
Tutorial para registrar los 
servicios y apoyos en el SICS

Ciclo escolar 2023-2024



Ingresar al SICS a través de la liga
https://sics.funcionpublica.gob.mx

Usuario y Contraseña que
se envió a través de la
Carta Responsiva 2023.

La contraseña inicia con
23 que es el ejercicio fiscal
que se esta trabajando.



Deberá buscar y seleccionar el ejercicio fiscal 2023

2023



Módulos del SICS en el que registrarán al cierre del 
ciclo escolar  2023-2024

• Aparecerá la pantalla con los Módulos de registro: Documentos 
normativos, 1. PETCS, 2. Apoyos, 3. Materiales, 4. Comités, Administración, 
5. Informes y, Reportes.

• Estos Módulos se encuentran en el orden en que se deben ejecutar las 
actividades de registro en el sistema.

• Primero los Apoyos y Servicios Educativos ya que son el motivo que vigilan
los comités.

• Para realizar el registro de los Servicios Educativos y Apoyos hay que
ingresar en el Módulo APOYOS dando un solo click sobre la palabra.



Se coloca el cursor sobre el módulo de Apoyos
y se da click, aparecerán las dos opciones que 

componen al módulo 
primero deberá seleccionar: Registrar Apoyos



Para poder realizar el registro de apoyos se debe utilizar el Formato
Monto de Apoyos a Vigilar del periodo que corresponda F2: MAV
2023-2024. El MAV contiene toda la información que se va a
registrar en el SICS.



Para iniciar el 
registro hay 
que dar clik
en Editar



Aquí parecen descripción y datos 
del programa Educación Inicial y 
Básica Comunitaria 2023

Del lado derecho de la pantalla 
usted va a escribir los datos del 
servicio y/o apoyos que vigiló 
cada Comité



Se ingresa al Registro de Servicios 
Educativos y Apoyos • Del Formato Monto de Apoyos a 

Vigilar (MAV 2023-2024) deberá 
copiar 

(control+C) el nombre del servicio o 
del Apoyo y se pegar (control + V) en 
el espacio que dice nombre del 
proyecto en el SICS.

(*) Nombre del proyectoUtilice el archivo del F2: MAV 2023-2 el
cual tiene una hoja para los servicios y
una hoja por cada tipo de apoyo en
especie con su monto económico, de
aquí solo deberá copiar y pegar la
información que ya ha sido validada



¿Qué se registra en cada parte?

• Nombre del proyecto: se refiere al 
nombre del servicio educativo o al  apoyo 
(es uno u otro)

• Tipo de beneficio:
• El Servicio Educativo sin importar que nivel 

sea (inicial, preescolar, primaria y/o 
secundaria) se indica SERVICIO

o
• Sí son apoyos en especie tales como: útiles 

escolares, material papelería, auxiliares 
didácticos, biblioteca comunitaria o 
instrumentos musicales se indica  APOYO

Nota: Conafe no vigila Obras

Indique sí es apoyo o servicio



¿Qué se registra en estatus y 
ubicación del servicio o apoyo?

• Estatus del proyecto: Siempre se elige 
la opción TERMINADO

• Hombres, mujeres beneficiarios se 
pone el número de alumnos/alumnas 
de las columnas del MAV 23-24. El total 
lo llena el sistema.

• Municipio, localidad se toma la clave 
municipio y la clave de localidad del 
MAV 23 para que el sistema despliegue 
los datos de ubicación de la 
comunidad.

Se entregaron completos y en el ciclo 

escolar correspondiente



¿Qué se registra en cada parte?

• Los datos del Municipio     y localidad, 
se toman del MAV.

• (*) Comentarios: deberá decir si se 
entregaron los apoyos por completo y 
si se desarrollaron correctamente los 
servicios educativos durante el ciclo 
escolar.

BeneficiariosMunicipio y localidad

Los datos de 
mujeres y hombres 
se toma del MAV

(*) Comentarios



¿Qué se registra en las fechas de los 
servicios educativos del ciclo 2022-2023 ?

• Fecha de inicio Programada: 01/01/2023 Fecha final Programada: 31/12/2023

Siempre debe ponerse el primer día del año y el último día del año natural = fiscal

• Fecha de Inicio Ejecución: 25/08/2023  Fecha Final de Ejecución: fecha de entrega de 
los apoyos o fecha de conclusión del ciclo escolar 25/07/2024 (conclusión del ciclo escolar 
2022-2024)

• Fecha única programada: se deja en banco

• Fecha única de ejecución: se deja en blanco

01/01/2023 31/12/2023

09/01/2023 25/07/2024



¿Cómo se registra cuando los apoyos en 
especie del ciclo 2023-2024 que 
corresponden al ejercicio fiscal anterior?

como corresponden a un recurso del ejercicio fiscal anterior se debe poner el primer día 
del año del ejercicio fiscal del año inmediato anterior fecha de inicio programada 01/01/2023

Y  como se entregaron los apoyos en especie en el periodo de cierre del ciclo escolar entonces la 
fecha final programada deberá ser  el último día del ciclo escolar Fecha final Programada: 
20/12/2023

Fecha única de ejecución se refiere a la fecha o día en el que finalmente se entregó del apoyo, 
esta fecha debe caer forzosamente entre el 1 de enero de 2023 y el 31 de diciembre de 2023.

01/01/2023 31/12/2023

25/08/2023 20/12/2023



Ejemplo de cómo queda registrado el servicio educativo

SERV ED BASICA - APEC – EL COCO – AMATITÁN 23-2

12

23



Ejemplo de cómo quedan registrados los apoyos

19

ÚTILES ESC - APEC – EL COCO – AMATITÁN 23-2

20/12/2023



Para terminar hay que guardar Aparecerá una pantalla para confirmar 
que la información es correcta. 

Verifique dé click en SI
Si hay algún error entonces dé click NO

y modifique lo incorrecto



Al concluir el registro de los datos de identificación del proyecto: 
Servicio o apoyo aparece un cuadro en azul que pide que ahora se 
asigne el monto (recurso económico) y el cual se hace en un segundo.
paso.

19



Paso 2: 

Procedimiento para asignar los 
montos económicos del MAV a los 
Servicios Educativos y apoyos en 
especie registrados en el paso 1



Continuar con el registro del monto 
económico de cada uno de los servicios y 
apoyos

Hay que volver a 
señalar el módulo 
de Apoyos y elegir 
la segunda 
opción, Consultar 
apoyos para 
ingresar a los 
montos



Registrar el monto correspondiente



Registrar el monto correspondiente

Escribir el nombre del apoyo 
tal como se encuentra en el 
MAV 2023-2024

Por ejemplo: 
SERV ED BASICA - APEC – EL COCO – AMATITÁN 23-2

ÚTILES ESC - APEC – EL COCO – AMATITÁN 23-2



Registro de los montos:

1. Aparecerá el servicio educativo o 
apoyo que registramos en el 
proceso anterior y habrá que 
asignarle el monto económico.

2. Seleccionar y dar click al ícono 
parecido a un calendario el cual 
refiere al proceso de Asignar 
Montos 



Notas para registrar correctamente
los montos de los servicios y apoyos:

• Si en una comunidad atiende más de un nivel educativo de Básica
Comunitaria, es necesario sumar el total del monto de cada tipo de
apoyo por separado, tal como se integró en el Formato 2: MAV 2023-2 en
el cual hay una hoja con cada apoyo con el total sumado por tipo de
apoyo, usted sólo deberá copiar y pegar el monto.

• Se registran por separado para cada comité cada tipo de apoyo

* Servicio educativo de básica * Biblioteca para el aula
* Útiles escolares                                                       * Auxiliares didácticos
* Material de Aula

vea el siguiente ejemplo



Ejemplo

El MAV tiene una pestaña u hoja por cada tipo de 
apoyo entregado en el periodo y que vigilan cada uno 
de los comités de Contraloría Social.

Para registrar los apoyos es necesario 
únicamente entrar a cada página copiar el 
nombre del apoyo tal como viene en el MAV 
y pegarlo, y lo mismo con el monto



Qué se escribe en cada apartado de la 
asignación de montos

• Fecha de asignación del recurso:
siempre es 01/01/2023 para los 
apoyos en especie y los servicios 
educativos.

• Monto del recurso asignado: se 
copia el monto correspondiente del 
F2: MAV 23-24 VoBo

• Fecha de ejecución: se refiere a la 
fecha en que se entregó el apoyo o 
en la que se evalúa el servicio 
educativo.  La fecha tiene que ser la 
en que se aplicó el Informe Completo 
del Comité en cada periodo. Para 
este momento debe ser antes del 
cierre del ciclo escolar, por ejemplo 
20/12/2023.

Monto del recurso ejecutado: 
es el recurso económico realmente 
entregado a los beneficiarios el cual, 
debería coincidir con el monto asignado 
del MAV. 
Pero, sí el EC no atendió el servicio los 6 
meses del periodo o se retiró antes del 
cierre del ciclo o sí no se entregaron 
todos los paquetes de material de apoyo 
(útiles, auxiliares, material de aula, 
biblioteca) se descuenta lo que faltó.



Cómo debe quedar el registro de 
los servicios educativos Para guardar la 

información es necesario 
dar dos clicks rápidos en 
[Guardar]para que  fije y 
guarde la información

Todos los recursos que el Conafe entrega son Federales y nada más. 
Las fechas se registran usando el ícono del calendario y,
los montos se escriben sin comas ni puntos y redondeados.

01/01/2023 18500 19/12/2023 18500



Cómo debe quedar el registro de apoyos 
del ciclo 2023-2024

Al registrar apoyos que adquirió el Conafe en el ejercicio fiscal 2023 y se entregaron o 
reportan hasta el 2024, la fecha de asignación del recurso siempre será 01/01/2023 y la 
fecha de ejecución del recurso será una fecha antes de que concluya el ciclo escolar 
2023-2024 (20/12/2023).

01/01/2023 77580 20/12/2023 77580

Se registran igual que los servicios: solo en la fila de presupuesto federal, los montos van 
redondeados porque el sistema no admite centavos, y se da doble clic en guardar



Es necesario verificar que haya quedado 
registrado el monto correctamente

Para asegurarnos que la 
información del monto haya 
quedado correctamente 
registrada, es necesario 
buscar en el recuadro en 
blanco nuevamente con el 
nombre del apoyo o servicio 
y revisar las columnas de 
Monto Total Asignado y 
Total ejecutado que ya no 
estén en cero y que las 
cantidades sean las 
correctas e iguales



• Se continua con el procedimiento hasta 
concluir el registro de los servicios y los 
apoyos con sus respectivos montos de 
cada uno de los comités del periodo.

• Bajo ninguna circunstancia pueden 
quedar registrados apoyos o servicios 
que no tengan la asignación del monto.

• No pueden quedar registrados apoyos 
o servicios que no se hayan vinculado 
con el Comité que los vigiló



Gracias por su atención

para cualquier consulta o duda remitirse al 
personal del departamento de contraloría social
contraloriasocial@conafe.gob.mx

Marisol Gaytán  mgaytan@conafe.gob Ext 7435
Marcos Hernández mhernandezr@conafe.gob.mx Ext 7087

mailto:contraloriasocial@conafe.gob.mx
mailto:mgaytan@conafe.gob
mailto:mhernandezr@conafe.gob.mx

