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Introducción
En los Lineamientospara la Promocióny Operaciónde la ContraloríaSocialen los
ProgramasFederalesde Desarrollo Social, publicadosen el Diario Oficial de la
Federación el 11 de abril de 2008, se estableceque el SistemaInformático de
ContraloríaSocial(SICS) esla herramientaparala administraciónde lasactividadesde
ContraloríaSocialrealizadas.

El SistemaInformático de ContraloríaSocial(SICS)se rediseñocon el propósito de
mejorar el procesode captura y de reporte de las accionesde ContraloríaSocial
llevadasa cabodurantela operaciónde losProgramasFederalesdeDesarrolloSocial.

El resultadoes una V.2 del SICSque incorpora las experienciasde los usuariosen
general,el resultado es una versión más completa, sencillay directa. Se cubre la
totalidadde losprocesosoperativoscontempladosen la ContraloríaSocial.

Lasinterfacesde esta versiónahorason mássencillas,su interacciónes másfácil y
rápida,estosereflejaenunadisminuciónenel tiempodecaptura.
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Ofreceral Usuarioresponsablede operarel
SICS,de un instrumento de apoyo que le
permita conocer los diferentes módulos
que integranal sistema,conel propósitode
orientarde maneracorrectalosprocesosde
capturade información.

Objetivo del Manual
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Aspectos Técnicos del Sistema

ÅEl sistema funciona con cualquier navegador
(Chrome,Safari,Mozilla,Internet Explorer).

ÅLos archivos que se adjunten no deben ser
mayoresa 2 Megabytes.

ÅEl SICS acepta diversos tipos de archivos
electrónicos: Excel,Word,PowerPoint,PDF,JPG.

ÅParasu operaciónserequierede una conexióna
Internet eficiente.

ÅJava(actualizado).
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Seingresaal SistemaInformático de ContraloríaSocial(SICS)Versión2, mediante la siguientedirección
electrónica http:// sics.funcionpublica.gob.mx, una vezregistradala direcciónelectrónicase mostrará la
páginade inicio. Paraentrar es necesariouna clavede usuarioy contraseña,la cual es otorgadapor la
InstanciaNormativa.

Clic para Ingresar al 
SICS

Se utiliza para que 
cualquier persona 
(beneficiario o no) 
presente una 
Queja o Denuncia. 

INGRESO AL SICS

http://sics.funcionpublica.gob.mx/
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Unavezquesecapturael usuarioy contraseña,el sistemadespliegalosdiferentesmódulosquelo integran.
A continuaciónse describede manerageneralla funcionalidadde cadauno de los módulosdel sistemay que
correspondenal perfil de lasInstanciasEjecutorasde losprogramasfederalesde desarrollosocial:

ÅDocumentación: Plantilladiseñadaparaconsultarlos DocumentosBásicos(Esquema,GuíaOperativay PATCS)
queyafueronvalidados.

ÅPrograma Estatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS): Plantillasdiseñadaspara adjuntar el archivo
electrónicodel PETCSqueelaborala instanciaejecutoray paraquesecompletela informaciónde 9 actividades
básicasde contraloríasocialquehansidopreseleccionadasconel propósitode monitorearsucumplimiento.
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ÅApoyos: Plantillaen la queseregistranlosbeneficios(apoyos,obrasy servicios)queotorgael programafederal
a susbeneficiariosy quesonlosquevigilaránlosComitésde ContraloríaSocial.

ÅMateriales: Plantillas en la que se registra la distribución de los materiales de difusión y capacitación
elaborados por la Instancia Normativa. También se registran los materiales de difusión y capacitación
producidosy distribuidos la instancia Ejecutoradel programa federal. Adicionalmente,en el módulo de
capacitaciónseregistranlasactividadesde capacitaciónrealizadas.

ÅComités: Al seleccionarestaplantilla se capturanlos datosde los beneficiariosque constituiránun Comitéde
ContraloríaSocial. EnestemódulotambiénsecapturanlasReunionesconBeneficiarios.

ÅAdministración: Plantilladiseñadaparacambiarla contraseñadel usuariosiasílo desea.

ÅCédulasde Vigilanciae InformesAnuales: Enestemódulosecapturala informacióny seconsultanlasCédulas
de Vigilanciae InformesAnualesaplicadospor losComitésde ContraloríaSocial.

ÅAtenciónCiudadana: PlantillapararegistrarlasQuejasy Denunciasrecibidaspor parte de los comitéso de los
beneficiarios.
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Funcionalidad: LaInstanciaEjecutoraconsultalosDocumentosBásicosde ContraloríaSocial(Esquema,Guía
Operativay PATCS)quefueronelaboradospor la InstanciaNormativa,loscualesyacuentanconla validación
de la Secretaríade la FunciónPública. Estosdocumentosson la basepara la elaboracióndel Programa
Estatalde Trabajode ContraloríaSocial(PETCS).

Para llevar a cabo la consultade los documentosbásicosse seleccionaDocumentacióny se da clic en
ConsultarDocumentaciónIN.

Módulo: Documentación

CONSULTA DE DOCUMENTOS BÁSICOS
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EnConsultarDocumentaciónIN sepodránexaminarlosDocumentosBásicos(Esquema,GuíaOperativa,
PATCS); paravisualizarlossedaclicenConsultarArchivo.
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Unavezquesedescargael archivoelectrónicosepuedeimprimir o guardaren la computadoraparasulectura.
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Módulo: Programa Estatal de Trabajo de Contraloría Social (PETCS).

Funcionalidad: En este módulo se adjunta el archivo del PETCSelaboradopor la instanciaejecutora.
Adicionalmente se solicita información de 9 actividades básicas de contraloría social que serán
monitoreadasensucumplimientopor la InstanciaNormativa.

Para iniciar con la captura de la información se selecciona el menú PETCSy se da clic en la opción Elaborar 
PETCS.

REGISTRO DEL PETCS
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La pantalla Elaborar PETCS, está compuesta por dos seccionesque se identifican como άwŜƎƛǎǘǊƻde
Documentost9¢/{έyάProgramaEstatalde Contraloría{ƻŎƛŀƭέ.

Seiniciaseleccionandola pestañadeάRegistrodeDocumentost9¢/{έ. Paraadjuntarel archivosedaclicen la
opciónde Editarparaquesepuedaadjuntarel archivoelectrónicodel PETCSpreviamenteelaborado.
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Paraadjuntar el archivo, se da clic en SeleccionarArchivo, posteriormentese da clic en Seleccionar
Archivoa Transferir.

1

2
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Seabrirá una ventanaen la que se seleccionala ruta para localizarel documentoguardadodel PETCS.
Unavezlocalizadoy seleccionadoel archivoelectrónicosedaclicenabrir.
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Unavezque se adjunta el archivo,se proporcionanlasopcionespara sustituirlo,consultarloo borrarlo,
finalmentesedaclicenGuardar.
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Continuandocon este módulo, al seleccionarla secciónPrograma Estatal de Contraloría Social el
sistema muestra 9 actividadesbásicasde seguimiento a contraloría social en las que se deberá
seleccionarla informaciónrelacionadacon fechasde inicio y fin, el responsablede ejecutarla actividad,
la unidadde mediday la meta.

Seda clic en la opción de Editar en cadauna de las 9 actividades. Seactiva la plantilla en donde se
completaránlosdatosfaltantesde lastareassustantivaspreseleccionadas.
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Elprocesoparaseleccionarla informaciónque completelasactividadespreseleccionadasde contraloría
social,seiniciaeligiendoel iconode EditarActividad.
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El sistemadespliegala siguientepantalla en la se deberán completar los datos faltantes de la tarea
elegida. Unavezterminadala selecciónde lasdiferentesopcionesseda clic en Aceptarparaguardarla
informacióncapturada.

Esteprocesoserepite paracadaunade las9 actividadesde contraloríasocialpreseleccionadas.

Esimportantemencionarqueesteprocesode capturade informaciónsedebecompletaren sutotalidad,
de lo contrarioel sistemaimpediráquesesiganutilizandoel restode losmódulos.
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Paraeliminarla informacióncapturadaencadaactividad,sedaclicenel iconode BorrarActividad.
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Elsistemamuestraun cuadrode dialogoen la quesesolicitael borradode la actividad.
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Cuandose haya capturado toda la información solicitadaen las seccionesάRegistro de Documento
t9¢/{έyάtǊƻƎǊŀƳŀEstataldeContraloría{ƻŎƛŀƭέ, sedaclicenGuardar.

Esimportantemencionarquellegadoa estepunto seactivael botón de Enviar.

Seaclaraque una vezseleccionadala opciónde Enviar,la informacióncapturadaen estemódulo ya no
podráeditarse.
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Sirequieremodificarla informacióncapturada(antesde Enviar), sedaclicen Editar, estopermitirá que
se activen nuevamentelas seccionespara realizar los cambiosque se necesiten,una vez que haya
concluido,seleccionela opciónde Guardar.
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Continuandoconel procesode capturaenestemódulosedaclicenEnviar
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El sistema despliegala siguiente ventana diálogoάConfirmaciónde 9ƴǾƝƻέ. En ella se solicitan las
opcionespara confirmar o negar el Envío. Se da clic en la opción Sí para completar el envío de la
informacióncapturada. Estoconcluyeel procesode capturarla informacióndel móduloPETCS.
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Funcionalidad: Se registran en el sistemalos apoyos,obras o serviciosque entrega el Programa
Federal. Estosapoyossonlosqueseránvigiladospor loscomitésde contraloríasocial.

Para iniciar con el registro de información en este módulo, se seleccionala opción Apoyos y
posteriormentesedaclicenRegistrarApoyos.

Módulo: Apoyos

REGISTRO DE APOYOS, OBRAS 
O SERVICIOS
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Elsistemamuestrauna pantallaen la que seidentificaen el lado izquierdoinformaciónque ha sidocapturada
por la instancianormativa,la cualesde carácterde informativo.

En la secciónderechade la pantalla se capturarántodos los datos relativos al apoyo, obra o servicio. Para
activarestapantallase da clic en Editar. Secapturala siguienteinformación: Nombre del proyecto, Tipo de
beneficio, Estatus del proyecto, Hombres beneficiados, Mujeres beneficiadas, Municipio, Localidad,
Comentarios,Fechade Inicio Programada,FechaFinalProgramada,Fechade Inicio Ejecución,FechaFinalde
Ejecución,Fechaúnicaprogramada,Fechaúnicade ejecución.
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Una vez que se haya registradoel total de la informaciónsolicitadaen esta plantilla, se da clic en la
opciónde Guardar.
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Elsistemasolicitala ConfirmaciónGuardarde losdatosdel apoyo,obrao servicio,sedaclicen la opciónSí.

Lainformaciónquedaincorporadaen el sistema.
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Sub-módulo: Consultar información de los apoyos, obras o servicios capturados 
Funcionalidad: Enestaopciónse asignanlos recursosfinancierosautorizadospara ejecutar los
apoyos,obraso servicios,seeditan lascantidadesasignadas,serealizanconsultasy seborranlas
cantidadesde recursoscapturadas.

Para iniciar con el registro de información, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente se 
selecciona y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

CONSULTA DE APOYOS, OBRAS 
O SERVICIOS
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Elsistemadespliegala siguientepantalla.

Darclicenel iconoAsignarMontos paraotorgar losrecursospresupuestalesal apoyo,obrao servicio.

ASIGNACIÓN DE MONTOS AL APOYO, 
OBRA O SERVICIO
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Enla pantallaque despliegael sistemaά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴde Montos para el ǇǊƻȅŜŎǘƻέseda clic en la opción
de Editar. Una vez que se activa la ventana de captura, se seleccionala fecha de asignaciónde los
recursosy el monto. Cuandoel proyecto se haya realizadose seleccionala fecha y el monto final
ejecutado.
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Unavezterminadala capturade la informaciónquesolicitaestapantalla,sedaclicen la opciónde Guardar.
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Seseleccionael iconode Editarparaefectuarla modificacióna la informacióncapturada.

MODIFICAR DATOS DEL APOYO, OBRA 
O SERVICIO

Para modificar los Datos del Apoyo, Obra o Servicio, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente se elige y 
da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.
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Enla pantallaEditarBeneficioque despliegael sistema,se muestranlos datoscapturadosreferentesal
apoyo,obrao servicio,sedaclicenEditarsinecesitarealizaralgunamodificacióna la información.
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Unavezconcluidala edicióna la informaciónde estapantalla,seda clic en Guardar paraconservarlas
modificacionesrealizadas.
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CONSULTA DEL APOYO, 
OBRA O SERVICIO

Para consultar la información del apoyo, obra o servicio, se selecciona la opción Apoyos, posteriormente 
se elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

Enla pantallaquesedespliegaseseleccionael iconode ConsultarMontos.
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El sistemadespliegala pantallaάLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴdel .ŜƴŜŦƛŎƛƻέque muestra los datos del apoyo,obra o
servicio. Unavezrealizadala consultasedaclicen la Xparacerrarestaventana.
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BORRAR LA INFORMACIÓN 
DEL APOYO, OBRA O SERVICIO

Para eliminar la información del apoyo, obra o servicio capturado, se selecciona la opción Apoyos, 
posteriormente se elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

Enla pantallaquesedespliegaseseleccionael iconoBorrar Montos.
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Acontinuaciónel sistemadespliegaunapantallade dialogoen la quesolicitaConfirmaciónde la Baja.

Seleccionarla opciónSi,eliminadel sistemala informacióncapturadadel apoyo,obrao servicio.
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MODIFICACIONES AL MONTO DEL 
APOYO, OBRA O SERVICIO

Para modificar la información de los montos asignados del apoyo, obra o servicio, se selecciona la opción 
Apoyos, posteriormente se elige y da clic en Consultar Apoyos, Obras o Servicios.

Enla pantallaquesedespliegaseseleccionael iconoAsignarMontos.
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Elsistemadespliegala pantallaά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴde Montos parael tǊƻȅŜŎǘƻέseda clicen Editarparaactivar
la pantalla.
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Unavezque se activala pantallaά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴde Montos para el tǊƻȅŜŎǘƻέse realizanlascorrecciones
necesarias,finalmentesedaclicen la opcióndeGuardar.
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Módulo: Materiales

Funcionalidad: LainstanciaEjecutoradel programafederalregistrala distribuciónde losmaterialesde difusión
y capacitaciónproducidospor la InstanciaNormativa,ademásregistray distribuye losmaterialesde difusióny
capacitaciónqueelabora. Asimismo,registraloseventosde capacitaciónquesehanllevadoa cabo.

DISTRIBUIR MATERIALES ELABORADOS POR 
LA INSTANCIA NORMATIVA (Difusión).

Para iniciar con el registro de información, en este módulo se selecciona la opción de Materiales, se da clic en 
Materiales de Difusión, del combo que se despliega se selecciona Distribuir Materiales de Difusión. 
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Enla pantallaάaŀǘŜǊƛŀƭŜǎde Difusióna5ƛǎǘǊƛōǳƛǊέque despliegael sistema,semuestranlosmateriales
de difusión que han sido elaboradospor la InstanciaNormativa y que la InstanciaEjecutoradebe
distribuir. Registrarla distribución de estos materialesse inicia seleccionandoel icono de Registrar
Distribución.
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El sistema despliegala pantalla άRegistrar Distribución de Materiales de Difusiónέen la que se
seleccionade losdiferentescombosel Municipioy la Localidaden dondeseentregaronlosmateriales,se
continuacapturandola cantidadentregaday la fechaen la quesedistribuyeron.
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Sedaclica la opciónde Guardar unavezquesehayacompletadola informaciónquesolicitala plantilla.

Nota: Elsistemallevaun conteodel materialqueyafue distribuido,el cualno debesermayoral asignado
por la instancianormativa.
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MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCIÓN DE 
MATERIALES DE DIFUSIÓN ELABORADOS POR LA IN

Paraeditar el registro de la informaciónde este módulo, se seleccionala opción de Materiales, se da clic en
Materialesde Difusión,del combode opcionesquesedespliegaseseleccionaDistribuir MaterialesdeDifusión.

Paraeditar la distribuciónde losmateriales,seseleccionael iconode EditarDistribuciones.
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El sistemadespliegala pantallaά[ƛǎǘŀde Materiales Distribuidosό5ƛŦǳǎƛƽƴύέΣse da clic en el icono de
EditarDistribución.
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Se despliegala pantallaάwŜƎƛǎǘǊŀǊDistribución de Materiales de 5ƛŦǳǎƛƽƴέse realizan los cambios
necesarios,se da clic en Guardar una vez que se hayan hecho las modificacionesa la información
capturada.
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REGISTRAR  MATERIALES DE DIFUSION 
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

Para Registrarmateriales de Difusión diseñadospor la Instancia Ejecutora, se seleccionala opción de
Materiales, se da clic en Materiales de Difusión, en el combo de opcionesque se despliega,se da clic en
RegistrarMaterialesdeDifusión.
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Enla pantallaάwŜƎƛǎǘǊŀǊMaterialesde5ƛŦǳǎƛƽƴέseseleccionael tipo de materialde difusióndiseñado
por la Ejecutora. Secontinua ingresandoel archivo electrónicodel material diseñadoy se captura la
cantidadproducida.
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Unavezcompletadala informaciónsedaclicen la opciónde Guardar.



57

Despuésde capturar el material de difusión diseñadopor la Ejecutora,se debe proceder a registrar la
distribuciónde estosmateriales.

DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE DIFUSION 
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

Para iniciar con el registro de información en este módulo se selecciona la opción de Materiales, se da clic en 
Materiales de Difusióny luego se selecciona Distribuir Materiales de Difusión.
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Enla pantallaάMateriales de Difusióna Distribuirέ, semuestranlos materialesde difusióndiseñadosy
la instanciaencargadade suproducción. Seseleccionael materialproducidopor la Ejecutoray seda clic
al iconodeάwŜƎƛǎǘǊŀǊ5ƛǎǘǊƛōǳŎƛƽƴέparainiciarconla distribuciónde estosmateriales.
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Enla pantallaάwŜƎƛǎǘǊŀǊDistribuciónde Materialesde5ƛŦǳǎƛƽƴέque despliegael sistema,seselecciona
el municipioy la localidad,la cantidada distribuir y la fechaen la queseentregoel material.
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Setermina la actividadde registrarla distribuciónde los materialesdiseñadospor la InstanciaEjecutora
seleccionandoy dandoclica la opciónde Guardar.
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La información capturada,relacionadaa la distribución de los materiales de difusión diseñadospor la
ejecutora,sepuedeeditar,el procesoiniciaseleccionandoel iconode EditarDistribuciones.
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Enla pantallaάListade MaterialesDistribuidos(Difusión)έquedespliegael sistema,sedaclicen el icono
de EditarDistribución.
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Elsistemadespliegala siguientepantallaparaconsultaro realizarlasmodificacionesqueserequieran.

Se da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificacionesa los datos de la distribución del
materialde Difusióndiseñadopor la Ejecutora..
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CONSULTAR MATERIALES DE DIFUSIÓN

Para consultar los materiales de difusión se selecciona la opción de Materiales, se da clic en Materiales de 
Difusióny luego se selecciona Consultar Materiales de Difusión.
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Enla pantallaquesedespliegaάListadeMaterialesdeDifusiónέsedaclicenel iconode Editar.
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Sedespliegala pantallaάModificar Materiales de DifusiónέΣen la que seconsultael tipo de material,su
archivoelectrónicoy la cantidadproducida. Unavezconsultadala informaciónsedaclicenGuardar.
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Si lo que se necesitaes consultarde maneradirecta el archivodel material de difusión,en la pantalla
ά[ƛǎǘŀde Materialesde5ƛŦǳǎƛƽƴέΣseseleccionay daclical iconode consultararchivo.
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Sepresentauna ventanade dialogoen la que seseleccionaAbrir. Elsistemamuestrael documentodel
materialde difusióndiseñado.
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DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE CAPACITACIÓN 
ELABORADOS POR LA INSTANCIA NORMATIVA 

Para iniciar con el registro de información se selecciona la opción de Materiales, posteriormente se da clic en 
Materiales de Capacitación, en el combo de opciones que se despliega, se da clic en Distribuir Materiales de 
Capacitación.
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Enla pantallaάaŀǘŜǊƛŀƭŜǎde Capacitacióna5ƛǎǘǊƛōǳƛǊέque despliegael sistema,semuestranlosmateriales
de capacitaciónque han sido elaboradospor la InstanciaNormativa y que la InstanciaEjecutoradebe
distribuir. Registrar la distribución de estos materiales se inicia seleccionandoel icono de Registrar
Distribución.
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El sistemadespliegala pantallaάRegistrar Distribución de Materiales de Capacitaciónέen la que se
seleccionade losdiferentescombosel Municipioy la Localidad,en dondeseentregaronlosmateriales,la
cantidady la fechaen la quesedistribuyeron.
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Sedaclica la opciónde Guardar unavezquesehayacompletadola informaciónquesolicitala plantilla.

Nota: Elsistemallevaun conteodel materialqueyafue distribuidoel cualno debesermayoral asignado
por la instancianormativa.
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En la pantallaάMateriales de Capacitacióna Distribuirέque se despliega,se seleccionael icono de Editar
Distribuciones.

MODIFICACIONES A LA DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES 
DE CAPACITACIÓN ELABORADOS POR LA IN.

Para editar el registro de la información en este módulo, se selecciona la opción de Materiales, se da clic en 
Materiales de Capacitación, en el siguiente combo de opciones se seleccionaDistribuir Materiales de 
Capacitación.
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Elsistemadespliegala pantallaά[ƛǎǘŀde Materiales5ƛǎǘǊƛōǳƛŘƻǎέ(Capacitación), se da clic en el icono
de EditarDistribución.
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Sedespliegala pantallaάwŜƎƛǎǘǊŀǊDistribución de Materiales de /ŀǇŀŎƛǘŀŎƛƽƴέ, una vezque se hayan
hecholasmodificacionesa la informacióncapturadasedaclicenGuardar.
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REGISTRAR  MATERIALES DE CAPACITACIÓN 
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

Para Registrar materiales de Capacitación diseñados por la Instancia Ejecutora, se selecciona la opción de 
Materiales, se da clic en Materiales de Capacitación.

Enel siguientecombode opcionesquesedespliega,sedaclicenRegistrarMaterialesdeCapacitación.
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En la pantallaάRegistrar Materiales de Capacitaciónέse seleccionael tipo de material de capacitación
diseñadopor la Ejecutora. Seingresael archivoelectrónicodel materialdiseñadoy la cantidadproducida.
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Unavezcompletadala informaciónsedaclicen la opciónde Guardar.
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DISTRIBUIR LOS  MATERIALES DE CAPACITACIÓN 
ELABORADOS POR LA EJECUTORA 

Despuésde capturar el material de capacitacióndiseñadopor la Ejecutora,se debe procedera registrar la
distribuciónde estosmateriales.

Para iniciar con el registro de información en este módulo, se selecciona la opción de Materiales, se da clic en 
Materiales de Capacitación y luego se selecciona Distribuir Materiales de Capacitación.
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En la pantallaάaŀǘŜǊƛŀƭŜǎde Capacitacióna Distribuirέ, se muestran los materialesde capacitación
diseñadosy la instanciaencargadade suproducción. Seseleccionael materialproducidopor la ejecutora
y sedaclical iconodeάwŜƎƛǎǘǊŀǊ5ƛǎǘǊƛōǳŎƛƽƴέparainiciarconla reparticiónde estosmateriales.
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En la pantallaάwŜƎƛǎǘǊŀǊDistribución de Materiales de /ŀǇŀŎƛǘŀŎƛƽƴέque despliegael sistema,se
seleccionael municipioy la localidad,la cantidada distribuir y la fechaen la queseentregóel material.
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Setermina la actividadde registrar la distribuciónde los materialesdiseñadospor la instanciaejecutora
seleccionandoy dandoclica la opciónde Guardar
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La informacióncapturadarelacionadaa la distribuciónde los materialesde capacitacióndiseñadospor la
ejecutorasepuedeeditar,el procesoiniciaseleccionandoel iconode EditarDistribuciones.
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Enla pantallaάListade Materiales Distribuidos(Capacitación)έque despliegael sistema,seda clicen el
iconode EditarDistribución.



85

Elsistemadespliegala siguientepantallaparaconsultaro realizarlasmodificacionesqueserequieran.

Se da clic en Guardar cuando termine de capturar las modificacionesa los datos de la distribución del
materialde Capacitacióndiseñadopor la Ejecutora.
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CONSULTAR MATERIALES DE CAPACITACIÓN

Para consultar los materiales de capacitación  se selecciona la opción de Materiales, se da clic en Materiales 
de Capacitación y luego se selecciona y se da clic en Consultar Materiales de Capacitación.
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Enla pantallaquesedespliegaάListadeMaterialesdeCapacitaciónέsedaclicenel iconode Editar.
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Se despliegala pantallaάModificar Materiales de CapacitaciónέΣen la que se consulta el tipo de
material,su archivoelectrónicoy la cantidadproducida. Unavezconsultadala informaciónseda clic en
Guardar.
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Silo que senecesitaesconsultarde maneradirectael archivoelectrónicodel material de capacitación,en la
pantallaά[ƛǎǘŀde Materialesde/ŀǇŀŎƛǘŀŎƛƽƴέ, seseleccionay daclical iconode ConsultarArchivo.
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Sepresentauna ventanade dialogoen la que seseleccionaAbrir. Elsistemamuestrael documentodel
materialde capacitacióndiseñado.
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91

REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACIÓN 
REALIZADOS POR LA EJECUTORA 

Para iniciar con el registro de los eventos de capacitaciónllevados a cabo, se seleccionala opción
Materiales, posteriormentese da clic en la opción de Capacitaciones, en el combo de opcionesque se
despliegasedaclicen Registrarde CapacitacionesImpartidas.
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En la pantalla άRegistro de CapacitacionesImpartidasέque se despliega,se captura la información
relacionadacon el nombre del evento de capacitación; del combo de opcionesque se despliegase
seleccionala temática de la capacitación,se debe seleccionarel perfil del personal capacitado,se
seleccionanlos datos de ubicacióndel evento, la fechade realización,el número de participantesy se
ingresael archivoelectrónicode la listade asistencia.
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Cuandose termine de capturar los datos del evento de capacitaciónorganizadopor la Ejecutora,se
seleccionala opciónde Guardar.
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CONSULTAR CAPACITACIONES 

Paraefectuarla consultade lascapacitacionescapturadasen el sistema,seseleccionala opciónMateriales,
posteriormenteseda clic en Capacitaciones, por último, en el combode opcionesque sedespliegaseda
clicenConsultarCapacitaciones.
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Enla pantallaάListadeCapacitacionesImpartidasέquesedespliega,sedaclicenel iconode Editar.
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Sedespliegala plantillaάModificar CapacitacionesImpartidasέ, la cual contiene la informaciónde la
capacitacióncapturadaparaquepuedasereditada.

Unavezqueserealicenlasmodificacionesrequeridas,sedaclica la opciónde Guardar.
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En esta misma plantilla se puede consultar la lista de asistenciaque fue incorporada al sistema.
Seleccioney de clic al icono de ConsultarArchivo. De la ventanade dialogo que se despliegapuede
seleccionarAbrir el archivoo Guardarparaingresarloa losarchivosde la computadora.
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MONITOREO DE MATERIALES   

Laultima opciónincluidaenel menúάaŀǘŜǊƛŀƭŜǎέesla deMonitoreo de Materiales.
Estafuncionalidaddel sistemapermite realizarconsultasmásespecificasa los materialesde difusióno
capacitación. Paraesto, la consultase puederealizarutilizandolos criterios de búsquedapor Ejercicio
Fiscal,ProgramaFederal,por el Nombredel Materialo por el tipo de Instanciade Gobiernoqueprodujo
el material.
Laacciónde búsquedapor criterio seejecutaseleccionandoel botón de Buscar.


