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Procedimiento para llenado y captura de formatos de Fecha de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema elaboracién:
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16

Simbologia Utilizada

SIMBOLO

DESCRIPCION

I INICIO |

Indicador de inicio de un procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Hujo
para representar una actividad predefinida
expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Fujo
para representar una actividad de decision
o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Fujo
para representar una actividad combinada.

Conector. Usese para representar en un
diagrama de flujo una entrada o una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma pagina.

L OO

Documento. Representa la informacion
escrita pertinente al proceso.

FIN

Conector utilizado para representar el fin
de un procedimiento.

CONTRALORIA
80CIAL

Elaboro:
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Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

Documentos llenados firmados, validados.

Oficios requeridos:
e Oficio de nombramiento de Responsable de Contraloria Social (CS).

e Oficio dirigido al Organo de Control del Estado, donde se hace mencién de
quien lleva a cabo las actividades de CS (copia de Acuse sellado o firmado

por la Instancia que lo recibe).

Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS) en PDF

PROGRAMA ESTATAL DE TRARAIO DE CONTRALORIA SOCIAL (PETCS}Y SU SEGUIMENTO, 2014
PROGRAMA OF FORTALECMENTD DE LA CALIDAD E% WS TITROOMLS EDUCA TIVAS (FROFOCIL| 2008
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Los cambios que se le hacen a este documento son:

v' Logo de la IES: Colocar el logo de la Universidad.

CON‘I’RALORIA
80CIAL

v En la columna de Meta, en donde dice: |la palabra Establecer, poner el Numero absoluto en la
meta que el Enlace de Contraloria Social considera pertinente lograr.
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elaboracion:
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XA
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v’ Corregir el rango del tiempo (sombreado) que considera el Responsable de CS cumplir la meta
establecida.
v Dentro del PETCS en las actividades siguientes hacer:

En el punto 10:

Realizar reuniones con los beneficiarios y Comités de

10 Cont_ra}loria _ Social para .proporcionar asesoria y IIEr}zct:irt]glrz Reunién 4

requisitar minutas de reunion.

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

reuniones que la Instancia ejecutora debera de cumplir.

En el Punto 12:

Enviar a la CGUTyP el PETCS, Minutas, Acta de

12 Const_itucién del _Comjté, Materiales de_C_apac!tacién, Instancia Documentos y 11

Materiales de Difusién, Cedula de Vigilancia y el Ejecutora Formatos

Informe Anual, para su validacion..

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

ejecutora debera de cumplir.

v" Enlaactividad 7, 8, 10, 11, 20 y 23 en donde dice Establecer, deberd de poner la meta en nimero
absoluto, no podra quedarse asi su PETCS.

v' De la actividad de la 15 a la 23 son las actividades del apartado del PETCS que esta en el Sistema
SICS, para que de esa manera debera de poner li misma informacidn en el SICS.

v’ En la parte final del PETCS se pone el nombre del Enlace de la Contraloria Social, lo firma y lo
manda en archivo PDF a la Instancia Normativa (CGUTyP) para su validacion.

v’ Considerar que la meta de la actividad 10 debera ser la misma de la actividad 20, la cual se vera
reflejada en la seccidn del registro de documentos PETCS en el SICS.

Elaboro: Autorizé:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas
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Fecha de
elaboracion:

-10- CONTRALORIA
25-10-16 phrerry

1. Diagrama de Flujo para Captura de las actividades de la 15 a la 23 del PETCS en el

SICS

Dar clic en PETLCS, Seccional k3

opcon elaborar PETCS

Clic En la pestana de donde dice:
“Registro de doowmento PETCSY

car clic en &l icono de editar

Dar diic en &l recuadro verde gue
donde enuncia sebaccionar
archiwo

Aparecerd una ventana de
“cargar archivwo®” dar clic en =l

boton de seleccionar archivo

saleccionar el archivo en POF
wvalidado por I3 instancia
nonmating

seleccionar la pestana de
actividades de ssguimientos

Con & icono del |3piz (editar)
llenar las 9 actividades de
seguimiente aconde con lo gue
wigne &n 5U PETCS gue es ki3
actiwidades 15 a la 23.

Elaboro:
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Autorizo:
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O

Al captwrar estas actividades
aparecera un recuadro gue dice
responsable de la actividad

Salaccionar

“Instancia Epecutora™

Una wez Capturadas estas
actividades, dar dlic en el icono
superior derecho de “gsuardar”

Pasar a la pestana de “registro
de doocuments de PETCSY

52 habilitard el botdn “enviar “an
la parte superior derecha

Cerdorarse de la documentacion
vy datos capturarse s2an
cormmechos

Dar clic en ennviar

Elaboro:
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Il.  Apoyos.-Considerar que el apoyo que recibe la Instancia Ejecutora es el recurso
que se le autorizé para la operacién del programa.

2. Diagrama para Captura de APOYOS en SICS
Imicio

l

D=r clic en pestafia de apoyos

Entrar a la pestafia de registrar

apoyos

Dar clic en icono del lapiz de=
Teditar” parte superior derecha

|

Capturar Nombre del proyecto: nombre
completo de la universidad sin
abrewviaturas, PROFOCIE 2015

l

Capturar tipo d= beneficio:
seleccionar “APOYO™

l

Capturar estatus del proyecto:
seleccionar “INICIADO™

!

Capturar Hombres beneficiados:

matricula sep. 2015

!

Capturar Mujeres beneficiadas:
matricula sep. 2015

!

El total de beneficiados: lo da el
sistema 2l sumar hombres y

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia




Procedimiento para llenado y captura de formatos de Fecha de
y Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema elaboracién:
COORONACION GENERAL O INVERSIDADES Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16 CONTRALORIA
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Seleccionar localidad: de la

}

Dar clic en icono del lapiz de

Uniwversidad

“editar” parte superior derecha

Capturar Nombre del proyecto:
nambre completo de |la universidad
sin abrevisturas, PROFOCIE 2015

w
Capturar tipo de beneficio:
seleccionar “"AFOYOY

Capturar estatus del proyecta:
seleccionar “IMICIADOY

w
Capturar Hombres beneficiados:
matricula Sep. 2015

Capturar hMujeres beneficizdas:
matricula Sep. 2015

|

El total de beneficiados: lo da el

sisterna 2l sumar hombres y mujeres

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16

a0
| e —
S

Seleccionar localidad: de la

Universidad

N

/ ETiens un \ Ma
PROGES, Paner la

PROFOE", cantidad
et / asignada a

\l/ o

Paner la cantidad
asignada a cada
proyectn

|

Capturar Fecha de Inicio
Programada: 1/10/15

!

Capturar Fecha Final
Programada: 15/12/15

!

Capturar Fecha de Inicio
Eiecucion: 1/10/15

!

Capturar Fecha Final
Programada: 15/12/15

Elaboro:
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(=

El manto de recursa ejecutada: es
recurso que hasta la fecha llevan

sastado

Cuandeo ze tengza el recurso gaztado
ze cambia el total ejercido

Clic en guardar

b
o~

Elaboro:
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Ill. Conformacion del Comité de Contraloria Social (CCS)

Formatos requeridos: Anexo 3 y Anexo 4, una vez llenados se deberan de enviar a la CGUTyP para
su validarlos, en archivos en PDF.

i

. to

S mme TR —

. — - . R
1

o oA

Recomendaciones

Para conformacién del CCS debera tener como objetivo en el fomato del Anexo 3 de la Guia
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 Guia Operativa de la CS, el Responsable de Contraloria Social no podra ser parte
del CCS.

e El periodo de ejecucidn sera:

Periodo de Ejecucién

Del Al

1/10/2015 15/12/2016

El CCS debera promover la Igualdad de género, por lo tanto deberan ser el mismo nimero de
integrantes hombres y mujeres, pero si el nimero es impar debera ser mayor por una unidad, ya
sea un miembro hombre o mujer.

El nimero del comité serd generado por el SICS automaticamente, es importante anotarlo o
registrarlo ya que se usara para llenado de otros formatos.

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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3. Diagrama de Flujo para Captura de Comité de Contraloria Social (CCS) en el SICS

Elegir pestana de “comites"

Seleccionar “generar comites”

Dar clic en la pestafia de “integrantes del

camime”

Posicicnarse en la columna de accomnes v dar

clic en el icono del signo de ~+*

Registrar datos del inteprante

Dar clic en aceptar

Repetir pazos anteriores par todos los

integrantes del comité

Al fimalizar los registoros dar clic en guardar

Seleccionar la pestana de “informacion del

comita”™

oY
{_@,

Procedimiento para llenado y captura de formatos de Fecha de w
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema elaboracion: 4
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16 cowm
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Capiturar nombre: ut o up complementadao
del nombre de la universidad sin

abreviaturas

Fecha de constitucidn: capturar la fecha

que se encuentra el Anexo 3

Al capturar Apoyo, obra o
servicio: dando clic el botdn
"+" op selecciona el apoyo gue

fue capturado antericrmente

Seleccionar el icono “+* 2en Funcioneas
que realiza: =eleccionar con el cursor

las funciones del comita

El SICS dara la clawve del registro

automaticaments

Pensionarse Domicilios del Apoyo, obra

O SErvicio

Crar clic de lado derecho, en el icono de

acoones {+)

Capturar datos de |la ubicacion de Ia

Universidad

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

Dar clic en el icono Aceptar

Poszsicionarse en la barra de

"Docurmentos"

Escribir el nombre del Servidor publico
que emite la constancia de registro: El
Enlace de C35

Capturar el Cargo del servidor publico
{Del Enlace de Cs)

Dar clic en Acta de asamblea: agui va

adjunto el Anexod
ANEXD 4

Dar Constancia firmada (Anexo de Guiz

Operativa) agui va capturado en Anexo

Dar Escrito libre: no es necesarnao

=]

capturario sin embargo, puede ir una lista

de asistencia

Dar clic en el icono superior

derechao de puardar

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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V. Materiales de Capacitacion

Estos materiales deberan elaborarse por el Enlace de Contraloria Social de la Instancia
Ejecutora (Universidad Tecnoldgica o Politécnica), estos archivos podran ser elaboraos en
archivos en Power Point, Word, PDF, etc. Este material serd utilizado para la capacitacion
del Comité de Contraloria Social, y éstos deberan contener informacion de normatividad y
funciones a realizar de éste.

£y
-~ >
’ Z
s
0 T R
S ST
LEe

Elaboro: Autorizo:
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4. Diagrama de Flujo para Captura de Materiales de Capacitacion

I

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzalez Rojas

Act. Sonia Tapia Garcia
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V. Minuta de Capacitacion

Se deberd también llenar una Minuta de Reunién (Anexo 3 de la Guia Operativa, la cual
tendra como _objetivo: “Capacitar al Comité de Contraloria Social”.

dt-umr recitd en foema Escriic 2 qué se rufiersn
S — !
— T

~aen
Nombre de ta Institucién Educativa; || Universidad Palitécnics el Cewtr ACUERDOS ¥ COMPROMISOS

| TeGhA | mesmnARE

QATTS DOL OE (Wm SOCAL

Nivers 0 Segisty ASISTENTES EN LA REUNION ——"
| natmodeComne | fooitve. | G | Come sectrinen | Fmis
| voprirm s | Movls Jontm Sebchacoon ge  subdencrion phescon Rl
D:l:vb!ull'll'nb_l s | | et 03| Titoro Brios | Paveacién | Bupdcoduimy Lred
o o bl T [ commt e Coreamen | Pere Guioipe | Secwinie wavesdshinaa | |
Pmcbpe: e ; (S o Durtibguer | Admmistratvo | Dendcotum 1
: kst t T S
- " Francco Antomo | Jefe del dren de TN
SN QUO SRCUER 1 FCQrMT Usherskied Rolioncs ool (oo Tows st v shtamasd o ooy M A~ ﬂ
Hontee del Frogame:  PROFOCTE 2015 | Crutle Moot _| seheawe i L b
Teodempye: _IMOFOCE X015 e S~
Dot el gy
ApOYD oD 00tre 8 SEcretied de R WS ¥ 1 Utivirselad Pelticnon del Gt e of COMENTARTOS ADICIONALES
D del programn de fonlacimientn de & cabdad m|nsetuciones et by
Objutiva de la reunidn:
Copoctnr it comié s cneigl i hincones m C5 'l
PROGIAMA DE LA REUNION.
SOQuNaa reumicn ool Comid e Comraorts Secke 2015
FROPOCIE 2018 A
(0 in d
1. Bemetdn oe ko igesies
2. Prtsentitn oo CS
3. Cinbricn de pregetn y requestas
S Urkwrarriin O A ¥
RESULTADOS DF LA REUNION
1. Merekcdades exprosaas cof ox itagunies che (il
1
1 Comentarios mickrib & noves e Ky bigrinies dd Comed:
T DR, Qe v OO (e e oy 1 e O Cormitd
Elaboré: Autorizé:
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5. Diagrama de Flujo para Captura de Minutas de Capacitacion

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzalez Rojas

Act. Sonia Tapia Garcia
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VL.

Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

AN

CONTRALORIA
80CIAL

Materiales de Difusion

Estos materiales deberdn elaborarse por los integrantes del Comité de Contraloria Social
junto con el Enlace de Contraloria Social de la Instancia Ejecutora (Universidad Tecnoldgica
o Politécnica). Este material esta dirigido para los beneficiarios de la CS (comunidad
estudiantil) o publico en general, éste debera contener informacidn grafica y/o escrita, etc.
referte a la actividades de la CS o normatividad, pueden ser carteles, dipticos, tripticos, etc.

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzalez Rojas

Act. Sonia Tapia Garcia

Autorizo:
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Procedimiento parallenado y captura de formatos de Fecha de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema elaboracion:
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16

6. Diagrama de Flujo para Captura de Materiales de Difusion

Abrir pestana de materiales

Clic en materiales de difusion

Seleccionar Registrar Materiales de
Difusion

Mombre del material: elegir qué tipo
de material de difusidn es

Selecconar Ingrese archivo de material:
adjunta el material de difusion gue
elaboro el Enlace de C5

I Mat. Difusion de |E

Seleccionar Cantidad Producida: el M®
total de materiales que elaboraran y
distribwsiram

Seleccionar Cantidad Producida: el M*
total de materiales que elaboraran y
distribuiran

Seleccionar Entidad Federativa: donde serdn
distribuidos estos materiales.

Dar clic en el icomo superior derecho de
“guardar”

Elaboro:

Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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COORDINACION GENERAL DE UNERSIDADES
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Regresar a la pestana de materiales

Seleccionar materiales de difusion

Dar clic en “distribuir materiales de

difusion™

Aparecen los materiales de la
Instancia Ejecutora y de la Instancia

Dar clic en accion en materiales de la
In=tancia normativa, seleccionar icona

de “registrar distribucion®™

Seleccionar municipio donde =g

distribuyeron estos materiales

Seleccionar localidad donde s

distribuyeron estos materiales

Seleccionar |la cantidad a distribuir: el
numers total de materiales que 52
elaboraron

LZeleccionar fecha de distribucign: sera un dia
después de la asignacion o de la captura de
estos ya que el sistemna no s pusede poner

fechas anteriores a la captura

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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Crar clic en guardar

Dar clic en accion en materiales de la
Instancia epecutora, seleccionar icono

de “registrar distribucion®™

Seleccionar municipio donde =e

distribuweron estos materiales

Seleccionar localidad donde s=

distribuyeron estos materiales

Selecciconar la cantidad a distribuir: =l
numers total de materiales que s
elaboraron

Seleccionar fecha de distribucidn: sera un

dia despues de la asignacion o de |a

capitura de estos ya que el sistema no e
puede poner fechas anteriores a la

Caotura

Dar clic en guardar

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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Fecha de
elaboracion:
25-10-16

VILI. 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 serd de Abril a Junio y la otra de Julio a Septiembre
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Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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Fecha de

Procedimiento para llenado y captura de formatos de
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7. Diagrama de Flujo para Captura las Cedulas de Vigilancia

| Inicio |

|

Zeleccionar pestafa de “cedulas de
Vigilancia e informes Anuales”™

|

Elzgir “captura de cedulas de vigilancia
e Imformes Anuales

l

Captura de cedulas de Vigilanca™

l

Seleccionar “nombre del comite”

}

Elegir “tipo de cedula™

L 3

Seleccionar “cedula de vigilancia®

l

Zeleccionar “cdasificacion de la cedula®

l
}

“Dar clic en el botdn verde “Obtenar
formulario™

Capturar los datos del formato de las
cedulados de Vigilancia walidad

Elegir “Apoyo™

,fI
i 1;

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

Para preguntas dicotdmicas 0=MNO 1=5|

-

En “cbhservaciomes" registrar al pericdo que
pertenece la cedula de vigilancia

L 3

Dar clic en boten “guardar”

L 3

Realizar mizsmo procedimiento para 2da

Cadula

Fin

co ORIA

NTRAL
80CIAL

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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Fecha de
elaboracion:
25-10-16

VIIL. Minuta de Reunion (Anexo 3), para el llenado de las Cédulas de Vigilancia

Esta minuta sera para tener la evidencia de que el comité se reunio 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 tri
Septiembre).

Nota: Estas minutas (Anexo 3) se capturan en el rubro de Reuniones en el SICS.

estre (Abril —Junio) y del segundo (Julio-
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Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:
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8. Diagrama de Flujo para Captura de Minutas de Reunién

Posicionarse en la pestana de

comites

Dar clic en el botan verde “agresar
reunicn®

Seleccionar pestafia se “asistentes”

Dar dic en la barra de “funcionarios que
asistieron en botdn verde "nueva™

Dar dic en Instancia

Selecdonar instancia ejecutora municipal

Capturar el nombre del Responsable de C5

Capturar el nombre del Responsable de C5

Dar doble dic en “Cargo” en el recuadro de
debajo de esta leyenda

Capturar el cargo del Responsable de C3

Autorizo:

Elaboré:
Act. Sonia Tapia Garcia

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas
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Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

CONTRALORIA

Dar doble dic en &l recuadro en blanco de
debajo de “minuta firmada®™

Seleccionar si

Paosicionarse en la barra “beneficiaros que
asistieron

Dar dlic en &l boton verde “nuevo”

Capturar el nombre del Presidente del comité

Dar doble dic en la barra en blanco de debajo
de “minuta firmada™

Selecconar “si*

Posicionarse en |a barra “comités
que asistieron®”

Dar dlic en el boton verde “agregar”

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

CONTRALORIA

O

Una verz llenados estos, posicionarse en la
barra de "temas tratados en la reunion®

Dar dic en el boton verde “nusvo”
Captura tema tratado

En caso de haber mas temas tratados agregar
dando clic en nuevo

Sepuir 4 pasas anteriores
Posesionarse en barra “acuerdos”
Drar dic en "nuevo™

Dar doble dic en el recuadro en blanco de
“descripcion del acuerdo®

Capturar descripcicn del acuerdo

Dar doble dic debajo del recuadro
“responsable del acuerdo”

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia
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Procedimiento para llenado y captura de formatos de
Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016

Fecha de
elaboracion:
25-10-16

CONTRALORIA

Seleccionar al responzable

Selecdonar fecha

En caso de haber mas acuerdos agregar
dando cic en nuevo

Sepuir ¥ pasas anteriores

Dar dlic en boton superior derecho
“puardar”

Pasar a la pestafia de “minutas™

Pasicionarse en recuadro de “minwta”

Dar dic en botdn “seleccionar archivo a
transferir”

Ampxn 3

Seleccionar minuta del tema u objetive
referente a la reunicn

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:

Act. Sonia Tapia Garcia




Procedimiento para llenado y captura de formatos de Fecha de
y Contraloria Social PROFOCIE 2015 en el Sistema elaboracién:
COORDIACIONGENERAL OF NNERSIADES Informatico de Contraloria Social (SICS) 2016 25-10-16
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

Dar dic en “abrir™

Dar dic en botdn superior derecho de
Tguardar”

Una wvez guardada, aparecera n el registro

de reunioneas

Elaboro: Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzalez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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IX.

Procedimiento para llenado y captura de formatos de Fecha de ‘k"(\ 0 3;'
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Informe Anual
Este anexo serd llenado para dar a conocer los resultados obtenidos, de la vigilancia de los
recursos ejercidos al final del ejercicio de la Contraloria Social.

La minuta de Reunidén (Anexo 3), es la evidencia de elaborar el Informe Anual. Cuyo objetivo es: la
Reunidn final para elaborar el Informe Anual, que son las actividades finales de la CS.

*Para capturar la minuta de Reunion 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 Reunidn.

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

en SICS.

v" Periodo de Ejecucidn sera: del 1/10/2015 al 15/12/2016.

v" 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

v" En los espacios donde indiquen a sefialar si es Apoyo, obra o servicio: serd indicado
siempre “Apoyo” ya que este engloba las 3 opciones.

v" Para capturar en el SICS respuestas dicotémicas, para Sl= 1y No =0

v Unicamente serd 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.

Elaboro:

Autorizo:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas Act. Sonia Tapia Garcia
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CONTRALORIA
80CIAL

9. Diagrama de Flujo para Captura de Informe Anual

| Inicio

l

Seleccionar pestaia de “Cedulas de
Vigilancia e informes Anuales”

|

Elegir “Captura de Cédulas de
Vigilancia e Informes Anuales

|

Captura de Cédulas de Vigilancia”

!

Selecdonar “Nombre del Comité”

|

Elegir “Tipo de Cédula”

L

Seleccionar “Infiorme Anual™

¥

“Dar clic en el botan verde “Obtenar
formulario”

Capturar los datos y respuestas del formato
del Informe Anual Validado

!

Para preguntas dicotomicas 0=ND 1=5|

Autorizo:

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Act. Sonia Tapia Garcia
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En “Observaciones” registrar si se cumplia al
con el 100% del recurso ejercido

l

Dar dic en botdn “guardar”

}

Realizar mismo procedimiento para 2da
Cedula de vigilancia

Importante

Nota aclaratoria: En caso de que el comité requiera o solicite al Enlace de Contraloria Social, alguna
reunion extra a las que se hizo mencién, es necesario llenar otra minuta de reunién , y subirla al
SICS, En el rubro de REUNIONES.

La Unica minuta de Reunién (Anexo 3) que estard en la seccién de CAPACITACION, sera la que el
objetivo fue capacitar a los miembros del Comité de CS.

Una vez que la CGUTyYP valide los documentos, formatos o reportes de las actividades de la CS, se
avisard por medio de un correo electrdnico, dirigido al Responsable de Contraloria Social, donde se
comunicara que ya no hay errores, entonces el Responsable de CS procederd a subirlo al SICS.

Nota: Todos los formatos para llenado se encuentran en la Pagina 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 cdmo 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 0 67151 o0 al (01 55) 36 01 16 10

Elaboro:

Lic. Tania L. Gonzélez Rojas

Autorizo:
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