Secretaria de la PU_EBI.A
Funcién Publica /2 Ungoblemopresents

Gobierno de Puebla

Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal
(SIERE)
GUIA PARA EL USUARIO
“PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA”

El perfil de USUARIO, es el que serd utilizado por la persona Servidora Publica que realiza
un proceso de Entrega por el término de un empleo, cargo, comision o mandato de acuerdo
a la normatividad establecida en la Administracidn Publica Estatal para tal fin.

Para realizar el proceso de Entrega a través del Sistema SIERE, es importante precisar que,
el Sistema cuenta con 2 tipos de entregas, mismas que a continuacién se detallan:

Entrega Preparatoria: Es el proceso de Entrega que se hace de manera previa a la salida del
Servidor Publico; por lo que, la persona Servidora Publica que Entrega, puede iniciar la
generacion de carga de sus Anexos que seleccioné como aplicables y mantener actualizada
la informacion. Este proceso no requiere conocer el nombre de la persona Servidora Publica
que recibe, la entrega preparatoria puede ser tomada como una Entrega de Referencia en
un Acto de Entrega-Recepcion Formal.

Entrega Formal: Proceso de Entrega-Recepcién que involucra el seguimiento del Enlace de
la Dependencia o Entidad vy, al representante del Organo Interno de Control respectivo; en
la Entrega Formal, los Anexos que aplican al puesto que se va a entregar, deberan ser
validados por los diferentes participantes del Acto de Entrega Recepcién. Para iniciar este
proceso, es indispensable conocer el nombre de la persona que recibe el cargo y podrd
tomarse como referencia una Entrega Preparatoria, si asi lo manifiesta al Enlace la persona
Servidora Publica que Entrega.

Ahora, entremos al Sistema.
1. Ingresa a la siguiente liga:

https://siere.puebla.gob.mx/

2. Registrate dando clic en la opcidon “Registrate aqui”.
WDIEKE :cimeei recercion

0

ACCESO A USUARIOS

¥1 USUARIO

™ CONTRASERIA

Iniciar Sesion

Si adn no tienes una cuent . Registrate aqui

Gobiemo del Estado de Puebla 2019 - zve.. -
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3. Llena los campos con los datos personales que se requieren, es indispensable
asentar el nombre completo de la persona Servidora Publica que entrega; de ser
posible, utiliza una cuenta de correo electrénico personal para el registro, ya que a
éste llegardn las notificaciones del propio Sistema y podrds dar seguimiento puntual
a todo el proceso en cualquier momento.

Datos Servidor Piiblico

Usuario: Contrasefia Confirmar Contrasefia:

No. Expediente [ No cuenta con Numero de Expediente.

MNombre Apellido Paterno: Apellido Materno:
Email: Confirmar Email:

Dependencia: | Seleccione -

4. Cuando concluyas tu registro te aparecera esta pantalla, significa que el proceso de
registro se completd y que, requieres la activaciéon de tu registro; espera la
activacion del mismo por parte del “Administrador” del Sistema, esto te serd
notificado a través del correo electrénico que utilizaste en el registro.

@ Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.

5. Unavez querecibas el correo de activacion, ingresa a la plataforma usando tus datos
de Registro.

ACCESO A USUARIOS

¥ § S.Funcion

Iniciar Sesién

Si alin no tienes una cuenta  Registrate aqui
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6. Navega por la pantalla de inicio.

Menu principal Opcion para cambiar contrasefia

@ Aviso de Privacidad Manual @ Usuario: Secretaria de la Fum
Buscar Entrega- \_/

Recepcion activa - [*%#] Cambiar Contrasefia
*% Entrega . «) salir

Buscar

Crear Preparatoria

2 Usuario ey General de Responsabilidades jores publicos deben cumplir con el Acto de

Crear Entrega- ega Recepcion, a través del cual seluye su cargo o gestion

Recepcion solucién apoya al acto antes mendbilidad de las funciones realizadas durante
Preparatoria (Previa) el acto de entrega

aso de ser requerido un Servidor Fciadas (utilizar la informacién capturada) en
Entrega Oficial

7. Selecciona la opcion “Crear Preparatoria” para dar inicio al proceso de entrega.

8. Selecciona los Anexos que “Aplican” de acuerdo a las facultades, atribuciones y
actividades que tienes asignadas y da clic en “guardar”.

SSIERE =
—
K Aviso de Privacidad Manual @ Usuario: Secretaria de la Funcién Piblica ~

1%.1 RELAGION DE CORRESPONDENCIA EN TRAMITE Aplica v
X 2 RELAGION DE ARCHIVO EN TRAMITE Aplica v
1.3 RELAGION DE ARCHIVC DE CONCENTRACION NoAplica v
1X.4 RELACION DE RESPALDOS DE ARCHIVOS Y CARPETAS EN DISPOSITIVOS MAGNETICOS Y/0 ELECTRONICOS NoAplica v
X.- Auditorias.
¥ 1 AENTREGA DE INFORMES PARCIALES ¥ DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO No Apl\ca v
X.1.6 INTEGRACION DE LAS REVISIONES REALIZADAS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL NoAplica v
X.2 RELAGION DE OBSERVAGIONES POR AUDITORIA NoAplica v
XI.- Otros
X1.1 RELAGION DE ASUNTOS EN TRAMITE NoAplica v
X1 2 RELACION DE PLANES PROGRAMAS, ESTUDIOS ¥ PROYECTOS Apl\ca v
X1.2 RELACION DE JUICIOS, DEMANDAS Y OTROS INSTRUMENTOS JURIDICOS NoAplica v
1.4 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA NoAplica v
1.5 RELAGION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA NoAplica v
X1.6 RELACION DE COMITES O CONSEJOS NoAplica  ~
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9. Identifica el numero de folio asignado por el Sistema a la Entrega Preparatoria,
anodtalo ya que, a través de este nimero daras continuidad a tus trabajos de captura
de informacién, ademas a través del mismo, se dara todo el seguimiento del proceso

hasta que este pase a Entrega de tipo Formal.

PUEBLA

Un gobierno presente

ENTREGA

Creacién de Entrega Preparato%

@ La Entrega Prepamnri(nn Folio No.u) guardé correctamente. ‘
N

10. En el Menu de opciones, selecciona la opcidn “Buscar”.

SSIERE

[ Menu ]

*% Entrega

Crear Preparatoria

11. En la casilla Folio Entrega, captura en el nimero de Folio de Entrega que te fue
asignado y da clic en “buscar”.

Busqueda
Filtros
Folio Entrega: 34 *
Estado: Seleccione v

Buscar

Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Validacion Acta Acta Respaldo

Estadode la Unidad Generar Cermar Descargar
Acta Acta

MNimerg
Entrega Administrativa Aplican Anexos

Folio Tipo Entrega Sujeto que Entrega

Secretaria de la
Funcién Piblica

En Proceso Er

34 Preparatoria
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12. También es posible buscar la Entrega por medio de la casilla Estado, sefialando la
etapa del proceso en el que se encuentra, de acuerdo a las etapas establecidas del
proceso.

Filtros
*
Folio Entrega:
Estado: | En Proceso v
Seleccione

En Proceso

En Revision Enlace
| En Revision Recibe

En Revision Representante
| Cerrada

Cancelada

Todos

13. Para registrar informacion en los Anexos, selecciona la opcién “Detalle Anexos”.

Filtros
.

Folio Entrega

Estado [En Proceso V]

Namero Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cemar Dscargar
Folia Tipo Entrega Sujeto que Entrega Entrega Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
34 Preparatoria Searctaria de la En Proceso Ev
P Funcién Piblica

14. Da clic en el menu y selecciona la opcién “Aplica”.

W) | Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado:l Seleccione v
Seleccione
| No Aplica

En Proceso Entrega
En Revisién Enlace
Subsanar
Concluido

Cerrado
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15. Verifica que coincida el listado de Anexos que aparece en esta pantalla, con tu
seleccién de Anexos Aplicables.

)| Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos
Estado: Aplica i

Lista de Anexos

13 - Inventario de Documentos vy Archivos
[ +AnexolX1 ]
» AnexolX2
X|.- Otros
» AnexoXl2

16. En caso de faltar algun Anexo o haber seleccionado uno de manera incorrecta,
regresa al menu del Acta-Entrega y selecciona “Anexos que Aplican” para poder
modificar la seleccion.

Filtros

Folio Entrega

Estado: [En Proceso v]

Nimero Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cermrar Descargar
Folio Tipo Entrega Sujeto que Enfrega Entrega Administrativa Aplican Anexos Walidacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
. Secretania de la — =
34 Preparatoria Funcion Piiblics En Proceso =3

17. Selecciona el Anexo en el que quieras registrar informacidn, el sistema te abrird una
pantalla con las siguientes opciones disponibles. Es importante destacar que, si
realizas carga masiva (a través del archivo Excel), uses unicamente el archivo que
fue descargado directamente del SIERE y no realices ninguna modificacion al
mismo.
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u ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos Carga de archivos
adjuntos en caso de ser
Estado; Aplica hd necesario.

Lista de Anexos

ANEXO IX.1

Relacion de Correspondencia en Tramit,

IX._- Inventario de Documentos y Archivos
[  =AnexolX1 ]
= AnexolX2
Xl.- Otros

[ Carga Masiva ] [ Susten
= AnexoX|2

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados D m

/m \ Descargar el archivo

Cargar informaciéon de Excel para carga masiva.
manera masiva a través ‘ \  Este Anexo aln no cuenta con inforaffita; eer los instructivos

del archivo Excel. de llenado.

Cargar registros de manera individual

18. Una vez realizado el registro de informacién en cada Anexo seleccionado como
Aplica, ya sea de individual a través del propio Sistema o mediante la carga masiva
a través del archivo Excel; el Sistema realiza la actualizacién del proceso, por lo que
automaticamente pasard al estado de “En Proceso Entrega”. Sin embargo, aun
pueden ser modificados a través de las siguientes opciones:

M) | Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos
Estado: En Proceso Entrega ~

Lista de Anexos

ANEXO X1.2
P (e D e ErEr T AT & Xl.2 Relaciéon de Planes, Programas, Estudios y Proyectos
= AnexolX1
= AnexolX2 .
X|.- Otros [ Carga Masiva ] [ Sustento ]
= AnexoXI2
Sin archivos seleccionados l:l ml ?ﬁ o .
Modificar el registro
=
Fecha
Ultima Ultima
C p NombreD i i Objetivo Responsable Avance Actividad tiwi Observaci
Realizar
Prueba | Eduard prueba
Proyecto Proyecto de prusba p::: a? Ro:fa'nu 040 de 10/01/2024 | NA B B T
SIERE | Cruz carga

en el
sistema

[1] regisfros

Borrar el registro

Ver el registro

Eliminar todos los registros
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19.El proceso de carga en Entregas Preparatorias, concluye con la carga de
informacién. En caso de ser un proceso de Entrega-Recepcién formal, se siguen los
mismos pasos del nimero 11 al 18. Una vez que todos los Anexos se encuentran en
la etapa “En Proceso Entrega” se regresa al panel de busqueda del Acta y se da clic
en la opcion “Solicitar Validacion”.

Busqueda
Filtros
Folio Entrega: "
Estado: En Proceso v

Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Sujeto gue Entrega Entrega Adminisirativa Aplican Anexos Validacio Acta Acta
Secretaria de la Funcién

Piblica En Praceso B

20. Los Enlaces de las Dependencias y Entidades deberan sefialar si los Anexos se
encuentran concluidos o se requiere subsanar alguna informacion.

21. En caso de que se solicite subsanar algin Anexo, se debe hacer la busqueda en el
menu de opciones y seleccionar la opcién “Subsanar”.

SSIERE =

& ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado) Subsanar b
Seleccione
| No Aplica
Aplica
En Proceso Enfrega
En Revision Enlace
Concluido
Cermrado
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22. Se deberd dar clic en la opcidon “Eliminar Todo”, se realizard el ajuste necesario y se
procederd a realizar nuevamente la carga del Anexo respectivo.

|a 34 » Detalle de Anexos

ANEXO XI.2

Xl.2 Relacidon de Planes, Programas, Estudios y Proyectos

[ Carga Masiva | [ Sustento ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados E n}' ?ﬁ

m Eliminar Todo ’
N———

Fecha
Ultima Ultima
c pi NombreD: inaci Objetiva Avance | Actividad Actividad ObservacionesComentarios

Realizar

Prueba Eduardao E;ueba -
Proyecto Proyecto de prueba parael  Roman 0.40 carga 10/01/2024 | NA B B m

SIERE Cruz enel

sistema

[1] registros.

23. Una vez concluido el registro de los Anexos en estado “Subsanar”, se regresa al
panel de busqueda del Acta-Entrega y se da clic nuevamente en “Solicitar
Validacién”.

Busqueda
Filtros
Folio Entrega: "
Estado: En Proceso v

Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Sujeto que Entrega Enirega Adminisirativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta
Secretaria de la Funcidn
. EnP = =
Piblica nFrocese E'}
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24. El Enlace de la Dependencia o Entidad validard que se hayan hecho las correcciones
solicitadas para pasar los Anexos al estado “Concluido”. En el estado “Concluido”,
los datos ya no podran ser modificados.

25. Cuando todos los Anexos se encuentran en estado “Concluido”, el Enlace de la
Dependencia o Entidad, contintda con el proceso de captura de los datos para el
“Acta” correspondiente al proceso de Entrega — Recepcion.

26. Concluido el proceso de captura del “Acta”, el Enlace solicitara las firmas de los
participantes; una vez firmada el “Acta” por todos y cada uno de los participantes,
procederd a realizar el escaneo y carga del “Acta” concluyendo el proceso.
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Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal
(SIERE)
GUIA RAPIDA PARA EL USUARIO
“PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE”

La persona Servidora Publica que Recibe el puesto, encargo o comisién, debe contar con
una cuenta creada en el Sistema SIERE, por lo que deberd realizar el registro
correspondiente; en el caso de que éste cuente con una cuenta previa en el SIERE por algin
encargo en el Gobierno del Estado de Puebla, podra accesar con él. Para el caso de ingreso
por primera vez, deberd realizar el siguiente proceso:

1. Ingresa a la siguiente liga:

https://siere.puebla.gob.mx/

2. Registrate dando clic en la opcidon “Registrate aqui”.

D IEKE [ocevmmecr recercion

0

ACCESO A USUARIOS

FRIUSUARIO

f*§ CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si atn no tienes una cuenta  Registrate aqui

Gobierno del Estado de Puebla 2019 - 2024 Version 10-01-2024

3. Almomento, aparecera una pantalla en la que se solicita informacién personal de la
persona Servidora Publica que se registra; llena los campos con tus datos, de ser
posible utiliza una cuenta de correo electrénico personal para tu registro, ya que a
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éste llegardn las notificaciones del propio Sistema y podrds dar seguimiento puntual
a todo el proceso en cualquier momento.

Datos Servidor Publico

Usuario: Confrasefia: Confirmar Contrasefia:

No. Expediente: 0 No cuenta con Nimero de Expediente.
Nombre Apellido Paterno: Apellido Materno:
Email: Confirmar Email:

Dependencia Seleccione v

4. Cuando concluyas tu registro aparecera esta pantalla, la cual te indica que el proceso
de registro se completd y que, requieres la activaciéon de tu cuenta; espera la
activacion de la misma por parte del “Administrador” del Sistema, esto te sera
notificado a través del correo electrénico que utilizaste en el registro.

o Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.

5. Unavez querecibas el correo de activacion, ingresa a la plataforma usando tus datos

de Registro.

ACCESO A USUARIOS

i § siere.recibe

Iniciar Sesion

Si aun no tienes una cuenta  Registrate aqui Pa gina 12 de 40
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6. Navega por la pantalla de inicio.

Menu principal

G = G

[Menu]

Opcion para cambiar contrasena

Buscar Entrega-
Recepcion activa 0y [®%%] Cambiar Contrasena
I *» Entrega

&) Salir

Buscar

ar Preparatoria

2 Usuario ey General de Responsabilidades ores publicos deben cumplir con el Acto de

Crear Entrega- ega Recepcién, a través del cual seluye su cargo o gestion
Recepcion solucién apoya al acto antes mendabilidad de las funciones realizadas durante
Preparatoria (Previa) el acto de entrega

aso de ser requerido un Servidor Fciadas (utilizar la informacién capturada) en
[Entrega Oficial

7. Através de la opcion “Buscar”, podras identificar el proceso de Entrega-Recepcion
en el que fue incluido.

DATOS DE ENTREGA
Q Buscar Entregas

Busqueda

Filtros

*
Folio Entrega

Estado: Todos ~

Nimero

Suieto que Estadode la Anexos que Detalle Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descargar

Falio Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Administraiva Aplican Anexos Validacién Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega Sujeto Coordinacion General = B =

20 En P E - ¥
Recepcion Enfrega n Frocsso Administrativa = B = A
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8. En la pantalla desplegable “Buscar” puedes realizar el proceso de busqueda, esto
serd mediante el numero de folio asignado a la Entrega o mediante la etapa del
proceso en el que se encuentra.

Filtros
*
Folio Entrega:
Estado: En Proceso v
Seleccione

En Revision Enlace

En Revisidn Recibe

En Revision Representante
Cerrada

Cancelada

Todos

9. Una vez habilitado en el Sistema SIERE, deberd esperar a ser notificado por el
“Enlace de la Dependencia”, para acudir el dia y hora sefialado en la notificacidon al
proceso formal de firma del “Acta” correspondiente al proceso de Entrega-
Recepcidn, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

10. En caso de requerir la consulta sobre el proceso para crear una Entrega-Recepcion
Formal o Preparatoria, favor de remitirse a lo indicado en la GUIA RAPIDA PARA EL
USUARIO “PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA”.
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SIERE
GUIA PARA EL USUARIO
“ENLACE”

El Enlace de la Dependencia o Entidad ejecuta las funciones administrativas inherentes al
Sistema SIERE, tiene a su cargo la gestidon como intermediario entre la persona Servidora
Publica que realiza el proceso de entrega por el término de su empleo, cargo, comisién o
mandato y la persona que entra a suplirla; asi mismo, administra diversas funciones del
sistema, ademads de contar con permisos de visualizacidn sobre el Ente que administra. En
este sentido, el Enlace conoce de manera general las funciones y atribuciones que tienen
los servidores publicos adscritos a su Dependencia o Entidad.

El Enlace, puede visualizar las “Actas” generadas en el proceso de Entrega-Recepcion de su
Ente, realiza consultas sobre el estado en el que estas se encuentran; de igual manera se
encarga de iniciar y cerrar los procesos de Entrega-Recepcion y generar las “Actas” y los
“Respaldos” correspondientes.

Entrega Preparatoria: Es el proceso de Entrega que se hace de manera previa a la salida del
Servidor Publico; por lo que, la persona Servidora Publica que Entrega, puede iniciar la
generacioén de carga de sus Anexos que selecciond como aplicables y mantener actualizada
la informacion. Este proceso no requiere conocer el nombre de la persona Servidora Publica
que recibe, la entrega preparatoria puede ser tomada como una Entrega de Referencia en
un Acto de Entrega-Recepcion Formal.

Entrega Formal: Proceso de Entrega-Recepcidon que involucra el seguimiento del Enlace de
la Dependencia o Entidad y, al representante del Organo Interno de Control respectivo; en
la Entrega Formal, los Anexos que aplican al puesto que se va a entregar, deberdn ser
validados por los diferentes participantes del Acto de Entrega Recepcion. Para iniciar este
proceso, es indispensable conocer el nombre de la persona que recibe el cargo y podra
tomarse como referencia una Entrega Preparatoria, si asi lo manifiesta al Enlace la persona
Servidora Publica que Entrega.

REGISTRO DEL ENLACE
1. Ingresa a la siguiente liga:

https://siere.puebla.gob.mx/

2. Registrate dando clic en la opcidn “Registrate aqui”.
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@ I : “ : |DE ENTREGA RECEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

IR USUARIO

-] CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si aln no tienes una cuenta  ReLuale aqu

Gobierno del Estado de Puebla 2019 - 2.4 Version 10-01-7" 24

3. Llena los campos con los datos personales que se requieren, es indispensable poner el
nombre completo de la persona Servidora Publica designada como Enlace de la
Dependencia o Entidad; de ser posible utiliza la cuenta de correo electrénico institucional
para el registro, ya que a éste llegaran las notificaciones del propio Sistema de todos y cada

uno de los funcionarios adscritos a tu Dependencia o Entidad que realicen un proceso de
Entrega-Recepcidn.

Datos Servidor Publico

Usuario: Contrasefia: Confirmar Contrasefia:

No. Expedients [ No cuenta con Niimero de Expediente.

Nombrs: Apellido Paterno Apellido Materno

Email Confirmar Email

Dependencia: | Saleccione v

4. Cuando concluyas tu registro te aparecera esta pantalla, significa que el proceso de
registro se completd y que, requieres la activacion de tu registro; espera la activaciéon del

mismo por parte del “Administrador” del Sistema, esto te sera notificado a través del correo
electrénico que utilizaste en el registro.

€@ Advertencia

Pagina 16 de 40

El Usuario no se encuentra Activo.




Secretaria de la PUEBLA
Funcién Pablica SN BT R

Gobierno de Puebla

5. Una vez que recibas el correo de activacion, ingresa a la plataforma usando tus datos de

registro. n

ACCESO A USUARIOS

¥ § S.Funcion

«
Iniciar Sesién
Sialin no tienes una cuenta  Registrate aqui

6. Navega por la pantalla de inicio.

Modificar contrasefia

SSIERE =

BUSCBF Entregaszecepcllon de la Aviso de Privacidad Manual@ Usuario: Enlace Enfrega ~
Dependencia o Entidad
“» Entrega
Cancelar Entregas-Recepcion de la P
Dependencia o Entidad g,
; ] Crear Preparatoria Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Interior de la
Crear Entregas-Recepcion de tipo N ion Publica establecen que los servidores publicos deben cumplir

preparatorio

ga Recepcion, a través del cual se deja constancia de la situacién

J. Usuario ) )
os de que dispone el servidor publico cuando concluye su cargo o

Crear Entregas-Recepcion al acto antes mencionado, permitiendo establecer un marco de

formales. Se requiere conocer los tuitivo, garantizando la seguridad y estabilidad de las funciones
datos de la persona que entrega y o el acto de entrega.
la recibe

erido un Servidor Publico puede crear Entregas Preparatorias (no
nto), mismas que podran ser referenciadas (utilizar la informacidn
rega Oficial.

CREACION DE UNA ENTREGA

7. Al Enlace, le corresponden las funciones iniciales para crear una Entrega-Recepcion
formal entre el “Sujeto que Entrega” y el “Sujeto que Recibe”; por lo que, en el momento
que una persona Servidora Publica sea notificada sobre el término de su empleo, cargo,
comisidon o mandato, ésta deberd acercarse al “Enlace” del Sistema SIERE designado en su
Dependencia o Entidad, a fin de solicitar el inicio del proceso formal de Entrega.
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8. El Enlace podra solicitar al Sujeto que Entrega, que inicie su proceso mediante la creacién
de una Entrega Preparatoria en caso de considerarlo necesario o, en su defecto solicitar al
Sujeto que Entrega que cargue la informaciéon directamente sobre la Entrega Formal que
creard el propio Enlace.

9. Para crear un proceso de Entrega-Recepcion, el Enlace deberd ir al Menu principal de
inicio, seleccionar la opcidn “Nueva”, e ingresar los datos correspondientes al puesto que
se entrega (en caso de no encontrar el puesto en el catdlogo, seleccionar la casilla “otro
puesto” y hacer el registro correspondiente), una vez capturada toda la informacién
requerida, procede a dar clic en el botdn “siguiente”.

SSIERE =

[ Menu ]

*» Entrega

Buscar

Cancelar

ral de Responsabilidades Administrativas
dores publicos deben cumplir con el Acto
los recursos de que dispone el servidor pt

Crear Preparatoria

2 Usuario

apoya al acto antes mencionado, permit
estabilidad de las funciones realizadas dur:

Entrega
Crear Entrega
Dependencia: SECRETAR/A DE LA FUNCION PUBLICA i
Unidad Administrativa: | Seleccione v

Puesto:  Seleccione Y

@ esto:
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10. Posteriormente, debera ingresar los datos correspondientes de los participantes en el
proceso de Entrega — Recepcion (1), seleccionar Tipo de Acta (2), Buscar (3), En caso de
haber una Entrega PREPARATORIA de referencia, busquela por nimero de folio y de clic en
“Cerrar” (4), Guardar (5), mismos que se veran reflejados en el “Acta” correspondiente. Se
requiere que tanto el Sujeto que Entrega como el Sujeto que Recibe, se encuentren
registrados en el SIERE.

o Selecciona la opdon
p

"Entrega-Recepcion”

3 Entrega

Selecciona la

opdon “Individual”
Configurar Entrega P

£ LA GESTION FUBLICA

Servidor Publico que Entrega Puesto

Entrega de Referencia

Busque al usuario usando alguno de
los criterios de busqueda y de clic

en el boton “asignar” Por dltimo,

de clicen
“Guardar”

En caso de haber una Entrega
PREPARATORIA de referenda,
busquela por nimero de folio y de
clicen “Cerrar”

11. Revisa y registra el nimero Folio Asignado por el Sistema a la Entrega-Recepcién
registrada.

La Entrega con Folio 38 se configurd corectamente.
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BUSQUEDA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

12. Desde la pagina de inicio en el Menu de opciones, selecciona la opcién “Buscar”.

SSIERE =

[ Menu ]

= Entrega

Crear Preparatonia

13. Se abrird la opcion de Busqueda de Entrega, ingresa en el buscador el numero de
Entrega registrado y da clic en “Buscar”. El Enlace Unicamente puede hacer busquedas de
Entregas-Recepcion formales.

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas

Busqueda

Datos del Servidor Publico
No. Folio Estado

Nombre:

Apellido Paterno:

38 Seleccione v
Apellido Materno:

Dependencia: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA -

Buscar Buscar

Buscar

Himero Sujelogque  Estadode la Anexos  Detalle Soliitar ~ Generar Imprimir  Generar  Cemar  Descargar
Folio Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Administrativa que Aplican  Anexos  Validacién Acta Acta Respaldo  Acta Acta

Entrega COCRDINACION GENERAL DE . .

38 R " En Proceso AUDITORIA ¥ EVALUACION DE LA =4 2 = H ¥
ecepcion GESTION PUBLICA
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14. Existe una segunda opcidn para buscar las Entregas y estos es a través del proceso en
el que se encuentran.

Filtros
Folio Entrega: !
Estado: En Proceso w
Seleccione

En Revision Enlace

En Revision Recibe

En Revision Representante
Cerrada

Cancelada

Todos

VALIDACION DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

15. Al Enlace, le corresponde la funcion de validar los Anexos de la persona Servidora
Publica que Entrega en su Dependencia o Entidad; esta validacion, se refiere a la
confirmacién sobre la seleccion de los Anexos que fueron indicados por la Persona Servidora
Publica; ya que, el enlace deberd conoce de manera general las funciones y atribuciones
gue tienen los servidores publicos adscritos a su Dependencia o Entidad. No implica en
ningun momento, la validacidn al contenido reflejado en los mismos.

16. Para otorgar la validacién en un proceso de Entrega-Recepcion y estar en posibilidad
de general el “Acta” respectiva, es necesario que todos los Anexos aplicables al proceso a
validar, se encuentren en su etapa de: “En Proceso Entrega” y que el Servidor Publico que
Entrega, realice la solicitud de validacion a su Enlace.

El Servidor Publico que Entrega

debe solicitar la validacidn

Estadode la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Sujeto que Enirega Enirega Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta

Secretaria de |a Funcign
- EnP = =
Publica Qj O
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17. Los Enlaces de las Dependencias o Entidades, pueden buscar los procesos de Entrega-
Recepcion que tienen pendientes de validacién mediante el buscador, en la opcidn de
“Estado” y “En Revision Enlace”.

Busqueda

Datos del Servidor Publico
Estado

No. Folio
Nombre:
Apeliido Paterno
En Revision Enlace v
Apellido Materno’

Dependencia Secretaria de la Funcion Publica v

=u =

Nimero Estado de la Anexos que Detalie Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descarg:

Folio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Enfrega Unidad Administrativa Aplican Anexos Validacién Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega En Revision Coordinacion General o
31 Rafae! Perez Enfrega B = = E) = o 4
Recepcion g Enlace Juridica & o

Entrega En Revision Coordinacién General =
14 Sujeto Ent e 4
Recepcion =AU Enlace Administrativa B = =

18. Para iniciar la fase de validacion en el proceso de Entrega-Recepcidn, el Enlace deberd
dar clic en la opcion “Detalle Anexos” en donde podran ver el estado en el que se encuentra
la carga correspondiente y seleccionar la opcidn “En Revision Enlace”. La pantalla mostrard
el listado de Anexos que estan listos para validar, la informacidn que contiene y las opciones
“Subsanar” y “Concluido”, el Enlace determinara la opcidn correspondiente; es importante
destacar que en estado “Concluido” los datos ya no pueden ser modificados.

ANEXQ IX.1
Relacién de Correspondencia en Tramite

Lista de Anexo9 o
VIl.- Recursos Materiales
= AnexolX1 ] &5
= AnexoX2

u ‘ Folio Enfrega 14 » Detalle de Anexos
IL- Informe de Asuntos y Actividades a Can

= AnexoVII20 [ Sustento ]

= AnexolX2
X1.- Otros

Lista de Anexos que deben ser
validados
= Anexoll1
I.- Inventario _de Documentos y Archivos —
X.- Auditorias
= AnexoXIt

| ) Este Anexo alin no cuenta con informacion
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19. El Enlace debera revisar uno a uno los Anexos y seleccionar la opcion “Concluido” o, en
su caso “Subsanar”; en caso de que identifique algin Anexo que requiera alguna aclaracién.
Para poder continuar con el proceso de Entrega-Recepcién, es necesario que todos los
Anexos se encuentren en estado “Concluido”.

20. En caso de que se solicite Subsanar algtin Anexo, el Enlace puede visualizar aquellos
gue se encuentran en dicho estado mediante el buscador del Detalle de Anexos,
seleccionando en el estado “Subsanar”.

1 ‘ Folio Entrega 14 » Detalle de Anexos

Lista de Anexos

IX_- Inventario de Documentos y Archivos
= Anexolx1

21. A través del buscador de Detalle de Anexos, el Enlace también puede verificar los
Anexos que ya fueron subsanados y pasaron a estado “Concluido”.

1 ‘ Folio Entrega 14 » Detalle de Anexos

Estad v

Lista de Anexos

IL.- Informe de Asuntos y Actividades a Can
* Anexoll1
VIl.- Recursos Materiales
= AnexoVII20
IX.- Inventario de Documentos y Archivos
= AnexalX2
XL.- Otros
* AnexoXI1
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22. Una vez concluido el registro de los Anexos en estado “Subsanar”, la persona Servidora
Publica que realiza la Entrega, regresard al panel de busqueda del proceso de Entrega para
dar clic nuevamente en “Solicitar Validacion”.

Busqueda

Filtros

Folic Entrega:

Estado: En Proceso v

Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Sujeto que Entrega Enirega Adminisirativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta

Secretaria de la Funcién

Piblica En Proceso E

23. El Enlace de la Dependencia o Entidad, validara que se hayan realizado las correcciones
solicitadas y pasara los Anexos del estado “Subsanar” al estado “Concluido”.

24. Para concluir el proceso de validacion por parte del “Enlace”, este debera cerciorarse
gue todos los Anexos se encuentran en estado “Concluido”, para dar clic en el botdn
“Solicitar Validacion”. Esto cambiard el estado del proceso de Entrega a “Cerrada”.

GENERAR EL ACTA ENTREGA-RECEPCION

25. Al Enlace le corresponde la actividad de captura y generacion del “Acta”
correspondiente al proceso de Entrega-Recepcion; para realizar esta actividad, es
necesario:

a. Que el proceso de Entrega-Recepcion se encuentre en estado “Concluido”
en todos sus Anexos y haber sido validada por el propio Enlace,
encontrandose estado “Cerrada”.

b. Contar con los datos generales e identificaciones de |la persona Servidora
Publica que Entrega y la que Recibe; asi mismo de los dos (2) Testigos y del
Representante del Organo Interno de Control.
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26. Para iniciar el registro de los datos que reflejara el “Acta” de Entrega-Recepcion, el
Enlace debera dar clic en el boton “Generar Acta”, asegurandose para esto que el estado
del Proceso de Entrega se encuentre cerrada.

Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada b

icién Publica v

Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cemar Descargar
rativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta

=2 = = & ¢

27. Al dar clic en el botén “Generar Acta”, se mostrard la pantalla de registro para los datos
generales de quienes participan en el proceso de Entrega; es aqui, donde el “Enlace”
realizard el registro de la informacién requerida. Se recomienda que los participantes estén
presentes en este momento, ya que seria oportuno ratificar la informacidn registrada.
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DATOS DE CUENTA
s Datos Generales del Acta
3 Documentacién »
Entrega-Recepcion
Generar Acta

Dependencia: Numero de Entrega:

Unidad Administrativa Tipo de Entrega

Puesto a Entregar: Tipo de Acta

Servidor Publico que Entrega Puesto Datos Generales del Servidor Publico que Recibe PUSEDE]{ON Generales del

HNombre: Apeliidos Sujeto que EntrEga Nombre Sujeto que Recibe y
Ho. de Expediente y su TeStlgo No. de Expediente: su TeStIgO
Tipo Ideniificacion ‘ Tipo Identificacion |

No. Identificacién: ‘ ‘ Mo. Identificacion:

Domicilio ‘ ‘

Domicilio: | |

Fecha Nombramiento: | 01/01/2024
Fecha Nombramiento: | 18/12/2023

HNombre Firmo ‘ ‘

Nombramiento Nombre Firme

Nombramiento:

Cargo Firmo ‘ ‘

Nombramiento: Cargo Firmo | |
Nombramiento.

Identificacion Expedida ‘ ‘

Por: Identificacion Expedida | |
Por.

Edad. ‘ ‘
Edad | |

Grado de Estudios: ‘ ‘
Grado de Estudios: | |

HNombre del Testigo ‘ |

Nombre del Tesfigo:
Cargo

Cago
Tipo Idenfificacion: |

| Tipo ldentificacion:

No. de Identificacion: ‘
MNo. de Idenfificacion
Domicilio del Testigo: ‘ |

Domicilio Testigo:
Identificacion de Testigo ‘ ‘

Expedida Por Identificacion de Testigo | |
‘ Expedida Por

Edad de Testige ‘

Edad de Teslige: |

Grado de Estudios de ‘ ‘

Testigo: Grado de Estudios de
Testgo Cantidad de Discos
Direccion de la
Dependencia S y Respaldos que se
ombre Designa
- generaran
Detalle
Datos Generales del Cantidad de Discos: Cantidad de Respaldos

Representante del
olIC

Fecha Ultima Actualizacion:

Datos sobre el inicio
y el cierre del Acta

Firma del Acta

Nombre del Representants: Fecha Inicio 23/04/2024 Hora: g v © |00 w HRS

Oficio del Representante: Fecha Conclusién: | 23/04/2024 Hera:| g w | : |00 | HRS,

de los recursos y documentacién soporte en un témino no mayor de vg

partir de Ia fecha de |a Firma del Acta Administrativa de Entrega Recapcion| (0] pcién para agregar
informacién adicional al Acta
de Entrega-Recepcion
(Opcional)

Cargo:

Idenificacion:

Fecha de témine 21/05/2024

Demicilie | | El sujsto que recibe. cotejara debidamente |3 informacion registrada en &l

Ciudad donde se realiza la
Entrega-Recepcion:

Aclardcion de Gontenido
enActa
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28. Concluido el proceso de captura de informacion de datos generales del “Acta” el Enlace
debera dar clic en la opcién “Imprimir Acta”, en este momento el Sistema generara la

descarga de un archivo en formato .pdf, con los datos cargados en el formato de Acta
Entrega-Recepcién Vigente.

29. El Enlace, deberd dar clic en la opcidn “Generar Respaldo”, para que el sistema pueda
generar la descarga de un archivo .rar, mismo que contendra la informacion que fue
cargada en cada uno de los Anexos generados, esta accién permitird generar la creacién de
los respaldos necesarios.

Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada v

icion Publica v

Anexos que Detalle Salicitar Generar Imprimir Generar Cerrar Diescargar
rativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta

28. Una vez impresa el “Acta” de Entrega-Recepcion y generados los respaldos necesarios,
el Enlace deberd solicitar que esta sea debidamente revisada y firmada por los
participantes; en el supuesto de que el “Acta” requiera correcciones o modificaciones, el

Enlace podra regresar al paso nimero 25, para realizar las modificaciones o cambios
requeridos.

29. Una vez que el Acta se encuentre debidamente firmada por todos los participantes, el
Enlace debera escanearla a color en formato .pdf y cargarla en el sistema SIERE mediante
la opcidn “Cerrar Acta”; con esta accion, se concluira el proceso de Entrega-Recepcion, por
lo que el Sistema a partir de ese momento no permitira modificaciones en el mismo.
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Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada v

icion Publica v

Regresar

Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cerrar Descargar
rafiva Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta

= I~ %%H‘
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SIERE
GUIA PARA EL USUARIO
“REPRESENTANTE 0OIC”

El usuario “Representante OIC” del SIERE, es el perfil que serd utilizado Unicamente por la
Persona Servidora Publica que, para el caso de Entrega-Recepcidn, se encuentre facultado
para representar al Organo Interno de Control (OIC) correspondiente a la Dependencia o
Entidad de la cual emana la Entrega-Recepcion. El Representante OIC, tiene las funciones
inherentes de los Organos Internos de Control, por lo que el usuario, Gnicamente puede
visualizar las Entregas-Recepcion de las Entidades que administra.

1. Ingresa a la siguiente liga:

https://siere.puebla.gob.mx/

2. Ingresa con tus credenciales proporcionadas por el Administrador del Sistema.

<IENRE
SISTEMA INFORMATICO DE ENTREGA RECEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

§ § USUARIO

i'§ CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si ain no tienes una cuenta  Registrate aqui

Gobiemo del Estado de Puebla 2019 - 2024 Version 17-04-2024
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3. Unavez que haz que ingreses al Sistema, podras navegar por la pantalla de inicio,
ingresar al menu (1), opcidn para cambiar contraseiia (2).

Ingresar al menu
desplegable [ Menu |

~ Entrega

Puscar

4 Usuario

BUSCAR ENTREGAS

Para buscar un proceso de Entrega, da clic en la opcidn del menu “buscar”, a través de esta
opcidn, puede localizar Entregas-Recepcién en proceso.

4. Aparecera la siguiente pantalla:

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas

Busqueda

Datos del Servidor Pablico

No. Folio Estado
Nombre.
Apellido Patermo Seleccione -
‘ Dependencia
Apellido Matemo:
Seleccione v
Dependencia Seleccione -

5. Puede buscar procesos de Entrega-Recepcion a través del nimero de folio asignado,
mediante los datos de la Persona Servidora Publica que realiza la Entrega o, por el
Estado del Acta de Entrega; como se observa en la siguiente imagen.
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DATOS DE ENTREGA
Q Buscar Entregas
Busqueda
Datos del Servidor Pablico
No. Folio Estado
Nombre:
Apellide Paterno. Seleccione v
Dependencia:
Apellido Materno
Seleccione v

Dependencia Seleccione

Busqueda por numero de

Folio

Busqueda por Datos de la
persona Servidora
Publica

Busqueda por “Estado” en que se

encuentra el Acta Entrega

6. Al buscar un proceso de Entrega-Recepcion aparece un menu desplegable, a través

del cual puede realizar las siguientes acciones:

a. Ver el detalle de los Anexos directamente en el Sistema;
b. Descargar el “Acta” del proceso de Entrega Recepcidn que fue cargada en el

SIERE y;

c. Descargar los Anexos y archivos adjuntos.

No. Folio

Nombre
Apellido Paterno:
Apellido Materno:

Dependencia:

Datos Generales de |la Entrega

Busqueda

Datos del Servidor Publico

Secretaria de la Funcion Pablica

Nimero Sujeto que Estado de a
Folio Tipo Entrega Enfrega Enirega
Entrega
16 9 L. Susto En Proceso
Recepcion Enirega

Coordinacion General E
Administrativa .

Visualizar el detalle de los

Anexos en sistema

Anexos que Detalle
Unidad Administrativa Aplican Anexos

=

Estado

Seleccione v

Imprimir Generar Cerrar  Descargar
Acta Respaldo Acta Acta
= H

Descargar el Acta-Entrega
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7. A través de la opcidn “Detalle Anexos”, es posible ver el Estado de la informacion
que fue cargada, segun el proceso que se estd realizando.

M) Folio Entrega 16 » Detalle de Anexos

Estado: En Proceso Entrega v
No Aplica
Aplica

En Proceso Entrega
|.- Ma En Revision Enlace
*An Subsanar
II.- Inf .
. An Concluido
Il - Si Cerrado
+ Anexolll1

GESTION DE USUARIOS

8. Enlaopcion del menu “Usuario”, a través del subment “Buscar” se puede:

l. “Activar” o “Inactivar” usuarios;

l. Asignar el tipo de usuario (persona Servidora Publica, Enlace, Representante
OIQ) y;

l. Verificar sus datos registrados y realizar modificaciones a los mismos, en
caso de ser requerido por la persona Servidora Publica que realiza el proceso
de Entrega.

9. En el submend “Cambiar Contrasefia”, se puede cambiar la contrasefia en caso de
ser necesario.

[ Menu ]

« Entrega
Ik Consultas

2 Usuario

Buscar

Cambiar Contrasena

S Catalogos
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10.Al dar clic en el Submenu “Buscar”, aparece un menu desplegable a través del cual
se puede hacer la busqueda de los usuarios ya sea por numero de Expediente (1),
Datos Generales (nombre y apellidos) (2) o por Dependencia y Estado (Activo o
Inactivo) del usuario (3).

3 Buscar Servidor Publico Bisqueda por No. de Expediente o
Datos Servidor Plblico
= | @
Hamtre
Biusqueda por Datos Generales
pelkdo Patemo
ApeRos Matemo
Depsndencia:| Secretaria de ka F v Dependencia y
Estado
Activar o Inactivar Usuario
Mo Ecpesetis homee ApaBin Patemo AppBon Masesn Facha Crascon Tos Usasrg At
B Erimce Enbega TR nince v 5 B o3 &

Cambio de
contrasefia
Datos Generales del Usuario Eliminar Usuario

Asignar el Tipo de

Usuario

Ver y modificar

Datos del Usuario
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SOLUCIONES GENERALES PARA LA CARGA DE DATOS EN EL SIERE.

e Revise detenidamente si hay datos que se solicitan en registro de manera
obligatoria.

e Encasode que no se cuente con algun dato en especifico o alguno no aplique, siendo
obligatorio el registro, puede llenar la celda con las siguientes leyendas: No
disponible, No aplica o para el caso de fechas aplicar una fecha genérica, por
ejemplo, la fecha en la que se presenta el anexo o 1/01/1900; indicando el motivo
de esta accidn en los comentarios.

e NO cambie el nombre de la etiqueta de la hoja “Datos” y, NO modifique los
nombres de la fila “1” de otra forma no le permitird la carga del archivo.

A B
) AsunTo DESCRIPCION

[N B R - FL R LS RN

Datos | 4=

e El sistema detecta formatos en los archivos, en caso de que se complique la carga,
puede intentar borrando los formatos de toda la hoja.

e | L

e ng ll > Autosuma -+ %Y

= EEI @ Rellenar = |
Insertar Eliminar Formato Ordenary Bi
- - - - — Borrar~ filtrar~  sele
Celdas ¢ Borrartodo
% Borrar formatos

Borrar contenido

H

Borrar cormentarios

ERVACIONES O

P T R Y

Borrar hipervinculos
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Errores comunes al intentar cargar un archivo

“Ocurrio un error al procesar los datos”

i

Verifique la informacion del archivo:
=] AnexolX2.xlsx.
W Ocurrio un error al procesar los datos

i

e Estosucede cuando existen celdas con datos vacios, celdas de fecha con informacion
en texto o celdas con formatos incorrectos en la hoja (intente borrando los formatos
de toda la hoja). En el caso de ejemplo, el anexo pide el afio en formato de fecha
AAAA y estan registrando un periodo AAAA-AAAA.

~[¥Ya no le permitieron el acceso a s I -] 2020 - 2021
[ (Vacias) [ 2020 a 2023
. [ 2020-2021

[ 2020-2023

[ 2021 - 2022
ACEPTAR Cancelar 20212022
: [ 2022 - 2023

--[#] 2022, 2023
[ 2022-2023

ALULYY, ITILTI I FAVFAY)

Sanchez Consultivo "C"

Los datos del archivo:

250 AnexolX2.xIsx.
U han sido importados satisfactoriamente.

cuti

s

“Verifique la informacion del archivo”
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Verifique la informacién del archivo:

| AnexolXd.xlsx.

Indica que hay celdas con registros de datos que no corresponden, ejemplo celdas en que
se registraron datos y se debia registrar una opcion.

Dice Debe decir

TIPO DE UNIDAD DE ALMACENE ~ TIPO DE UNIDAD DE ALMACENZ ~

3 Unidad de disco duro i
3 Unidad de disco duro |
3 Unidad de disco duro I
i Disco duro i
3 Disco duro
3 Disco duro
3 Disco duro
3 Disco duro

IR . T [,

Los datos del archivo:
AnexolX4.xlsx.
han sido importados satisfactoriamente.

También puede indicar que hay columnas con formatos o informacién que no es visible.
Intente borrando todas las filas inferiores sin informacién (ctrl+shift+4,) y todas las
columnas exteriores sin informacion (ctrl+shift+->).
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Arial - 10 < A" AT $ - 9% o000 I ] ]
= - v I . &0 00 Arial 10 - A A -
¢ lcomiige N K= DA OESERVACIOMNES O COMEMTARIOS $
5 = - . EE . 50
: | NK=O-A-E-9
7 #  Cortar P | | |
8
|90 Em Copiar | X Cortar
[ . 1
:12  Opciones de pegado: ) Fy Copiar
[ o [

13 Minguno. R
n 0 1 J"|3 Opciones de pegado:
15 ; i e,
b Pegado especial... —_— 0
7
el Insertar b J ol
wl o egade especial...
al Eliminar
2 ) Insertar
plt Borrar contenido -
3 N -
4 |:_:| Formato de celdas... " LaTitular d¢ la Coardinacisn General de Organos de ' gilang Eliminar 1anent

Informacion

Los datos del archivo:
AnexoXI6.xlsx.
han sido importados satisfactoriamente.

Aceptar

e Sinada de lo anterior soluciona su problema, intente descargando nuevamente el
archivo directamente del sistema y transfiera los datos, esto debera ser sin formatos
preestablecidos.

ANEXO V1.6

Detalle de Cuenta de Inversiones

[ Carga Masiva ] [ Sustento ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados m @
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Titular del QIC
Titular del QIC
Titular del QIC
Titular del Organo Interno de Control
Analista del Organo Interno de Cont:
Titular del Organo Interno de Controf
Titular del Organo Interno de Controf
Titular del Organo Interno de Controf
Titular del Organo Interno de Controf
Titular del Organo Interno de Controk
Titular del C:)rgano Interno de Controf
Titular del Organo Interno de Control 3 (Cur) ~

Titular dal Ornann Intarnn de Cantral

Errores comunes en registro de datos:

Fechas con espacios en blanco:
En ocasiones las fechas tienen un espacio en blanco | [03/032023
lo que la convierte en formato texto. En ese caso
deberd eliminar todos los espacios en blanco que
interfieran con el formato.
Cantidades que no se encuentran en formato | :ajusrteto General -
”numero” |Combinary(entrar - § - 05 00 3
n 7 Mimero 7
Excel puede registrar los nUmeros como formato
“general” y no de “ndimero” o “moneda” deberd C
revisar que estos estén registrados de forma
10000000
correcta.
De igual forma el simbolo $ puede causar
interferencia ya que puede estar en formato de
contabilidad, por lo que se sugiere intentar la carga
sin simbolos.
Exceso de texto en una sola celda. Que la Ley General de Responzabilidades
Administrativas establece que son servidores

Procure no registrar texto en exceso o mas de ¢| | PUPicos, las personas que desempefian un empleo,

. . cargo o comision en los entes plblicos, en el dmbito
que soporta el propio sistema Excel en una sola federal y local. Mismos gue observaran en todo
celda. El propdsito del anexo es “relacionar” la | memento, las principios de disciplina, legalidad,
. ., . . . objetividad, profesionalizmo, henradez, lealtad,
informacidén y no transcribirla, si requiere ser muy imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
especifico en algun asunto, se recomienda que eficacia y eficiencia que rigen el servicio piblico.
adjunte un archivo en PDF en el SIERE. Que el dos de octubre del dos mil veinte =& publico
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Un gobierno presente

El anexo se quedd en el status “Aplica” aunque tiene informacion registrada.

El SIERE reconoce cuando se hace modificaciones a los registros, cuando en un anexo que
se encuentra en el proceso “En proceso Entrega” se hizo la eliminacidn o modificacion de
un solo registro, este regresa al estado “Aplica” nuevamente, aunque que contenga
informacién.

SIERE =

o ‘ Folio Entrega 1 » Detalle de Anexos

Estado’| Aplica v
Lista de Anexos ANEXO VIL14
VIl.- Recursos Materiales e B A

- Anexovia Relacion de Formatos Institucionales y Fo

* Anexo 7
[ Sustento ]

-

Tipo Nombre

Cuscho Geners! de Clasifizasion R e )
Suzcra G2 ingtruments tonieo que refiels 12 estrusturs de un archive con base en 15k 3
Archivistica

2 g‘:u';” “EI ez regisira general y sistematice que establece los valorss documentales. |3 vi;

Inventario Genera nsirumento gue describe las series documentales y expedientes de un arch

Esquema general de descripcién de las series documentales de los archives

2 | Guiade Archiva Documentsl e Eitrmieoe

Inventarios Documentales La localizacidn v consults de los expedientas

TR SIS L= descripsitn de los datos ds identificacidn, ol contesdn, contenids, valoras

Dogumental
Portada o Guarda Exterior deniificacidn del expediente
2 CarstuladeCsjs Identificazion de cajasde srchive
Marea Juridico Relacién de instrumentos juridicas que regulan atribuciones
2 I == Informe de Asuntos y Actividades 2 cargo de la Entidad

Entidad

Para regresar el anexo al estado “En proceso Entrega”, ingrese a cualquier registro
individual y de clic en “modificar”. Edite cualquier dato y de clic en “guardar”. Esto
regresard todo el anexo al estado “En proceso Entrega”
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Hombre del Resguardante Observaciones o Comentarios
IMASO5A COZAR
ISUS LIMON GUTIERREZ
RTO RODRIGUEZ GUZMAN
30 CABRERAWELAFQUEFR
NO TENORIO
=5US LIMON GUTIERREZ

TA RAMIREZ CALDERON

ISUS LIMON GUTIERREZ Maodificar

IMN& SO5A COZAR

PFRpPpERPPRP PP

Z5US LIMON GUTIERREZ

En caso de que esto suceda en el anexo 1.1 elimine el archivo adjunto en PDF, refresque la
pagina del sitio web y vuelva a cargarlo.
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