:                                                                                                                                                                                     Autorizó: 

Lic. Tania L. González Rojas                                                                                                                                 Act. Sonia Tapia García 

 

Simbología Utilizada 
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I. Documentos llenados firmados, validados. 

 

1. Oficios requeridos: 

 Oficio de nombramiento de Responsable de Contraloría Social (CS). 

 Oficio dirigido al Órgano de Control del Estado, donde se hace mención de 

quien lleva a cabo las actividades de CS (copia de Acuse sellado o firmado 

por la Instancia que lo recibe). 

 
2. Programa Estatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS) en PDF 

 

 
 

Los cambios que se le hacen a este documento son: 

 Logo de la IES: Colocar el logo de la Universidad. 

 En la columna de Meta, en donde dice: la palabra Establecer, poner el Número absoluto en la 

meta que el Enlace de Contraloría Social considera pertinente lograr. 
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 Corregir el rango del tiempo (sombreado) que considera el Responsable de CS cumplir la meta 

establecida. 

 Dentro del PETCS en las actividades siguientes hacer: 

En el punto 10: 

10 
Realizar reuniones con los beneficiarios y Comités de 
Contraloría Social para proporcionar asesoría y 
requisitar minutas de reunión. 

Instancia 
Ejecutora 

Reunión 4 

Cambiar la unidad de medida a “Reunión” y la meta a “Establecer” a “4”, ya que son las mínimas 

reuniones que la Instancia ejecutora deberá de cumplir. 

 

En el Punto 12: 

12 

Enviar a la CGUTyP el PETCS, Minutas, Acta de 
Constitución del Comité, Materiales de Capacitación, 
Materiales de Difusión, Cedula de Vigilancia y el 
Informe Anual, para su validación.. 

Instancia 
Ejecutora 

Documentos y 
Formatos 

11 

Cambiar la meta de “7” a “11”, porque son los documentos y formatos mínimos que una Instancia 

ejecutora deberá de cumplir. 

 En la actividad 7, 8, 10, 11, 20 y 23 en donde dice Establecer, deberá de poner la meta en número 

absoluto, no podrá quedarse así su PETCS. 

 De la actividad de la 15 a la 23 son las actividades del apartado del PETCS que está en el Sistema 

SICS, para que de esa manera deberá de poner li misma información en el SICS. 

 En la parte final del PETCS se pone el nombre del Enlace de la Contraloría Social, lo firma y lo 

manda en archivo PDF a la Instancia Normativa (CGUTyP) para su validación. 

 Considerar que la meta de la actividad 10 deberá ser la misma de la actividad 20, la cual se verá 

reflejada en la sección del registro de documentos PETCS en el SICS. 
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1. Diagrama de Flujo para Captura de las actividades de la 15 a la 23 del PETCS en el 

SICS 
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II. Apoyos.-Considerar que el apoyo que recibe la Instancia Ejecutora es el recurso 

que se le autorizó para la operación del programa. 

 

2. Diagrama para Captura de APOYOS en SICS 
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III. Conformación del Comité de Contraloría Social (CCS) 

Formatos requeridos: Anexo 3 y Anexo 4, una vez llenados se deberán de enviar a la CGUTyP para 

su validarlos, en archivos en PDF. 

  

 

 

 

 

 

 

Recomendaciones 

Para conformación del CCS deberá tener como objetivo en el fomato del Anexo 3 de la Guía 

Operativa de la CS lo siguiente: “Constituir el Comité de Contraloria Social del PROFOCIE 2015 de 

la CS 2016”  

En el Anexo 4 de la Guía Operativa de la CS, el Responsable de Contraloría Social no podrá ser parte 

del CCS. 

 El periodo de ejecución será: 

 

 

 

El CCS deberá promover la Igualdad de género, por lo tanto deberán ser el mismo número de 

integrantes hombres y mujeres, pero si el número es impar deberá ser mayor por una unidad, ya 

sea un miembro hombre o mujer. 

El número del comité será generado por el SICS automáticamente, es importante anotarlo o 

registrarlo ya que se usará para llenado de otros formatos. 

Período de Ejecución 

Del 

1/10/2015 

Al 

15/12/2016 
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3. Diagrama de Flujo para Captura de Comité de Contraloría Social (CCS) en el SICS 
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IV. Materiales de Capacitación  
 

Estos materiales deberán elaborarse por el Enlace de Contraloría Social de la Instancia 

Ejecutora (Universidad Tecnológica o Politécnica), estos archivos podrán ser elaboraos en 

archivos en Power Point, Word, PDF, etc. Este material será utilizado para la capacitación 

del Comité de Contraloría Social, y éstos deberán contener información de normatividad y 

funciones a realizar de éste. 
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4. Diagrama de Flujo para Captura de Materiales de Capacitación  
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V. Minuta de Capacitación  
 

Se deberá también llenar una Minuta de Reunión (Anexo 3 de la Guía Operativa, la cual 

tendrá como objetivo: “Capacitar al Comité de Contraloría Social“. 
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5. Diagrama de Flujo para Captura de Minutas de Capacitación 
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VI. Materiales de Difusión  
 

Estos materiales deberán elaborarse por los integrantes del Comité de Contraloría Social 

junto con el Enlace de Contraloría Social de la Instancia Ejecutora (Universidad Tecnológica 

o Politécnica). Este material está dirigido para los beneficiarios de la CS (comunidad 

estudiantil) o público en general, éste deberá contener información gráfica y/o escrita, etc. 

referte a la actividades de la CS o normatividad, pueden ser carteles, dípticos, trípticos, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Fecha de 

elaboración: 

25-10-16 

Procedimiento para llenado y captura de formatos de 

Contraloría Social PROFOCIE 2015 en el Sistema 

Informático de Contraloría Social (SICS) 2016 

 

Elaboró:                                                                                                                                                                                     Autorizó: 

Lic. Tania L. González Rojas                                                                                                                                 Act. Sonia Tapia García 

6. Diagrama de Flujo para Captura de Materiales de Difusión 
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VII. Cédula de Vigilancia del Primer y Segundo Trimestre 

 

Dicha cedula de vigilancia, es para dar a conocer las actividades de CS que realiza los 

integrantes del Comité de CS, una será de Abril a Junio y la otra de Julio a Septiembre 
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7. Diagrama de Flujo para Captura las Cedulas de Vigilancia 
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VIII. Minuta de Reunión (Anexo 3), para el llenado de las Cédulas de Vigilancia 
 

Esta minuta será para tener la evidencia de que el comité se reunió para el llenado de 

las Cédulas de Vigilancia, por lo tanto el objetivo es: Reunir al comité para llenado de 

las Cédulas de Vigilancia del primer trimestre (Abril –Junio) y del segundo (Julio-

Septiembre). 

 

 

 

 

Nota: Estas minutas (Anexo 3) se capturan en el rubro de Reuniones en el SICS. 
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8. Diagrama de Flujo para Captura de Minutas de Reunión 
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IX. Informe Anual 
Este anexo será llenado para dar a conocer los resultados obtenidos, de la vigilancia de los 

recursos ejercidos al final del ejercicio de la Contraloría Social. 

 

La minuta de Reunión (Anexo 3), es la evidencia de elaborar el Informe Anual. Cuyo objetivo es: la 

Reunión final para elaborar el Informe Anual, que son las actividades finales de la CS. 

*Para capturar la minuta de Reunión del Informe Anual en el SICS, ver el procedimiento de captura 

de las minutas de las Cédulas de Vigilancia; o sea, el 8.-Diagrama de Flujo para Captura de Minutas 

de Reunión. 

 

Recomendaciones para llenado de Formato de Cedulas de Vigilancia e Informe Anual y Captura 

en SICS. 

 Período de Ejecución será: del 1/10/2015 al  15/12/2016. 

 En el espacio donde dice Observaciones en ene SICS, favor de poner el trimestre al que 

pertenece cada Cédula o en su defecto el Informe Anual 

 En los espacios donde indiquen a señalar si es Apoyo, obra o servicio: será indicado 

siempre “Apoyo” ya que este engloba las 3 opciones. 

 Para capturar en el SICS respuestas dicotómicas, para SI= 1 y No =0 

 Únicamente será llenada 1 Cedula de Vigilancia por trimestre  y un Informe Anual por 

comité, se sugiere hacer un muestreo con los integrantes del comité para elaborarla. 
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9. Diagrama de Flujo para Captura de Informe Anual 
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Importante 

Nota aclaratoria: En caso de que el comité requiera o solicite al Enlace de Contraloría Social, alguna 

reunión extra a las que se hizo mención, es necesario llenar otra minuta de reunión , y subirla al 

SICS, En el rubro de REUNIONES.  

La única minuta de Reunión (Anexo 3) que estará en la sección de CAPACITACIÓN, será la que el 

objetivo fue capacitar a los miembros del Comité de CS.  

Una vez que la CGUTyP valide los documentos, formatos o reportes de las actividades de la CS, se 

avisará por medio de un correo electrónico, dirigido al Responsable de Contraloría Social, donde se 

comunicará que ya no hay errores, entonces el Responsable de CS procederá a subirlo al SICS. 

Nota: Todos los formatos para llenado se encuentran en la Página de la CGUTyP P, en la siguiente 

liga: http://cgut.sep.gob.mx/ContraloriaSocial/contraloria.php 

Todos los documentos que la Instancia Ejecutora elabore y tenga dudas de cómo se incorporan en 

el SICS, ponerse en contacto a los siguientes correos: 

stapia@nube.sep.gob.mx, tania.gonzalez@nube.sep.gob.mx 

O teléfonos: (01 55) 36 01 16 00 Ext. 67150 o 67151 o al (01 55) 36 01 16 10 

http://cgut.sep.gob.mx/ContraloriaSocial/contraloria.php
mailto:stapia@nube.sep.gob.mx
mailto:tania.gonzalez@nube.sep.gob.mx

