
Para registrar una reunión realizada con los beneficiarios, haga clic en el ícono Agregar 
Nueva Reunión. 
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Se abrirá la siguiente pantalla, compuesta por tres pestañas:
1. Asistentes
2. Datos de la Reunión
3. Minuta.

134



En la pestaña Asistentes, haga clic en el ícono Nuevo de la sección Funcionarios que
Asistieron para registrar el tipo de Instancia presente en la reunión, el nombre del
responsable, el cargo y seleccione si firmó minuta.
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En la sección Beneficiarios que Asistieron, haga clic en el ícono Nuevo para registrar el
Nombre del Beneficiario que asistió a la reunión y seleccione si firmó la minuta de la
reunión.
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En la sección Comités que Asistieron, haga clic en el ícono Agregar. En la nueva pantalla
se despliegan los Comités constituidos registrados en el SICS, seleccione el o los comité
que asistieron a la reunión. Al terminar de capturar la información, haga clic en Aceptar.
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En la sección Integrantes del Comité que Asistieron, automáticamente se despliega el o
los Nombres del o los Integrantes del Comité vinculado a la reunión.

Indique para cada integrante de Comité sí asistió o no a la reunión y si firmó o no la
minuta.
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*Nota: para los integrantes que no asistieron
a la reunión, en el apartado de Minuta
firmada se debe seleccionar la opción No.



En la pestaña Datos de la Reunión, registre los datos de la reunión, el motivo de la
reunión, los temas tratados en la reunión y los acuerdos alcanzados.

Nota: en la sección Acuerdos, los nombres que se despliegan en el campo Responsable
del Acuerdo corresponden a los Beneficiarios, Funcionarios e Integrantes de Comité que
asistieron a la reunión.
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En la sección Minuta, se hace clic en el ícono Seleccionar Archivo a Transferir para
adjuntar la minuta de la reunión que se esta registrando.

140



Localice y seleccione el archivo que va a adjuntar y presione Abrir.
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Una vez que haya adjuntado la minuta, haga clic en Guardar.
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PROCESO 17: CAMBIO DE CONTRASEÑA 

Módulo: Administración

Funcionalidad: cambiar la contraseña para ingresar al Sistema Informático de Contraloría
Social.

Para realizar el cambio, seleccione Administración y haga clic en Cambiar password.
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*Nota: Cuando un usuario registrado tiene asignaciones previas en otro programa federal, 
no se deberá cambiar la contraseña; sólo podrá hacer el cambio la Instancia Normativa 
que registró inicialmente al usuario.



Cuando haya capturado la nueva contraseña, haga clic en Actualizar .
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•INFORMES (ANTES 
CÉDULAS DE VIGILANCIA E 

INFORMES ANUALES)
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El modulo de Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales esta integrado por
tres submódulos: Captura de Apartados de Informe y/o Informe Completo (antes Cédulas e
Informe Anual), Consultar Informes (antes Cédulas de Vigilancia) y Administrar Respuestas.

Módulo: Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales)
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Funcionalidad: registrar, consultar y administrar en el sistema las repuestas proporcionadas 
por los Comités de Contraloría Social en los apartados de informe y/o informes completos.



PROCESO 18: REGISTRO DE RESPUESTAS DE INFORMES

Para iniciar el registro de la información, seleccione el módulo Informes (antes Cédulas de
Vigilancia e Informes Anuales), y haga clic en el submódulo Captura de Apartados de Informe
y/o Informe Completo (antes Cédulas e Informe Anual).

Módulo: Informes (antes Cédulas de Vigilancia e Informes Anuales)
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Nota: para 2019 el informe con las preguntas transversales registrado por la SFP se encuentra
en la opción de Apartado de Informe (antes Cédulas de Vigilancia), informe completo.
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En la siguiente pantalla podrá registrar las respuestas de los apartados de informe y/o informe
completo por Comité.
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Para registrar las respuestas de los apartados de informe y/o informe completo, despliegue las
opciones del campo Nombre del Comité, seleccionando el Comité correspondiente.
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Posteriormente, despliegue las opciones del campo Informe (antes Cédula), y seleccione el
Apartado de Informe (antes Cedula de Vigilancia).
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Nota: si se selecciona la opción Desestimado (antes Informe Anual), se deshabilitara el registro
de información.
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Despliegue las opciones del campo Apartado de Informe (antes Cédulas), y seleccione el
apartado correspondiente.
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Haga clic en Obtener Formulario, para visualizar las preguntas registradas por la Secretaría de
la Función Publica y por la Instancia Normativa.
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Nota: El modelo de informe proporcionado por la SFP contiene cada opción de respuesta
marcada con un número, es importante que al registrar las respuestas se anote el número
correspondiente.

En caso de respuestas con más de una opción, cada respuesta deberá ser separada con una
coma (,)


