CAPTURA DE COMITES

Modulo: Comités

Funcionalidad: Capturar y Consultar los Comités de Contraloria Social constituidos en el Programa
Federal de Desarrollo Social.

En este modulo también se incluye |la opcidon para capturar las Reuniones con Beneficiarios.

Para iniciar el registro de informacion de los comités de contraloria social, se selecciona del menu

principal la opcidn de Comités, a continuacion del combo de opciones que se despliega se selecciona
Generar Comités.
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A continuacion el sistema despliega la siguiente plantilla en la que se muestra automaticamente la
seccion de Informacion del Comité.
En esta seccidn se identifican tres apartados.

1. Informacién del Comité.

2. Domicilio del Apoyo obra o servicio.

3. Documentos.




En la seccidon Informacion del Comité, se captura el Nombre del Comité de Contraloria Social y se selecciona la
Fecha de Constitucion del Comité. Hasta que se asocia el o los apoyos al comité aparece la de Clave de Registro .
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Continuando, damos clic al botdn de Accion, se despliega un recuadro con la Lista de Apoyos, Obras o
Servicios Disponibles (en este cuadro se muestran los apoyos que se capturaron en la plantilla de Registrar
Apoyos del menu Apoyos). Dar clic en Aceptar para asociar el apoyo o los apoyos al comité.
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Para establecer la relacion del comité que se esta dando de alta con el o los apoyos que va a vigilar, se selecciona el
botdn de Accion, con esto el sistema automaticamente relaciona la informacién de los apoyos obras o servicios a
este comité.
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Esta accion genera de manera automatica la clave de registro del comité la cual esta conformada por: el ejercicio
fiscal, ramo administrativo, clave presupuestaria del programa, clave de la Instancia Normativa, clave de la Entidad
Federativa, clave del Municipio, clave de la Localidad, el numero consecutivo y el numero de apoyos a vigilar por el

Comité.
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Continuando en la seccidn Informacion del Comité y una vez que ya se le asocid un o mas apoyos, obras
o servicios al comité, se da clic al botén de Accion ubicado en el concepto Funciones que Realiza el
Comité.
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En la pantalla “Lista de Funciones Disponibles” que se despliega, se da clic en los botones de la columna de
Accion con el propdsito de seleccionar las funciones que llevaran a cabo los integrantes del comité
constituido.

La seleccion de las funciones termina cuando damos clic a la opcion de Aceptar.
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En la seccidon “Informacion del Comité”, apartado Domicilio y Documentos, se captura la direccion del
apoyo, obra o servicio, se inicia dando clic en el icono de Accidn.
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El sistema despliega la pantalla “Captura Domicilio de Proyecto”, el sistema esta preparado para
registrar Domicilio Conocido si elige esta opcidn Dar un clic en el boton Si, el caso contrario si cuenta con
el domicilio completo dar un clic en No del apartado de Domicilio Conocido y a continuacion proceda a
registrar la Calle, NUumero, Colonia y C.P., una vez concluida la captura dar clic en Aceptar.
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En el dltimo apartado de la seccion “Informacion del Comité”, se registra el nombre y cargo del servidor publico
gue emite la constancia de registro del comité. La persona responsable es designada por la Instancia

Normativa.

Adicionalmente, la plantilla solicita adjuntar los documentos previamente escaneados del Acta de Asamblea,
Constancia firmada (Anexo de Guia Operativa) y Escrito Libre que se hace referencia en la Guia Operativa. La
cantidad de documentos a adjuntar puede variar dependiendo de cada Programa, aunque es obligatoria en
todos los programas la Constancia de Constitucion de Comité firmada, los otros dos documentos son
opcionales. Dar un clic en la pestaina de Integrantes del Comité.

 —
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En la segunda pestafa Integrantes del Comité se captura a los integrantes del Comité de Contraloria
Social. El proceso inicia dando un clic al botén de Acciones (Asignar nuevo integrante).
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En la pantalla “Registrar Integrantes del Comité” se capturan todos los datos del integrante del comité,
se selecciona la opcidon de Aceptar cuando se haya completado la totalidad de los datos solicitados. El
sistema permite registrar a personas que solo tienen un apellido.
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Una vez que se da clic en el botdon Aceptar de la plantilla Registrar Integrantes de Comité y haya concluido
con la captura de todos los integrantes del comité, se da clic en la opcién de Guardar y el sistema manda
un aviso de que verifigue que no existen integrantes repetidos si es asi Dar un clic en Si para guardar el
comité.
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CONSULTA DE COMITES

El sistema cuenta con la funcionalidad para “Consultar Comités” constituidos. Se selecciona la
opcion Comités y se da clic en Consultar Comités.
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La consulta se realiza en la pantalla “Consulta de todos los comités del usuario”. La busqueda se puede
realizar utilizando los diferentes filtros que se incluyen en esta plantilla (Ejercicio Fiscal, Nombre del
Comité).

La busqueda se ejecuta una vez que se selecciona y da clic a la opcidon de Buscar.
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IMPRESION DE CONSTANCIA DE COMITES

Una vez que se despliega la pantalla “Consulta de todos los comités del usuario”, se identifican diversas
opciones que permiten: consultar toda la informacion del comité, modificar o borrar la informacion de un

comité y exportar comités constituidos de un ejercicio presupuestal a otro.

Si se requiere imprimir la constancia de constitucion del comité, se selecciona el botén de Consultar la
informacion del comité.
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Se despliega |la pantalla “Consulta de Informacion del Comités”, el formato se imprime seleccionando la
opcion de Imprimir.
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MODIFICACION O BORRADO
DE COMITES

Siguiendo con la plantilla “Consulta de todos los comités del usuario”, la informacién capturada del
comité se puede modificar o borrar, esta accion se inicia dando clic en Modificar o borrar un comité.
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En la plantilla “Modificar Comités” se editan los datos del comité y posteriormente se da clic a las opcién
de Guardar. Para el caso de borrar un comité solamente se podra hacerlo sino tiene Minutas de la
Reunidn, Cédulas de Vigilancia o Informe Anual, si es asi se da un clic en la opcién Borrar.
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EXPORTACION DE COMITES

En la pantalla “Consulta de Todos los comités del usuario”, al seleccionar la opcion de Exportar comités,
se traslada la informacién de un comité constituido de un ejercicio presupuestal a otro.
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Cuando se activa el icono de “Exportar Comités”, se permite modificar Nombre de Comité, Fecha de
Registro, Apoyo, Obra o Servicio, Funciones que realiza, Domicilio del apoyo, obra o servicio e Integrantes
del Comité, el proceso concluye al dar clic en la opcion de Guardar una vez que se hayan hecho las
adecuaciones a la informacidén capturada.
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REGISTRAR REUNIONES
CON BENEFICIARIOS

Para “Registrar Reuniones” con beneficiarios, se selecciona la opcion Comités del menu principal
y se selecciona y da clic en Registrar Reuniones.
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En la plantilla que se despliega “Comité”, en la opcion Comités Registrados, se selecciona el comité que esta
relacionado con la reunion llevada a cabo, el sistema despliega de manera automatica la Clave del Comité.

Se continua seleccionando |la opcion Agregar Nueva Reunion, para proceder a la captura de informacion que
se solicita en esta plantilla.
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Se despliega la siguiente pantalla en la que se muestra una primera seccion identificada como “Asistentes”.

En ella se captura la informacion de los funcionarios, beneficiarios e integrantes de comité que asistieron a la
reunion. La captura de la informacién del Funcionario y del Beneficiario que asisten a la reunidn, se inicia
dando clic a la opcidn Nuevo. En el caso de los integrantes del comité que asistieron, el sistema despliega su
informacion de manera automatica. Nota: para llenar los campos de un clic en el deseado para que se habilite
el cursor y pueda capturar.
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En la segunda pestafia “Datos de la Reunidon” se captura la informacion relacionada con el numero de la
reunion, lugar y fecha y si en esa sesion se recopilé una sugerencia, queja o denuncia.

Asimismo, la plantilla solicita informacidon sobre los Temas tratados en la reunion y sobre los Acuerdos
establecidos. Para capturar la informacidn de estos temas, se selecciona y da clic a la opcidon Nuevo.
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En la tercera seccion Minuta se adjunta el archivo electréonico escaneado de la minuta de la reunidn
llevada a cabo.

Aqui mismo se puede consultar el archivo electrénico de la minuta adjuntada en el sistema.

Finalmente, para ingresar la informacion capturada en las tres secciones de esta plantilla, se selecciona y
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da clic a la opcion de Guardar
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