
 
 

 
INSTITUTO NACIONAL DE 

DESARROLLO SOCIAL 
 
 
 

MANUAL DEL USUARIO 
 
 
 

INFORME ANUAL DE LAS 
ORGANIZACIONES DE LA 

SOCIEDAD CIVIL 
 



 
 
 
1. Introducción 
 
2. Entrada al sistema  
 
3. Informe Anual - Captura 

 



 
 
 
 

 
1. Introducción 
 
El presente Manual tiene como propósito facilitar el llenado del Formato de 
Informe Anual  
 
 
2. Entrada al sistema 
 
 Como medida de seguridad para acceder al sistema, al inicio aparece 
una pantalla solicitando  la Cluni y el Folio (se debe capturar con guiones) 
correspondiente a la OSC, los cuales al ser capturados correctamente 
permitirán la entrada. 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 La siguiente página muestra del lado izquierdo el menú de navegación y 
del lado derecho información general referente a la OSC 
 

 
 
 
Informe Anual – Captura 

 
 

Se solicitara el año del informe, e indicar si la OSC recibió apoyo 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
En el caso de que de que la OSC haya recibido apoyo, se mostrara una página 
que permitirá capturar los apoyos  recibidos ó la información del apoyo. 
  

 
 

Cuando se captura un programa, se solicitará la fuente del apoyo o estímulo, 
actividad realizada y resultados. (En caso de  que el apoyo haya sido 
económico este se debe capturar sin comas y sin punto, como se muestra.), 
dar click en guardar. 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
Una vez que se captura un apoyo regresara a la pantalla anterior la cual 
permitirá capturar la sección II y se podrá ver una vista preliminar de la 
información capturada, la cual se puede usar para verificar la información y 
presenta la leyenda de borrador, además se mostraran 3 opciones, la de Ver, 
Modificar y Eliminar programa 

 

 
 
La sección II se refiere a la situación financiera, contable y patrimonial 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Una vez capturada  correctamente la sección II se mostrara un botón con la 
leyenda de Terminar  Informe. 

 

 
 

 
Al presionar el botón de Terminar Informe, este ya no se podrá modificar y 
mandara a la siguiente página. 
 

:  
 

 
Dar un Click en Ver Informe, abrirá una ventana con el formato con la 
información capturada. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
En esta se debe imprimir el informe terminado, El botón para imprimir se 
encuentra al final del informe, se imprime lo firma el Representante Legal y este 
se entrega en el módulo de recepción correspondiente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Para el caso en que la OSC no haya recibido apoyo, la pantalla que se 
mostrara  después de haber indicado el año del informe será la siguiente: 
 

 
 

 
La sección I muestra un cuestionario que solicita la razón por la cual la OSC no 
recibió apoyo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Una vez  lleno el cuestionario  muestra las siguientes opciones 
 
 

 
 
 
La sección II no es obligatoria llenarla, pero en el caso de que se haga, el 
porcentaje total deberá ser igual al 100% 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

La vista preliminar sirve para verificar información la cual se muestra con la 
leyenda de Borrador  y el Botón Terminar Informe, finaliza la captura y bloquea 
el registro para que este ya no pueda ser modificado y manda a la siguiente 
página: 
 

 
 
 
En esta se debe imprimir el informe terminado, El botón para imprimir se 
encuentra al final del informe, se imprime lo firma el Representante Legal y este 
se entrega en el módulo de recepción correspondiente. 
 

 
 

 
 
Nota***   El sistema esta realizado y probado en todos los Navegadores de 
Internet, pero para la impresión de acuses o formatos, se recomienda Internet 
Explorer versión 6 en adelante o Safari y hacerlo mediante el botón de imprimir 
del sistema. 


