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. OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos obligados de la Administracién Publica Estatal los medios electrdnicos para que
al separarse de su empleo, cargo o comision, registren toda la informacién necesaria para la entrega-recepcién de los
recursos humanos, materiales, financieros y demds asuntos que les hayan sido encomendados para el ejercicio de sus

funciones en la Administracidon Publica del Estado de Chihuahua

“QIERY ELABORO:
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Il. ESTRUCTURA GENERAL DE OPERACION

El Sistema de Entrega-Recepcidn lleva a cabo el siguiente proceso:

° El usuario ingresa al sistema

° Genera el acta de entrega

. Elabora los formatos correspondientes

. Imprime acta de entrega con sus anexos correspondientes
. Termina el proceso

Usuario

l

. [

Acta de entrega

l

Formatos

l

Impresion

ELABORO: 5de 69
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lll. PANTALLAS

Requisitos para operar el sistema

- Acrobat Reader (version mas reciente)
- Navegador Web Google Chrome

Pantalla de acceso al sistema

Esta pantalla valida la entrada al Sistema:

‘=Y SIER - Sistema de entrega-recepcién & iniciar sesion

& | usuario

8 CONTRASENA

Cambiar confrasefia

Recuperar confrasefia

Inicio de sesién
Para ingresar al Sistema de Entrega-Recepcidn es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

1) Teclear el usuario y contrasefia que le fueron asignados para tener acceso al sistema. Esta informacion debe ser
introducida en los campos que aparecen sefialados en el cuadro de didlogo.

2) Después de esto, seleccionar el botdn “

“QIERY ELABORO:
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FN USUARIO

= CONTRASENA

Entrar

Cambiar contraseiia

Recuperar confrasefia

Cambiar contraseina
El usuario puede cambiar su contraseia en cualquier momento, al seleccionar el botdon Cambiar contraseiia, y
capturar la nueva contraseiia.

1) Teclear el usuario y contrasefia que le fueron asignados para tener acceso al sistema

2) Seleccionar Cambiar contrasefia

Inserte contrasefia actual Inserte nueva contrasefa Confirmar nueva contrasefia

INSERTE CONTRASERA ACTUAL INSERTE NUEVA CONTRASENA CONFIRMAR NUEVA CONTRASENA

=3 e

3) Introducir nueva contraseia y la confirmacién de la misma

4) Seleccionar el botdén m

5) Continuar con el procedimiento para ingresar al sistema

Recuperar contrasena

Para recuperar contrasefia, el sistema genera una contraseia provisional y la envia a la cuenta de correo que el usuario
tiene registrada en el sistema. Para esto es necesario que el usuario por lo menos recuerde su nombre de usuario y
que tenga una cuenta de correo valida registrada en sus datos.

1) Teclear el usuario que le fue asignado para tener acceso al sistema

“QIERY ELABORO:
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2) Seleccionar Recuperar contrasefia

Seleccione su pregunta secreta:

Seleccione una opcion... s

Respuesta:

RESPUESTA

3) Proporcionar sus datos de seguridad (Pregunta secreta y Respuesta)

4) Seleccionar el botdén

5) En el mensaje que se muestra indica que le serd enviada una contrasefia provisional a su cuenta de correo que
tenga registrada en el sistema. Seleccionar el botdn | aceptar | para confirmar el tramite

10.18.98.120 dice: "

Se enwviara una contrasefia temporal a su cuenta de correo perscnal
registrada.

; Desea continuar 7

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar | Cancelar

6) Verificar en su cuenta de correo su nueva contrasefia para que pueda proporcionarsela al sistema

7) Al proporcionar su nueva contrasefa, el sistema pedird que la cambie de inmediato ya que es una clave temporal

10.18.98.120 dice: %

La contrasena actual es temporal, favor de cambiaria.

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

| Aceptar

8de 69
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8) Introducir nueva contrasefia y la confirmacion de la misma

Inserte nueva contrasena Confirmar nueva contrasena

INSERTE NUEVA CONTRASENA CONFIRMAR NUEWA CONTRASERA

9) Continuar con el procedimiento para ingresar al sistema

Ingreso al sistema
Si todo es correcto se mostrara la pantalla principal del sistema, en la cual ya puede comenzar a trabajar

Usuarios ~ Mensajes  Catilogos ~  Entrega = Reportes = L CTDESA ~

“QIERY ELABORO:
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Operacion general del sistema

Las pantallas cuentan con algunos elementos que pueden auxiliar en las diversas tareas que se ejecutan y que sirven

para facilitar |

a operacion del sistema.

Centro de trabajo: Este es un elemento que muestra una lista con los posibles valores que

130

@ se pueden capturar en el campo que se esta trabajando, al
seleccionarlo se muestra de la siguiente forma.

Centro de trabajo
Mostrar 10 ¥ registros Buscar i gob
Organismo Centro de trabajo Descripcion 5.ICK
DEPENDENCIA 130 SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
DEPENDENCIA 185 REPRESENTACION DEL GOB. DEL EDO. EN LA CD. DE MEXICO
DEPENDENCIA 150 UNIDAD DE ASESORES DEL GOBERNADOR
Mostrande registros del 1 al 3 de un total de 3 registros (filtrado de un total de 30 registros) Antenor n Siguiente

También permite realizar bdsquedas automaticas dependiendo del texto que se vaya escribiendo en la parte de Buscar

Buscar ot

Botones
B r
Agregar
[ moore
| Comar |

Cancelar

Imprimir

PDF

No aplica

[2)

“SIER"

Este botdn realiza busquedas de registros solicitados
Este botdn sirve para crear nuevos registro
Este botdn se utiliza para agregar informacién a un formato desde un archivo de Excel

Este botdn permite limpiar los campos de la pantalla

Este botdn sirve para guardar un nuevo registro en el sistema o actualizar los cambios.

Este botdn se utiliza para confirmar la continuacidn de un proceso

Este botdn cierra la pantalla en uso

Este botdn se utiliza para suspender la realizacién de un proceso

Este botdn permite imprimir el resultado de una busqueda

Este botdn sirve para generar un documento en formato PDF con el resultado de una busqueda
Este botdn permite generar un documento en Excel con el resultado de una busqueda

Este botdn se utiliza para indicar que un formato no procede para informacion

Regresa siempre a la pantalla principal
Este botdn muestra una pantalla de ayuda en cada uno de los formatos

ELABORO:
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Apilesiig - 7 3 Siquiente  Estos botones se utilizan cuando una pantalla contiene muchos registros, los
B cuales se tienen que ir mostrando por partes

Ordenar Informacion
En el drea de Resultados de la busqueda, los titulos de columna se pueden utilizar para ordenar la informacién en

forma ascendente o descendente por cualquiera de las columnas. Para esto se debe seleccionar la columna que se
desea ordenar, la primera vez la ordenara en forma ascendente y la segunda vez la ordenara en forma descendente.

Centro de trabajo Descripcion Tipo Estatus
130 5“0.( SECRETARIA GENERAL DE §_TEKTRNO IZ‘.-EPEND"C%L’,};{( ACTIVO
Pestafias

Las pestafias se utilizan para ordenar o clasificar la informacién que se debe capturar. Cuando la informacion que se
maneja es demasiada, se puede clasificar por grupos y cada grupo asignarlo a una pestafia.

Datos generales Datos ysuario X Permisos ceptro d

dlil)

CLICK CLICK

CLICK
Datos Usuario
En este caso los datos del usuario estan clasificados en Datos generales, Datos usuario y Permisos centro de trabajo

Calendario
Para introducir fechas en algin campo establecido, es necesario seleccionarlo y automdticamente aparece un

calendario como el que a continuacién se muestra. Este calendario permite seleccionar una fecha correcta.
Fecha en que se inicia el levantamiento del acta:
04122018 Ko

diclambre de 2015 = L] e

dom bun mar mié  jua  vie  gab

o

4

[
- Y ]

-

“QIERY ELABORO:
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Crear documentos en formato PDF
Dependiendo de la configuracion que tenga el equipo que esté utilizando, el procedimiento puede ser de dos formas:
A).- El procedimiento pude ser automatico.

Al seleccionar el botén el archivo se guardara directamente en la carpeta de Descargas del explorador de
archivos:

/%! 1 » Usuario » Descargas »

Crganizar ~ Pi Open with Acrobat 7.0 = Compartir con Imprimir Corren electrdnico Grabar Mueva carpeta
e Eavor *  Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamario
- Favontos : > 3 i
B Resumen_MASjun 03/07/201511:10 Hoja de calculo .., 29KB
& Descargas - — T ,
. 'EE] export 28/07/2015 0%:41 Archiva de valaor... 1 KB
SCPELICH ;
== cuc'_( |& COMPROBAMTE DE OPERACION 31/07/2015 10:56 Imagen TIFF 54 KB
“‘ SItIDS rECIEI"ItES - S — ..:_......_.‘--.._ -_-_-._
] E, statement2015-08 14/08/201512:18 Adabe Acrobat ... 193.KE |

También en la parte inferior de la pantalla del sistema, aparece un botdén que permite manipular el documento
generado para verlo directamente en pantalla o bien, para buscarlo en la carpeta donde se guardo.

v TRITELIUF T LATY DS HRTLAT S
+  RMADT. 1 - Bienes consumibles
« 2 RMMADE - Magquinana y equipo de ranspors

« URME .
+ L RMS
. (i AME Abor sempre con & wsar dad sntama
= RMI- At oM VisaF oal itema
L erl
« Uk OGPl Motrar en carpeta
« L RFH
BFl.

=

-

2016111-B258-RHP- _pdi k

B).- El procedimiento puede ser manual con los siguientes pasos:

1) Seleccionar el botdn

).
)
2) Se muestra el explorador de archivos
)
)

3

4) Seleccionar el boton

Indicar en donde y con qué nombre se quiere guardar el documento

ELABORO:
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ol

| | <« Disco local (C:] » documentos » SACFL » = || Bererhr RA e ofh

Crganizar - Mueva carpeta B== - @

B Escritorio 22 MNombre Fecha de modifica... Tipo

5l Sitios recientes
o W analisis y disefio 25/08/52005 13:02 Carpeta de archivos

| CARPETA DE PROYECTOS 25/08/72015 12:38 Carpeta de archivos
| errores 12/03/72014 11:31 Carpeta de archivos
. Fichas informativas 12M03,2014 12:40 Carpeta de archivos
| ley de proteccion de datos personales 050972013 15:28 Adobe Acrobat 7.,
| PROYECT-Inhabilitacion de funcionarios 180972013 12:34 Adobe Acrobat 7.
| usuarics 02,2015 1516 Adobe Acrobat 7....

o Bibliotecas
i=_£'| Documentos
|[&=| Imagenes
J'F Midsica

B videos

M Equipo
&, Disco local (C3)
et Unidad de CD ()] _

S Hil

Mombre: IPERCH Mantenimiento de usuarios

Tipa: [Adube Acrobat 7.0 Document

= Ocultar carpetas

Crear documentos en formato de Excel
Dependiendo de la configuracién que tenga el equipo que esté utilizando, el procedimiento puede ser de dos formas:

A).- El procedimiento pude ser automatico.

Al seleccionar el botdn | Exportar s excel | el archivo se generara en la carpeta de Descargas del explorador de archivos:

’ ! & ¢ Usuario » Descargas »

Organizar = E. Abrir = Compartir con = Imprimir Correo electrénico Grabar Nueva carpeta
4% Eavoritos Mombre Fecha dr::nudifica... Tipo Tamario
& Descargas 4 export 28/07/20150941  Archivo de valor... 1KB|
= Escri&{g& & COMPROBANTE DE OPERACION 31/07/2015 10:56 Irnagen TIFF 54 KB
l-__l Citios recientes -,_t statement2015-08 14,/08/2015 12:18 Adobe Acrabat ... 193 KB
"f_-'-: 20150801-19866443 14/08/201512:46 Adobe Acrobat ... 839 KB

También en la parte inferior de la pantalla del sistema, aparece un botdén que permite manipular el documento
generado para verlo directamente en pantalla o bien, para buscarlo en la carpeta donde se guardo.

ELABORO: 13 de 69
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« .| RMAOT.1 - Bienes consumbles
» | RMWE0E - Maquinana y equipo de transporie
« ' RME-0% - Equipa de compula

« LI RMS
« 12 RME Al
« 11 BN Al SAMPrE BEhitt 48 It bips

w ' | RFla

B).- El procedimiento puede ser manual con los siguientes pasos:

1) Seleccionar el botdn | Exportar a excel

2) Se muestra el explorador de archivos

3) Indicar en donde y con qué nombre se quiere guardar el documento

4) Seleccionar el boton

Organizar « Mueva carpeta

B Escritorio = Mombre Fecha de modifica...
=] Sitios recientes : 5 e
.. analisis y disefio 25/08/201513:02 Carpeta de archivost
.. CARPETA DE PROYECTOS 25/08/2015 12:38 Carpeta de archivos
M errores 12/03/2014 171:31 Carpeta de archivos

.. Fichas informativas 12/02/2014 12:40 Carpeta de archivos

.= Bibliotecas
|E] Documentos
&= Imagenes
J"-' Mtsica

E Videos

M Equipo
&, Disco local (C3)
=2 Unidad de CD () R

4 |
WRTG—MRSIPERCH Mantenimiento de usuarnos

Tipo: [Archivo de valores separados por comas de Microsoft Office Excel

= Ocultar carpetas [ Guardar ] [ (_:EHCELEI ]

ELABORO:
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Impresiéon de documentos
La impresidn de documentos se realiza de la siguiente forma:

1) Seleccionar el botén

2) El documento a imprimir se muestra en pantalla

201607112123354_4.pdf

GOBIERND DEL ESTADD DE CHIMUAHLUA
ADMBRISTRACION 2010 - 2016
WIU_B2 MARCO JURDHSO DE AC

UNIDOS
CONVALOR

SR, T

s
ECRETIE ey P TaCs N SR
Y COMLAICA T8, POCEN LADUTHO

3) Enla parte superior derecha, seleccionar la imagen de la impresora E

Imprimir
Tatalr T hoad 1 GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
sl d oy depapie ADMINISTRACION 2010 - 2016
MJU_02 MARCO JURIDICO DE ACTUACION
i | UNIDOS
Imprimir Cancelar CONVALOR
[ CENTRE TRARAID: 140 SECHETARIA OF EDICATION CULTURA Y DEFORTE TECER g
(RIS ATIANIE TRATIV AL TA0B500100051 - OFICINA DEL C. COBRDINABIOR JURIEIE: A o, DB T
e} i wousRE nomERE
Desting Ly HP LaserJet P3010 Seri... LE¥ CRGANICA.
= - REGLAMENTO NTERIOR
CONSTITUCKON POLITICA DEL ESTADO
| Cambiar... LEY CRGANICA DEL PODER EJECUTIVD
Paginas ® Todo
Copias 1 +
Tamario del c
pape Carta =
}
I
Calidad 600 PPP =
Configuracion  [&] Ajustar a pagina
| Doble cara °
Imprimir utiizando el cuadro de didlogo del
sistema (Ctel+Shift+P) e, B0 E¥os ¢ ve BETRRer &
“SIER" ELABORO:
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4) Realizar los ajustes necesarios para la impresién

5) Seleccionar el botén

Pantalla de ayuda

La pantalla de ayuda permite guiar a los usuarios en la elaboracién de cada uno de los formatos requeridos para la
entrega-recepcion.

Para acceder a dicha pantalla se tiene que seleccionar el botén ubicado en la parte superior derecha de la pantalla

jAyudal

. ESTRUCTURA ORGANICA
EOR_01 ORGANIGRAMA

Comprende |a representacion grafica debidamente validado de |a estructura organizacional de la umdad administrativa.
1. La unidad administrativa presentara (nica y exclusivamente el organigrama de su competencia debidamente validado.
2. Los organigramas deberan contener dnicamente el nombre de la unidad administrativa (no incluir nombras o niveles administrativos).

3. El organigrama sera presentado come una imagen la cual sera plasmada en el recuadro en blanco.

Los formatos deberan contener |a siguiente informacion

CENTRO DE TRABAJO: - Clave y nombre de la Dependencia o Entidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: - Clave y nombre de la unidad administrativa que presenta la informacicn.
FECHA: - Fecha en que =e raaliza la integracion de la informacion (DD/MWAAAA)
FOLIO: - Mimero de hoja actual y total de hojas correspondientes al formato.
ESPACIO EN BLANCO: - Insertar imagen

ENTREGA: - Mombre completo y firma de la persena que entrega la unidad administrativa.
RECIBE: - Mombre completo y firma de la persona que recibe |a unidad administrativa.

En esta pantalla se muestra una breve descripcion del formato, asi como la informacidn que debe contener

“QIERY ELABORO:
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Menu principal

El sistema nos muestra a continuaciéon una pantalla con un menu principal mediante el cual se puede acceder a las
siguientes opciones de acuerdo a los roles de usuarios que se manejan:

¥ SIER - Usuarios Mensajes Catalogos ~ Entrega ~ L CTDESA ~

Usuarios

Al seleccionar la opcidn m del menu principal, aparecera una pantalla para administrar a los usuarios del
sistema, la cual se divide de la siguiente forma:

Datos de consulta

Organismo: Centro de trabajo: Unidad administrativa:
Seleccione.. ¥ i ®
Nombre: Usuario: Rol de usuario:
USUARIO Seleccione... v

Resultados de la busqueda

Nombre Usuario Estatus

A. Datos de Consulta.- La consulta se puede realizar haciendo filtros de informacién con los campos que se muestran.

B. Resultados de la Busqueda.- Esta es el area donde se muestra un listado con el contenido de los usuarios que se
estan consultando.

Busqueda de usuarios
La busqueda puede realizarse capturando uno o mas campos del area de Datos de consulta:

Datos de consulta

Organismo: Centro de trabajo: Unidad administrativa:
Seleccione.. ¥ v v
Nombre: Usuario: Rol de usuario: Estatus:
USUARIO Seleccione. .. v Seleccione. .. v

1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.

ELABORO:

CJL.4-12-2015 17 de 69

“SIER"



Secretaria de la Funcion Publica

UNIDOS Sistema de Entrega-Recepcion
CONVALOR

2) Seleccionar el botén

Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la siguiente
figura.

Resultados de la busqueda

Mostrando registros del 21 al 30 de un total de 61 registros EE'[ Exportar a excel
I=  Nombre Usuario Estatus Centro de trabajo

CARLOS PEREZ PEREZ WE INACTIVO SECRETARIA DE SALUD

CURSO DE CAPACITACION CURSO ACTIVO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

NANCY CARDENAS A ASCD INACTIVO SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

CINTHIA GUTIERREZ CINTHIA ACTIVO DESPACHO DEL EJECUTIVO

Actualizar datos de usuarios
El procedimiento para modificar los datos de un usuario es el siguiente:

1) Del resultado de la busqueda, seleccionar el boton [EEeag del usuario que se desea actualizar

CARLOS PEREZ PEREZ WE INACTIVO ~ SECRETARIA DE SALUD

CLICK

2) Seleccionar la pestafia de Datos generales y actualizar los correspondientes

Detalles de usuario

Datos generales « Datos usuario Permisos unidad administrativa

Datos Ccuickrales

Nombre(s): Primer apellido: Segundo apellido:
CARLOS PEREZ PEREZ
Teléfono: Extension: Celular:
123 123 614
Correo electronico: Organismo:
ASDI@ASD.ASD DEPENDEMNCIA -

Centro de trabajo:

138 @ SECRETARIA DE SALUD

Unidad administrativa:

1380001203001 & DEPTO. DE ENLACE DE ORGANISMOS PUB. DESC. ¥ DESCONCENTRADOS

Guardar Cerrar
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3) Seleccionar la pestafa de Datos usuario y actualizar los correspondientes

Detalles de usuario

Datos generales «* Diatos usuario «
Datos Usuario CLIcK
Usuario: Cambiar contrasefia: Confirmar contraserfia: Rol usuario:
QWE CONTRASENA CONFIRMAR CONTR ASISTENTE ENTF L4
{Cambiar pregunta de segutidad: Respuesta:
Seleccione.. - RESPUESTA
Estatus: Domicilio laboral:
INACTIVO - ASD

Guardar Cerrar

4) Para deshabilitar a un usuario, se debe seleccionar el campo de Estatus y después elegir la opcién de INACTIVO

Detalles de usuario

SEES W Diatos usuano «*

e

Datos Usuario

Usuaria: Camblar contrasefa:

OWE CONTRASENA

Camblar prequnta de sequtidad:

Salecciona

Estatus: Domicilio laboral:

NACTIVE . ASE

Confirmar contraseda: Rol usuario:

ONFTRMAR COMTT

Respuesta:

¥ RESPLESTA

Guardar Cerrar

5) Seleccionar el botén m
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Alta de usuarios
Para dar de alta nuevos usuarios, se realiza lo siguiente:

1) Seleccionar el botdn

Alta de usuario

Datos generales « Datos usuario

Datos Generales

MNombre(s): Primer apellido: Segundo apellido:
NOMBRE(S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Teléfono: Extension: Celular:
TELEFOMNO EXT TELEFONO
Correo electronico: Organismo:
ejemplo@ejemplo.com SELECCIOMNE. .. -

Centro de trabajo:

CENTRO DE TRABAJO 2 PESCRIPCION CENTRO DE TRABAJO
Unidad administrativa:
LNIDAD ADMINISTRATIVGG LS| DESCRIPCION UNIDAD ADMINISTRATIVA

Guardar Cerrar

2) Enla pantalla que aparece, proporcionar los Datos generales del usuario

3) Seleccionar la pestafa de Datos usuario para proporcionar nombre de usuario, contraseiia, rol, etc.

Alta de usuario

Datos generales v Datos |usuario «
Datos Usuario CLICK
Usuario: Contrasena: Confirmar contrasefia: Rol usuario:
USUARIO CONTRASERA CONFIRMAR CONTR SELECCIONE. _ -
Pregunta de seguridad: Respuesta:
Seleccione.. v RESPUESTA
Estatus: Domicilio laboral:
ACTIVG v DOMICILIO LABORAL

Guardar Cerrar

4) Seleccionar el botdén

ELABORO:
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Asignacion de Roles
El Rol de usuario determina los permisos que tendra el usuario para trabajar dentro del sistema

Alta de usuario

Dalos generaies Datos wseamo

Datos Usuario

Usuario: Contrasefia: Confirmar contrasefa: Rol usuario:
LISLRARE0 CONTRASENA CONFIRMAR CONTH SE!.I.-ZI.'..'CJGNE -
Pregunta de seguridad: Respuesta: z%?fgslf{?guﬁmL
CElpociong = RESPUESTA ASISTENTE ENTREGAS

AUDITOR DE DEPENDENCIAS
Estatus: Domicilio labaral: USUARIOD FikAL

ACTIVG . DOMICILIO LABORAL | ADMIMISTRADOR GENERAL

Guardar Cerrar

En el caso de los roles (ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS y AUDITOR DE DEPENDENCIAS), se les podra dar permisos
para acceder a los centros de trabajo que se les asigne por medio de la pestaina Permisos centro de trabajo.
Para esto se debe seleccionar dicha pestana y elegir los centros de trabajo asignados al usuario correspondiente.

Alta de usuario

Datos generales Datos usuario Permisos unidad adrﬁ{%istrativa
cLicK
Buscar:
Organismo EICT Descripcion Estatus
DEPENDENCIA 101 DESPACHO DEL EJECUTIVO ACTIVO

DEPEMDENCIA 103 SECRETARIA DE HACIENDA ACTIVO

DEPEMDEMNCIA 104 SECRETARIA DE INNOVACION Y DESARRCLLO ECONOMICO ACTIVO

ACTIVO

SECRETARIA DE SALUD

DEPEMNDENCIA 109 SECRETARIA DE CULTURA ACTIVO

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 149 regisiros Anterior - 2| 3| 4 5 19 Siguiente

Guardar Cerrar
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En el caso de que el Rol de usuario sea el de (USUARIO FINAL), se le podran otorgar permisos de las unidades
administrativas correspondientes a la dependencia a la que esté asignado.

Alta de usuario

Datos generaltes Doz ussarno 3

Datos Usuario

Usuario: Contrasedia: Confirmar contrasefia: Rol usuario:
LISLARID COMNTRASERA CONFIRMAR CONTR [ SE1L ECCIONE o ]
SELECCIONE )
ALDITOR GENERAL
Pregunin de seguridad: Respuesia ASISTENTE ENTREGAS

ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIAS

Selectacng N RESPUESTA AUDITOR DE DEPENDEMNCIAS
Estatus: Domicilio laboral:
ACTIVO " DONECHLIC LABORAL

Guardar Cerrar

Para otorgar permisos a las unidades administrativas de una dependencia, se debe seleccionar la pestafia de Permisos
unidad administrativa y elegir las unidades asignadas al usuario correspondiente.

Alta de usuario

Datos generales X Datos usuario v Permisos unidad administjativa
cLick Buscar:
Unidad Admin 1= Descripcion Estatus
42400002 AREA JURIDICA ACTIVO
42400003 SUBDIRECCION ADMINISTRATMA ACTING

42400006 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ACTIVO
42400007 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES ACTIVO

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 18 registros Anterior 2 3 Siguiente

Cerrar

Después de asignar los roles correspondientes, debe seleccionar el boton
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A continuacidn se muestran los diferentes niveles de roles con sus respectivos permisos asignados.

Rol Responsable Permisos
Administrador Direccion de Auditoria Gubernamental Acceder a cualquier centro de trabajo y unidad administrativa.
General

Administrar usuarios

Administrar mensaje

Administrar centros de trabajo
Administrar unidades administrativas
Crear entregas

Dar por asistidas las entregas
Consultar avance de entregas

Consultar entregas historicas

Auditor General

Direccion de Auditoria Gubernamental Acceder a cualquier centro de trabajo y unidad administrativa.
Consultar avance de entregas

Consultar historicos de entregas.

Asistente de
entregas

Direccion de Auditoria Gubernamental Acceder a cualquier centro de trabajo y unidad administrativa.
Consultar avance de entregas

Dar por asistidas las entregas

Administrador de Dependencias Acceder a cualquier unidad administrativa del centro de
dependencias trabajo que tiene asignado.
Enlace i
( ) Crear usuarios
Consultar avance de entregas
Consultar historicos
Crear entregas
Auditor de Dependencias Acceder a cualquier unidad administrativa del centro de
dependencias trabajo que tiene asignado.

Consultar avance de entregas

Consultar historicos de entregas

Usuario final

Dependencias Crear entrega de su unidad administrativa.

Consultar historico de entregas

“SIER"
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Mensajes (Solo para el Administrador General)

Al seleccionar la opcidn del mend principal, aparecera la pantalla para crear los mensajes que seran
publicados por medio del sistema para todos o para ciertos usuarios al inicio de sus sesiones. Dicha pantalla también
se divide de la siguiente forma:

Datos de consulta

Mensaje para todos

Centro de trabajo: Descripcion - Tipo - Estatus:
Centro de frabajo @ Descripcion
Unidad administrativa: Fecha inicio: Fecha fin: Estatus:
Todas las unidades administrativas v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Seleccione unaop v

Resultados de busqueda

Folio Centro de trabajo Unidad administrativa Mensaje Fecha inicio Fecha fin Estatus

A. Datos de Consulta.- La consulta se puede realizar haciendo filtros de informacién con los campos que se muestran.

B. Resultados de la Busqueda.- Esta es el drea donde se muestra un listado con el contenido de los usuarios que se
estan consultando.

Busqueda de mensajes
La busqueda puede realizarse capturando uno o mas campos en el drea de Datos de consulta:

Datos de consulta

Mensaje para todos

Centro de trabajo: Descripcion - Tipo - Estatus:
Centro de trabajo Q Descripcion
Unidad administrativa: Fecha inicio: Fecha fin: Estatus:
Todas las unidades administrativas v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Seleccione unaop v

1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.

2) Seleccionar el botdn

Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la siguiente
figura.

“QIERY ELABORO:
SER CJL. 4-12-2015 24 de 69



Secretaria de la Funcion Publica

UNIDOS Sistema de Entrega-Recepcion
CONVALOR

Resultados de busqueda

I=  Folio Centro de trabajo Unidad administrativa Mensaje Fecha inicio Fecha fin Estatus
322 TODOS TODAS mensaje para todos 15-01-2016 16-01-2016 ACTIVO
323 190 1900000000001 mensaje para el CT 190 16-01-2016 22-01-2016 ACTIVO

Actualizar datos del mensaje
El procedimiento para modificar los datos de un mensaje es el siguiente:

1) Del resultado de la busqueda, seleccionar el botén del mensaje que se desea actualizar

@ 322 TODOS TODAS mensaje para todos 15-01-2016 16-01-2016 ACTIVG

2) Actualizar todos los datos correspondientes en la pantalla que se muestra

Editar mensaje

Centro de trabajo Descripcidon - Tipo - Estatus:

Centro de trabajo L8 Descripeicn

Unidad administrativa:
Todas las unidades administrativas
Fecha inicio: Fecha fin: Estatus

2270272016 26/02/2016 ACTIVG -

Mensaje creado por ADMINISTRADOR ADMIMN el dia 2/22/2016

-
Mensaje para todos

3) Para deshabilitar un mensaje, se debe seleccionar el campo de Estatus y después elegir la opcién de CANCELAR

Faratis

4) Seleccionar el boton

“QIERY ELABORO:
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Registrar nuevos mensajes
Para registrar nuevos mensajes, se realiza lo siguiente:

1) Seleccionar el botdn

2) Enla pantalla que se muestra, proporcionar los datos del nuevo mensaje

Agregar mensaje

Centro de trabajo Descripcion - Tipo - Estatus:

Centro de trabajo @ Descripcion

Unidad administrativa:

Todas las unidades administrativas v
Fecha inicio: Fecha fin: Estatus

dd/mmfaaaa dd/mmiaaaa ACTIVG -
Mensaje

3) Siel mensaje es para todos los centros de trabajo, se deben seleccionar solo las fechas de inicio y fin y el texto del
mensaje. Con estos datos el sistema asume que el mensaje es para todos

Fecha inicio: Fecha fin: Estatus
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa ACTIVO L J
Mensaje

4) Siel mensaje estd dirigido para un solo centro de trabajo, entonces se debe indicar el centro de trabajo
5) También se debe indicar si es para todas las unidades administrativas o solo para una

6) Complementar con los demds datos, como son las fechas y el texto del mensaje

7) Seleccionar el botén m

“QIERY ELABORO:
SER CJL. 4-12-2015 26 de 69



Secretaria de la Funcion Publica

o
UNIDOS Sistema de Entrega-Recepcioén
CONVALOR

Catalogo Centro de trabajo (Solo para el Administrador General)

El catdlogo Centro de trabajo a opcidn menu principal, permite administrar los centros de trabajo por

medio de la siguiente pantalla:

Datos de consulta

Centro de trabajo: Descripcion: Organismo: Estatus:

Centro de trabg] | & Descripcion Seleccione una opeion v Seleccione una opeicn

Resultados de busqueda

Centro de trabajo Descripcian Tipo Estatus

Busqueda de centros de trabajo
La busqueda puede realizarse capturando uno o mas campos en el area de Datos de consulta:

Datos de consulta

Centro de trabajo: Descripcion: Organismo: Estatus:

=

de traba] | & Descripcion Seleccione una opcidn.. v Seleccione una opcidn.

1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.

2) Seleccionar el botén

Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la siguiente

figura.

Resultados de busqueda

Mostrando registros del 11 al 20 de un total de 30 registros i PDF ...j._EerDrtara excel |
| Centro de trabajo Descripcion Tipo Estatus
142 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEPENDENCIA ACTIVO
144 SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y OBRAS PUBLICAS DEPENDENCIA ACTIVO
146 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DEPENDENCIA ACTIVO
148 SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL DEPENDENCIA ACTIVO
“SIER" ELABORO: 27 de 69
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Actualizar centros de trabajo
El procedimiento para modificar los datos de un centro de trabajo es el siguiente:

1) Del resultado de la busqueda, seleccionar el botén del centro de trabajo que se desea actualizar

Resultados de busqueda

Mostrando registros del 11 al 20 de un total de 30 registros | PDF _-,!-_.E"'p””m aexcel |
l Centro de trabajo Descripcion Tipo Estatus
142 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEPENDENCIA ACTIVO
m 144 SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y OBRAS PUBLICAS DEPENDENCIA ACTIVO
ﬁ.( 146 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLDGIA DEPENDENCIA ACTIVO
148 SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL DEPENDENCIA ACTIVO

2) Actualizar los datos correspondientes en la pantalla que se muestra

Editar centro de trabajo

Centro de trabajo

T4

Descripcion

SECRETARIA DE COMUNICACIONES

Organismo

DEPENDENCIA v

Estatus

ACTING -

Guardar Cerrar

3) Para deshabilitar a un centro de trabajo, se debe seleccionar el campo de Estatus y después elegir la opcion de
INACTIVO

Estatus:

ACTT

INACTIVG

4) Seleccionar el botén m
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Alta de centros de trabajo
Para dar de alta nuevos centros de trabajo, se realiza lo siguiente:

1) Seleccionar el botdn

2) Enla pantalla que se muestra, proporcionar los datos del nuevo centro de trabajo

Agregar ceniro de trabajo

Centro de trabajo

Descripcion

Organismo

Seleccione una opcion v
Estatus
ACTINVG A

3) Seleccionar el botén
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Catalogo Unidad administrativa (Solo para el Administrador General)

El catdlogo Unidad administrativa de la opcidn del menu principal, permite administrar las unidades
administrativas por medio de la siguiente pantalla:

Datos de consulta

Centro de trabajo Descripcion - Organismo - Estatus:
Centro de trabajo & Descripcian
Unidad administrativa: Descripcion: Estatus:
v Descripcion de unidad administrativa Seleccione una opc v

Resultados de busqueda

Centro de trabajo Unidad administrativa Descripcion Fecha de alta Estatus

Busqueda de unidades administrativas
La busqueda puede realizarse capturando uno o mas campos del drea de Datos de consulta:

Datos de consulia

Centro de trabajo Descripcion - Organismo - Estatus:
Centro de trabajo @, Descripcion
Unidad administrativa: Descripcion: Estatus:

v Descripeion de unidad administrativa Seleccione una opc v

1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.
2) Seleccionar el botén

Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la siguiente
figura.

Resultados de busqueda

Mestrando registros del 1 al 10 de un total de 13 registros |E!| Exportar a excel
1= Centro de trabajo Unidad administrativa Descripcion Fecha de alta Estatus
144 1440000000001 OFICINA DEL C. SECRETARIO DE COMUNICACIONES Y OBRAS PUBLICAS 02-10-2015 ACTIVO
144 1440000100001 OFICINA DEL C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS 02-10-2015 ACTIVO
144 1440000200001 OFICINA DEL C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMVOS. 02-10-2015 ACTIVO
144 1440001000001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 02-10-2015 ACTIVO
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Actualizar unidades administrativas
El procedimiento para modificar los datos de una unidad administrativa es el siguiente:

1) Del resultado de la busqueda, seleccionar el botén [l de la unidad administrativa que se desea actualizar

Resultados de busqueda

Maostrando registros del 1 al 10 de un total de 13 registros |ﬂl| Exportar a exc EI.:
Iz Centro de trabajo Unidad administrativa Descripcion Fecha de alta Estatus
144 1440000000001 OFICINA DEL C. SECRETARIO DE COMUNICACIONES Y OBRAS PUBLICAS 02-10-2015 ACTIVO
1440000100001 OFICINA DEL C. JEFE DEL DEPARTAMENTOQ DE ASUNTOS JURIDICOS 02-10-2015 ACTIVO
1440000200001 OFICINA DEL C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMVOS. 02-10-2015 ACTIVD
144 1440001000001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 02-10-2015 ACTIVO

2) Actualizar los datos correspondientes en la pantalla que se muestra

Editar unidad administrativa

Centro de trabajo Unidad administrativa
160 @, 1600001000001
Descripcidén Estatus
OFICINA DEL C. DIRECTOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL ACTIVO v

Datos de contacto y soporte por mensaje

Clave de usuario

Nombre

LAG LUZ ANGELICA GARDEA GARDEA

Celular Teléfono Extensidn Correo

614-5142524 LAGARDEA@CHIHUAHIL

Guardar Cerrar

3) Para deshabilitar a una unidad administrativa, se debe seleccionar el campo de Estatus y después elegir la opcion
de INACTIVO

Estatus;

INACTIVG
4) Seleccionar el boton m
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Alta de unidades administrativas
Para dar de alta nuevas unidades administrativas, se realiza lo siguiente:

1) Seleccionar el botén

2) Enla pantalla que se muestra, proporcionar los datos de la nueva unidad administrativa

Agregar unidad administrativa

Centro de trabajo Unidad administrativa

Centro de trabajo @,
Descripcion Estatus
ACTIVO v
Datos de contacto y soporte por mensaje

Clave de usuario

Seleccione una opcion._. v

Nombre

Celular Teléfono Extensiéon Correo

3) Seleccionar el botén
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Generar entrega y acta de entrega recepcién

En esta parte es donde se debe iniciar el proceso de elaboracién de cada uno de los formatos que integran el
documento final para la entrega, asi como el acta de entrega recepcién.

En este caso se debe seleccionar la opcién y luegc Generar entrega y acta de entrega recepcion para ingresar
a la siguiente pantalla:

Centro de trabajo:

Centro de trabajo Q Descripcion centro de trabajo

Unidad administrativa:

Unidad administrativa Q Descripcion unidad Administrativa

Datos generales Datos del servidor publico que entrega Datos del servidor publico que recibe

Datos de la unidad administrativa que entrega:

Nombre de la calle: Numero ext. e int.: Colonia: Cddigo postal: Lugar:
NOMBRE DE LA CALLE NUMERO EXTER COLONIA CODIGO POSTAL Seleccione.. v
Hora de levantamiento del acta administrativa de Fecha a partir de la cual surte efectos el
entrega-recepcién: Fecha en que se inicia el levantamiento del acta: nombramiento del servidor pblico entrante:
DD/ MM/ AAAA DD/ MM/ AAAA
No. de oficio: Fecha de oficio:
NUMERO DE OFICIO DD/MM/AAAA
Datos del coordinador de enlace Datos del representante de la Secretaria de la Contraloria
Nombre: Nombre:
NOMBRE NOMBRE
Apellido paterno : Apellido paterno:
APELLIDO PATERNO PELLIDO PATERNO
Apellido materno : Apellido materno:
APELLIDO MATERNO APELLIDO MATERNO
Identificacion: No. de identificacion: Identificacion: No. de identificacion:
Seleccione... v 123456789 Seleccione... v 123456789
Calle: Nimero: Colonia:
CALLE 1234567 COLONIA
Hora de conclusidn del acta administrativa: Fecha de concluida la diligencia y se forma el acta:
DO/MM/ABAA

ELABORO:
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Generar una nueva entrega
Para generar una nueva entrega, se realiza lo siguiente:

1) Indicar o verificar el Centro de trabajo y la Unidad Administrativa

Centro de trabajo:

160 o} SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Unidad administrativa:

1600001001001 @ DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

2) Seleccionar la pestafia de Datos generales y proporcionar los datos requeridos por esta pantalla

Datos generales Datos del servider piblico que entrega Datos del servidor publico gue recibe
CLICK ; i 5 G
Datos de la unidad administrativa que entrega:
Nombre de la calle: Nimero ext. e int.: Colonia: Cédigo postal:
NOMBRE DE LA CALLE NUMERD EXTERI COLONIA CODIGO POSTAL
Municipio: Localidad:
Seleccione v Seleccione v
Hora de levantamiento del acta administrativa de Fecha a partir de la cual surte efectos el
entrega-recepcion: Fecha en que se inicia el levantamiento del acta: nombramiento del servidor piblico entrante:
DOMMIAAAA DD MMAAAA
Datos del coordinador de enlace Datos del representante de la Secretaria de la Contraloria
Nombre: Nombre:
NOMBRE NOMERE
Apellido paterno : Apellido paterno:
APELLIDO PATERNO APELLIDO PATERNO
Apellido materno : Apellido materno:
APELLIDO MATERNO APELLIDO MATERNO
Identificacion: No. de identificacion: Identificacion: No. de identificacion:
Seleccione... A 123456789 Seleccione.. v 12345
Calle: Namero: Colonia:
CALLE COLONIA
Hora de conclusion del acta administrativa: Fecha de concluida la diligencia y se forma el acta:

DDIMWAAAA
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3) Seleccionar la pestafia de Datos del servidor publico que entrega y proporcionar los datos requeridos por esta
pantalla

Datos generales Datos del servidor publico que entrega Datos del servidor publico que recibe

R
Datos del servidor publicé Gue entrega:

Titulo: Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
TITULD NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
Identificacion: No. de identificacion: Domicilio:
Seleccione.. b NUMERO DE IND DOMICILIO

Cargo del servidor publico saliente:

Seleccione.. v

Datos del testigo de asistencia del servidor publico que entrega:

Titulo: Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
TITULD NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
Identificacion: No. de identificacion: Domicilio:
Seleccione... v 45641 DOMICILIO

4) Seleccionar la pestafia de Datos del servidor publico que recibe y proporcionar los datos requeridos por esta

pantalla
Datos generales Datos del servidor publico que enirega Datos del servidor publica que recibe
i T i . CLICK
Datos del servidor publico que recibe:
Titulo Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

Identificacion: No. de identificacion: Domicilio:

Seleccione... v 465654 DOMICILIO

Cargo del servidor publico entrante:

Seleccione.. v

Datos del testigo de asistencia del servidor publico que recibe

Titulo Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
Identificacion: No. de identificacion: Domicilio:
Seleccione v 21354 DOMICILIO
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5) Seleccionar el botén para guardar todos los datos proporcionados y generar la entrega junto con todos los
formatos correspondientes

6) Después de esto se agregara una pestafia mas con el nombre de Formatos, en donde se mostraran todos los
formatos de la entrega para que se puedan llenar cada uno de ellos con su informacién correspondiente

tos del servidor publico que entrega Datos del servidor publico que recibe Formgos
Estatus -

Rubro Clave Tipo formatos Ultima modificacion Folios Observaciones

|.- Estructura organica
Organigrama EOR D1 En proceso 2/29/2016 11:17:48 Am o

II.- MarcCLICK cg
Moo iuicicn. derastimeiin MJU_D2 Terminado 3/3/2016 11:49:08 AM 1
Manuales administrativos MIM_D3 En proceso 42016 11:59:48 AM 1

I1I.- Recurses humanos
Plantilla de personal RHP_04 En proceso 31472016 2:03:17 PM 3
Resumen de personal por nivel RHR_05 En proceso FAZNGTATAIPM Folios
Plantilla de personal por honorarios y asimilados a sueldo y salarios RHH_06 En proceso 31472016 2:54:20 PM Folios
Personal con licencia, permiso o comision RHL_D7 En proceso AZNEZ0LLS PM Folios

V.- Recursos financieros, estados financieros e informes presupuestarios
Acta de arqueo de caja y/o fondos RFR_08 En proceso 3/15/2016 1:56:00 PM Eoligs
Bt Galisioraria RFB_09 En proceso 3172016 11:51:26 AM Eilida
livcidsscs RFI_10 En proceso 31572016 2:14:28 PM Falins
Derechos a recibir efectivo o equivalentes a corto y/o largo plazo REB Hi prowesd HTa2mE 23006 PH Folios
Inehiasyle sl RFI_12 En proceso 31572016 2:23:47 PM Folics
Cuentas y documentos por pagar a corto y/o largo plazo RFP_13 En proceso 472016 1:34:57 PM Folios
T L L EFS 14 En proceso 3M15/2016 2:31:27 PM 1 NO APLICA,
Bl teaiifidndbe EFA 15 Terminado 37372016 11:48:25 AM 0
Estado analitico de ingresos EAI_16 En proceso 3/15/2016 2:39:31 PM 0
Estado analitico del presupuesto de egresos clasificacion por objeto del gasto EEl En proceso IG5 BN 0

/.- Recursos materiales (bienes muebles, inmuebles, infraestructura y construcciones en proceso)
Bienes inmuebles propios HIE 79 b proeso HI2061.3537 P Folios
Bienes inmuebles amendados y/o en comodato BIA_15 En proceso 3172016 1:42:23 PM Folios
Cbras piblicas y acciones en proceso BIO_20 En proceso 3172016 1:47:38 PM Folios
Mobiliario, equipo & instrumental médico v/o de laboratorio Bivih_21 En proceso 332016 11:54:00 AM Folios
Maquinaria y equipo de transporte BIME 22 En proceso 322016 12:32:08 PM Folios
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W1.- Sistemas electronicos y otros actives intangibles

Software, licencias y otros activos intangibles A5 23 En proceso 3212016 1:43:34 PM Folios
WI.- Fermas oficiales

ST FOF_24 En proceso 37272016 1:54:40 PM 0
WI.- Dereches y obligaciones vigentes

Derechos y obligaciones DOB_25 En proceso 3272016 2:52:46 PM Folias
IX.- Relacion de archives

Relacion de archivos vigentes RAY 26 En proceso 3272016 3:00:45 PM Fiiliia

Relacion da archivas Histoncos RAH_27 En proceso 3272016 3:19:02 PM Filliiia
X.- Asuntos en tramite

Aditos B iraia AST 28 En proceso 3372016 12:13:35 PM Eolias

Clasificacion de formatos
Dichos formatos se pueden clasificar de acuerdo a la manera en que se pueden elaborar, es decir al procedimiento
que se utilice para cargarles informacion.

La informacion se les puede cargar:

Capturando la informacion de forma manual

Cargando la informacién desde un archivo de imagen

Cargando la informacién desde un archivo de Excel

Cargando la informacién desde otros sistemas como son Recursos Humanos y Recursos Materiales

VV VYV

De acuerdo a lo anterior los formatos se clasifican en:
» Formatos tipo A.- La informacion solo se puede cargar desde un archivo de imagen
» Formatos tipo B.- La informacién se puede cargar de forma manual, desde un archivo de Excel o bien desde
otros sistemas como son Recursos Humanos y Recursos Materiales
» Formatos tipo C.- La informacion solo se puede cargar de forma manual o desde un archivo de Excel

ELABORO:
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Formatos tipo A
En este tipo de formatos se incluye un proceso que permite cargar informacion desde un archivo de imagen que puede
ser: .jpg, .png, .bmpy que no pase de 150 Kb.

Los formatos que tienen estas caracteristicas son:

Organigrama

Estado de Situacidn Financiera

Estado de Actividades

Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Presupuesto de Egresos Clasificado por Objeto del Gasto.

Y VVYVVYV

Para elaborar este tipo de formatos se realiza lo siguiente:
1) De lalista de formatos seleccionar el que cumpla con estas caracteristicas

: ,? SIER - Sistema de entrega-recepcion

EOR _01.- Organigrama

Folio de entrega: 201616
1600001001001 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Seleccionar archive a importar:

& B rowsye

160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

El archivo a ircLick " solo podra ser con formato
ipa. png o bmp y no debera exceder a 150 kb.

Estatus del formato: EN PROCESO

v

2) Enla pantalla del formato elegir el botdn

3) En el explorador de archivos buscar el archivo que contenga el archivo a importar y seleccionarlo de la lista de
archivos

T
SN e

Crrganizar ~

Muewva carpeta H== il @

“r Fawvoritos — Mombre Fecha de modifica... Tipo

& Descargas
B Escritorio

- Biblictecas
E Documentos
=] Imagenes
Jﬁ‘ PAdisica
E WVideos

B Equipo

==l Sitios recientes

1

£L, Disco local (C:)
&3 Unidad de CD¥ (] —

@ Calendarizacion mejoras
[5)] Captura en blanco
@"_3 CrataB R

=% DECRICLICKi55 15 ¥I PE ENTREGA - RECE...

@ Definicion de formatos
£ DEFIMICTION DEL ALCAMNCE

E¥l] DEFIMICION DEL ALCAMNCE _copy

@ DiagramasProcesos

E] entidad

] Estructura Datos SIPERCH
EZH] EstructuraDatos

‘.i Formato marco juridico

—

12/05,/2015 12:03
08012016 13:14
25/11./,2015 12:312
25/09/2015 11:41
28/10/2015 13:38
01/09,/2015 08:48
25/08/2015 15:06
21,/01 /2015 14:42
07/ 10/2015 12:05
15501 /2015 11:25
24,/02,/,2015 12:29
O 01L /2016 12:41

| (113

MNombre: Captura en blanco

-

Documento de h—
Imagen IPEG -
Imagen JPEG T
Adobe Acrobat 7
Documento de b
Documento de b
Documento de B
Dibujo-de Micros
Hoja de calculo
Documento de B
Dibujo de Micro:
Haoja de calculo

[

[T{_}dos los archivos b ]

[ abmr

[ Cancelar |
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4) Después de indicar el archivo correspondiente, seleccionar el botén

5) Sitodo es correcto debe aparecer la imagen en el drea correspondiente

Folio de entrega: 201616
160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 1600001001001 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Seleccionar archivo a importar:

& Browse ..
El archivo a importar solo podré ser con formato
irg. png o bmp y no debera exceder a 150 kb.

Estatus del formato: EN PROCESO

Departamento

Areat Area?2 Areal3d

6) Seleccionar el botén m

7) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus
a MRIEIIITIMN v guardar nuevamente con el botdn

Estatus del formato:

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ningliin cambio.

Nota: En caso de que no exista informacién porque no procede para dicho formato, se debe seleccionar el botén
para indicar que este no contiene informacién.

Después de esto debe describir un motivo que justifique el porqué dicho formato no contiene informacién vy

seleccionar el botén

Motivo

Suardar Cerrar
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En el caso de los estados financieros, el sistema puede permitir agregar hasta un maximo de 3 imagenes para permitir
una mejor visualizacién de estos.
La forma para agregar dichas imagenes es la siguiente:

1) Elegir el formato correspondiente

SIER - Sistema de entrega-recepcion

EFS_14.- Estado de situacion financiera

Folio de entrega: 201567
1600000400001 - OFICINA DEL C. COORDINADOR DE TRANSPARENCIA

160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Estatus del formato: EN PROCESC -
Seleccione imagen a importar:
|_Elegigrchivos_] Ningun archivo seleccionado

El archivy a importar solo podra ser con formato jpg, png o bmp y no deberd exceder a 150 kb cfu.
CLICK

Imagenes agregadas

3) En el explorador de archivos seleccionar la imagen o imagenes correspondientes

D

Organizar » MNuewva carpeta

i Fawvoritos
& Descargas
B Escritoric

L [ — .
|
= | Sitios recientes

i ™ catalogo de fallas Captura en
= Biblictecas cuentas 2015 blanco
E] Documentos — I -— jo— |
=] Imagenes - —— |
o Miisica i = = = _ = St =Y
: Depto EdoActividades Edocinalitico EdoSituacionFl
=¥ videos H
| l "o estad
MR Eciii s ":ﬁ
& Equipo | I i‘f
| | |

&1, Disco local (C3)
et Unidad de CD (k)

€ Red

MNombre:

EdoSituacionF2 EdoSituacionF3 EdoxObjeto estados_financier
os
" .
—
=
Crgaldg SCULTURA
"EdeSituacionF3" "EdoSituacionFl” "EdoSitt - [Archjr\.rcls de imagen v]
[ Abrir Ivi [ Cancelar |

4) Al seleccionar el botén las imdgenes seleccionadas se cargaran al formato en cuestion

“SIER"
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Estatus del formato: EN PROCESO -+

Seleccione imagen a importar:
| Elegir archivos | 3 archivos

Imagenes agregadas

Maostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Nombre I:
EdoSituacionF1.JPG Borrar
EdoSitigriek 2.iPg Borrar
EdoSituacionF 3 jpg BeeLick

Antenor n Siguiente

5) Seleccionar el botén m

6) Dichas imagenes se pueden visualizar al seleccionar cada una en la lista de imagenes

7) También se pueden eliminar al seleccionar la opcidn Eaorrar de la imagen correspondiente
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Formatos tipo B

En este tipo de formatos se incluye un proceso que permite cargar informacién desde otros sistemas como son el
Sistema de Recursos Humanos y el Sistema de Recursos Materiales. Esto es con el fin de ayudar a los usuarios a evitar
la captura de una gran cantidad de registros, por un lado, y por otro lado a tener la informaciéon mas actualizada.
También permiten cargar informacién de forma manual o desde un archivo de Excel.

Los formatos que tienen estas caracteristicas son:
» Plantilla de Personal
» Mobiliario, Equipo e Instrumental Médico y/o de Laboratorio
» Magquinaria y Equipo de Transporte

Para importar informacidn del Sistema de Recursos Humanos

&% SIER - Sistema de entrega-recepcion

RHH 04. Plantilla de personal

Folio de entrega: 201616
160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 1600001001001 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | Ningin archi.. seleccionado Importar de noémina

El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extension .xis, nombre de la hoja "Hojal"” y en el renglén 1, los siguientes titulos de columna:

(clave, nombre, ap_paterno, ap_materno, nom_puesto, ingreso, des_plaza, cve_empleado),

presione aqui para descargar el archivo de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESD

Mestrando registros del 11 al 17 de un total de 17 registros Exportar a excel
Clave fecha de Tipo de Namero de
presupuestal | Nombre Ap.paterno Ap.materno Puesto ingreso plaza empleado

Para importar informacién del Sistema de Recursos Materiales

%5 SIER - Sistema de entrega-recepcion

BMM_21. Mobiliario, equipo e instrumental médico y/o de laboratorio

Folio de entrega: 201616
160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 1600001001001 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado Importar de bienes patrimeniales

El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extension .xls, nombre de la hoja "Hoja1" y en el renglén 1, los siguientes titulos de columna:

(Clave_inventario, Descripcion, Marca, Modelo, No_serie, Color, No_factura, Importe, Estado_conservacion, Nombre_resguardante),

presione aqui para descargar el archivo de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESO  +

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Exportar a excel |
Clave del Descripcion No. de No. Estado de Nombre del
inventario 1=  del articulo Marca Modelo serie Color factura Importe conservacion resguardante
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Para el llenado de estos formatos se realiza lo siguiente:

A).- Cargar informacion desde los sistemas Recursos Humanos y/o Recursos Materiales:
1) Seleccionar el botdn Imgparardenomna O Importar de eres rueties |, SEEGUN Sea el caso
2) Sidesea continuar con el proceso, seleccionar el botdn dentro del mensaje que aparece para confirmar

Mensaje de la pagina 10.18.98.120: =

Esta seguro que desea importar la informacion de nomina?,
en caso de existir informacion capturada anterniormente sera
eliminada

Ewvita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Aceptar Cancelar

3) Si existe informacidn en el Sistema de Recursos Humanos o de Recursos Materiales, los datos se cargaran
automaticamente a la pantalla del formato

Seleccionar archivo a importar:

[ Seleccionar archivo | Ningin archi...seleccionado Importar de némina
El archivo a importar debera tener los siguientes titulos de columna en el renglén 1:
(clave, nombre, ap_paterno, ap_materno, nom_puesto, ingreso, des_plaza, cve_empleado),
presione aqui para descargar el archive de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESO v
s |
Mestrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros s EXP_O"IEF aexcel |
fecha de Tipo de Niamero de
Clave presupuestal |= Nombre Ap.paterno Ap.materno Puesto ingreso plaza empleado
1400000100001 PEDRO PEREZ PEREZ PERSOMNAL 2014-01-01 EVENTUAL 1230 Editar Borrar
ESPECIALIZADO
140140000010000110555  MANUEL MIJAREZ MIJAREZ AUXILIAR 2013-06-06 EVENTUAL 0 Editar Borrar

ADMINISTRATIVOD
Anterior - Siguiente

4) Por cada registro que se agregue se muestran dos opciones
a. Editar para modificar su contenido vy
b. Borrar para eliminarlo

5) Después de agregar toda la informacion se debe seleccionar el botén para guardar el formato con todo
su contenido

6) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus

a PETEEM v guardar nuevamente con el botdn

Estatus del formato:

Mostrando registros del 1 al 3 de un totad de

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ninglin cambio.
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B).- Cargar la informacion desde un archivo de Excel:

Cabe hacer mencién que cada formato tiene su propio archivo de Excel, el cual cumple con las columnas de informacidn
que deben cargarse.
Este archivo se puede bajar directamente desde la pantalla de cada formato para su llenado, al seleccionar la palabra
aqui del texto que aparece en cada formato.

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo |NingL’m archivo seleccionado mnc

El archivo a IMPORTAR debera cumplir Ias siguientes especificaciones:
Extensién .xls, nombre de la hoja "Hoja1" y en el rengldn 1, los siguientes titulos de columna:

(Clave_inventario, Descripcion, Marca, Modelo, No_serie, Color, No_factura, Importe, Estado_conservacion, Nombre_resguardante)
presione arkz para descargar el archivo de ejemplo.

CLICK

Nota: El archivo de ejemplo se descargara en la carpeta de Descargas como se mencioné anteriormente

Cada archivo de Excel cuenta con una explicacién de los datos que se deben guardar en cada columna y la capacidad
de caracteres que se pueden aceptar por columna.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
= Cortar === = Bl i = =
B & Calibri Sl -~ &A= =] | Sisustertedo General - jﬁ,l :S:[ﬂ LA =%
iy ___;g quiar - =5 — + L
Pegar . || =Ep - A ||| = s Combinary centrar = ||| $ ~ % 000(| o8 ﬂgé Formato Dar formato Estilos de || Ins:
- F Copiar formato = || =2/ condicional - como tabla~ celda~ ]
Portapapeles F] Fuente F] Alineacian F] Muamero F] Estilos
[ AS - £ |
| A | B | C | D ] E | F | G | H | I ] i) K
|Clave_inventario Descripcion Marca Madelo No_serie Color No_factura Importe Estado_cons Nombre_resguardante

|Maximo 20 caracte Maximo 1200 caractelMaximo 100 Maximo 100 Maximo 20 ¢ Maximo 50 ¢ Maximo 20 ¢ Méximo 20 n Capture una Maximo 150 caracteres

WNOTA: Al terminar de capturar la informacidn favor de eliminar este renglén y el rengldn 2.

Es muy importante eliminar dichas explicaciones para que la informacion real quede a partir del renglén 2, de lo
contrario no se podra subir la informacidn a los formatos.

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
L) vista previa de salto de pagina || [/| Reala v Barra de farmulas ( T .—_—B.I =1 Dividir 3 Verer
Ij Vistas personalizadas V| Titulos h oL L = Ocultar 1! Despl

V| Lineas de cuadricula

Disefio E _ Zoom 100% Ampliar Mueva Organizar Inmovilizar
|de pagina (=5 Pantaila completa Barra de mensajes seleccion || ventana  todo paneles » ] Mosttar
Vistas de libro Maostrar b ocultar Zoom
A3 - £ | 445145
| A | B | C ] D | E | F | G | H ] 1 | ] K
1 Clave_inventario Descripcion Marca Modelo No_serie Color MWo_factura Importe Estado_cons Nombre_resguardante
2 445145 SERVIDOR HP PROLIAN ML 110 21030053 gris 16906 1 regular CARLOS VIDAL
3 ] 445146!SERVIDOR HP PROLIAN ML 110 2103004 gris 16907 10 regular CARLOS VIDAL
4 445147 SERVIDOR HF PROLIAN ML 110 2102014 gris 16908 100 regular CARLOS VIDAL
5 | 445148 SERVIDOR HP PROLIAN ML 110 MX21050095 gris 16909 1000 regular CARLOS VIDAL
6 | 445149 SERVIDOR HP PROLIAN ML 110 MX210201DT gris 16910 10000 regular CARLOS VIDAL
T | 445150 SERVIDOR HP PROLIAN ML 110 MX210201D%* gris 16911 100000 regular CARLOS VIDAL
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1) En la pantalla del formato elegir el botén | Seleccionar archive |

2) En el explorador de archivos buscar el que contenga el archivo de Excel y seleccionarlo de la lista de archivos. Es
importante que el archivo este guardado en la versién 2003

Organizar = Mueva carpeta S . il lﬁl
4 3 Eavoritos Mombre & Fecha de modifica... Tipo =
i Descargas @j BLA_19 Bienes_inmuebles_arren 04,/05/2016 11:27 Hoja de calcw
BE E<critorio Ej BIA_19 Bienes_inmuebles_arrenl 26/04,2016 15:21 Hoja de calcL
B Citine fecisntes @3 BIO_20_cbkras_pub_acciones_pro 04/05/2016 11:29 Hoja de CE|CL!
o B BID 20_obras. pub_acciones prol 08,/04/2016 12:52 Hoja de call:l_|E
I (= Biblictecas Elj BIP_18 bienes_inmuebles_prop 11/05/2016 10:15 Hoja de caICLl
@_j EIP_18 bienes_inmuebles_propl 03/03/201611:43 Hoja de calce| =
a8 Equipo @j BME_22_Maquinaria_eq_transporte 04,/05/2016 11:37 Hoja de calcu
" 'Bé Disco local (T3 El_j EME_22_Magquinaria_eq_transportel 21/04/2006 12:31 Hoja de calce
b o Unidad de €D ()) B BMM_21_Mobiliario_equipo 12/05/2016 13:02 Haoja de calcu
T pra M_21_Megiicxio_equipal 21,/04,/2016 08:45 Haja de calcu
G‘* Red @"j Captura en blanco 08/01/2016 13:14 Imagen IPEG
G DataB 25/11/201512:12 Imagen IPEG
E‘j Depto 16/02/2016 10:23 Irmagen JPEG
@_ﬂ Deptold 28/03/2016 12:39 Imagen JPEG
@‘j Deptoz 28/03/2016 12:49 Imagen IPEG
&l Deptod 28/03/2016 12:56 Imagen IPEG
@j DOEBE_25_Derechos_Obligaciones 04,/05/2016 11:38 Hoja de calcw
EJ DOB_25_Derechos_Obligacionesl 04,/02/72016 13:10 Hoja de caleL _
“ i'_m i | k
Mombre: | - |Todc|-s los archivos VI
[ Abrir 171 I Cancelar I
3) Después de indicar el archivo correspondiente, seleccionar el botén Abrir ]v

4) Sitodo es correcto debe aparecer el nombre de archivo en la pantalla del formato
Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | plantillapersonal xis

5) Seleccionar el botén

6) Por cada registro que se agregue se muestran dos opciones

¢. Editar para modificar su contenido y

d. Borrar para eliminarlo
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Estatus del formato: EN PROCESO v

IMostrando registros del 1 al 10 de un total de 11 registros |sEsporaraexcel, |

Clave del Descripcion No. de No. Estado de Nombre del

inventario | del articulo Marca Modelo serie Color factura Importe conservacion resguardante

445145 SERVIDOR HP ML 110 21030053 GRIS 16906 1 REGULAR CARLOS VIDAL Editar Borrar
PROLIANT

445146 SERVIDOR HP ML 110 2103004 GRIS 16907 10 REGULAR CARLOS VIDAL Editar Borrar
PROLIANT

445147 SERVIDOR HP ML 110 2102014 GRIS 16908 100 REGULAR CARLOS VIDAL Editar Borrar
PROLIANT

445148 SERVIDOR HP ML 110 MX21050095 @ GRIS 16909 1000 REGULAR CARLOS VIDAL Editar = Borrar
PROLIANT

445149 SERVIDOR HP ML 110 MX210201DT @ GRIS 16910 10000 REGULAR CARLOS VIDAL Editar Borrar
PROLIANT

7) Después de agregar toda la informacion se debe seleccionar el botén m para guardar el formato con todo
su contenido

8) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus
a P Ei v guardar nuevamente con el botdn

Estatus del formato:

Mostrando registros del 1 al 3 de un totad de

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ninglin cambio.
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C).- Agregar la informacion de forma manual:
1) Enla pantalla del formato elegir el botén

2) Capturar los datos requeridos en la pantalla que se muestra

Agregar plantilla de personal

Clave presupuestal Nombre Ap.paterno

Puesto Fecha de ingreso Tipo de plaza

dd/mm/azaa

Ap.Materno

Namero de empleado

=3 0

3) Seleccionar el botén para gue los datos se agreguen al formato

4) Repetir los pasos anteriores por cada registro de informacién que se desee agregar

5) Por cada registro que se agregue se muestran dos opciones
a. Editar para modificar su contenido vy

b. Borrar para eliminarlo

140 - SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | MNingdn archi...seleccionado Importar de némina
El archivo a importar debera tener los siguientes titulos de columna en el renglén 1:
(clave, nombre, ap_paterno, ap_materno, nom_puesto, ingreso, des_plaza, cve_empleado),
presione aqui para descargar el archivo de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESO v

Mestrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Clave fecha de Tipo de
presupuestal Iz Nombre Ap.paterno Ap.materno Puesto ingreso plaza

] JUAN LUMNA ] ANALISTA 2010-11-04 PROVI

] MARIA ROBLES P PROGRAMA  2009-10-05 PENDI
1] CARLOS LOPEZ G JEFE 2000-09-10 BASE

Folio de entrega: 103

1400000100001 - OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

No aplica PDF

Niamero de
empleado

0

0

i Exportar a excel !

Editar Borrar
Editar Borrar

Editar Borrar

Anterior n Siguiente

6) Después de agregar toda la informacion se debe seleccionar el botén m para guardar el formato con todo

su contenido
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7) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus
a PEiEmm vy guardar nuevamente con el botdn

Estatus del formato:

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de,

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ningliin cambio.

Nota: En caso de que no exista informacidn porque no procede para dicho formato, se debe seleccionar el botdn
para indicar que este no contiene informacion.

Después de esto debe describir un motivo que justifique el porqué dicho formato no contiene informacién vy

seleccionar el botén m

Motivo
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Formatos tipo C
En este tipo de formatos se puede cargar la informacidén desde un archivo de Excel o también se puede capturar
directamente de forma manual.

Los formatos que tienen estas caracteristicas son todos los demas que no sean tipo A o tipo B

Un ejemplo de este tipo de formatos es el siguiente:

B SIER - Sistemna de entrega-recepcion

MJIM_03.- Manuales administrativos/operativos

Folio de entrega: 201616
160 - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 1600001001001 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

seleccionar archivo a importar:
| Seleccionar archivo | Mingdn archi...seleccionado

El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extension .xls, nombre de la hoja "Heoja1” y en el renglon 1, los siguientes titulos de columna:

(Descripcién_manual, Fecha _emision )
presione aqui para descargar el archive de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESO

-

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Exportar a excel

Nombre del manual 12 Fecha de emisién

Para el llenado de estos formatos se realiza lo siguiente:

A).- Cargar la informacion desde un archivo de Excel:

Cabe hacer mencién que cada formato tiene su propio archivo de Excel, el cual cumple con las columnas de informacidn
que deben cargarse.

Este archivo se puede bajar directamente desde la pantalla de cada formato para su llenado, al seleccionar la palabra
aqui del texto que aparece en cada formato.

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extension .xls, nombre de la hoja "Hojal" y en el rengldon 1, los siguientes titulos de columna:

(Descripcion_manual, Fecha_emision )
presione acg para descargar el archivo de ejemplo.

CLICK

1) En la pantalla del formato elegir el botén | Seleccionar archive |

2) En el explorador de archivos buscar el archivo que contenga el archivo de Excel y seleccionarlo de la lista de
archivos. Es importante que el archivo este guardado en la versién Excel 2003
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Organizar Muewva carpeta - il @l
H Fararias + MNembe " Fechademodifica. Tpo  *
& Descargas 691 L INEAMIENTOS SIPERCH 2010-2016.42 12/11/2015 14:53 Documento de b
Bl Escritorio 5] [INEAMIENTOS SIPERCH 2010-2016.W3 v...  18/11/2015 13:12 Daocumento de b
=l Sitios recientes EE1] Lista mejoras a sisterma SIPERCH 18/05/2015 08:56 Documento de b

] LISTADC DE DEPEMDEMCIAS ¥ ORGAMIS... 23/02/2015 12:23 Documento de b
= Bibliotecas = =] pANUAL_DE_USUARIO SIPERCH 06/01 /2016 10:07 Bocumento de b
E] Documentos ‘-:H'j MAMUAL _DE_USUARIO SIPERCHcopy 03/A2/2015 14:24 Documentede b
| Imigenes [ E21] Marcos 06,/01 /2016 11:45 Hoja de calculo |
! Musica 7 Mirlgta Reunién 150305 06,/03/2015 11:49 Documento de M=
¥ videos Y pan S, aeunian 151028 03/11/2015 13:02 Documento de B
T @j MMinuta Reunign 151113 1371172015 12:41 Documento de b
/%& Equipo & orgal4s 03/12/2015 13:42 Imagen JPEG
&L Disco Iocal (C3) Ed]] PERSOMAL 06/01/2016 09:22 Hoja de calculo 1« =
el Unidad de CD (k] = 4 | [T | r
Mombre: Marcol - [Tﬂ-cﬁos los archivos e ]
[ Abrir iv} [ Cancelar J
3) Después de indicar el archivo correspondiente, seleccionar el botén Abrir I"

4) Sitodo es correcto debe aparecer el nombre de archivo en la pantalla del formato

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | Marco. xlsx

5) Seleccionar el botén m

6) Por cada registro que se agregue se muestran dos opciones

e. Editar para modificar su contenido y
f. Borrar para eliminarlo

Folio de entrega: 103
140 - SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 1400000100001 - OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

Seleccionar archivo a importar:

|_Se|eccionar archive | Ningun archi_.. seleccionado

Estatus del formato: EMN PROCESO v

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Exportar a excel

Nombre del marco juridico 12
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVG Editar Borrar
MARCO JURIDICO Editar Borrar
REGLAMENTO INTERIOR Editar Borrar
Anternor - Siguiente
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7) Después de agregar toda la informacion se debe seleccionar el botén m para guardar el formato con todo
su contenido

8) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus

a WM v guardar nuevamente con el botén m

Estatus del formato:

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ningliin cambio.

B).- Agregar la informacion de forma manual:

1) Seleccionar el botdn

2) Capturar los datos requeridos en la pantalla que se muestra

Agregar marco juridico

Descripcion de marco juridico:

DESCRIPCION

Ceri J e

3) Seleccionar el botén para que los datos se agreguen al formato
4) Repetir los pasos anteriores por cada registro de informacién que se desee agregar
5) Por cada registro que se agregue se muestran dos opciones

c. Editar para modificar su contenido y

d. Borrar para eliminarlo

Folio de entrega: 103
140 - SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 1400000100001 - OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

Seleccionar archivo a importar:

| Seleccionar archivo | Ningun archi.. selechLlCK

Estatus del formato: EN PROCESO v

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Exportar & excel |

Nombre del marco juridico 1z
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO Editar Borrar
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO Editar Borrar
REGLAMENTC INTERIOR Editar Borrar
Anternor - Siguiente
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6) Después de agregar toda la informacion se debe seleccionar el botén para guardar el formato con todo
su contenido

7) Sielformato ya no requiere cambios y esta listo para imprimir el acta de entrega, es necesario cambiar su estatus

a WIS v guardar nuevamente con el botén

Estatus del formato:

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de,

Es importante mencionar que si le cambia el estatus a TERMINADO ya no podra realizar ningliin cambio.

Nota: En caso de que no exista informacién porque no procede para dicho formato, se debe seleccionar el botdn
para indicar que este no contiene informacién.
Después de esto debe describir un motivo que justifique el porqué dicho formato no contiene informacién

Maotivo
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Reactivar formatos terminados

Esta tarea permite remover el estatus de TERMINADO a los formatos que lo tengan, regresandolos al estatus de EN
PROCESO y solo la pueden realizar el Administrador General y los Administradores de Dependencia (Enlaces).

Para cambiar el estatus de TERMINADO a un formato se realiza lo siguiente:

1) Seleccionar el formato correspondiente

Marco juridico de actuacién MJu_oz En proceso 2/8/2016 10:03:01 AM
Maiitiaies adimirictiaies MJnM_03 Terminado 2/5/2016 11:18:50 AM
I.- Recursos flgmanos
CLICK
RHP_04 Terminado B6/27/2016 2:35:36 PM

Plantilla de personal

2) Enla pantalla del formato seleccionar el botén

23 SIER - Sistema de entrega-recepcion

M.JM_03.- Manuales administrativos/operativos

El formato tiene estatus de TERMINADO, no se puede realizar ningdn cambio
- =z .. JR
Seleccionar archivo a importar:

[ seteccionar archivo | Ningan archive seleccionada k

CLICK
El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extensién .xls, nombre de la hoja "Hoja1" y en el renglén 1. los siguientes titulos de columna:

{Nombre_manual, Fecha_emision )
presione agui para descargar el archivo de ejemplo.

Estatus del formato: TERMINADO hd

3

~

Confirmar el mensaje con el botén Aceptar

siercapacita.chihuahua.gob.mx dice:

:Esta seguro de realizar el cambio de estatus, de TERMIMNADO a en

PROCESO?
Aceptar Cancelar

4) El formato regresara a su estatus EN PROCESO
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" SIER - Sistema de entrega-recepcion

MJM_03.- Manuales administrativos/operativos

Seleccionar archivo a importar:
| Seleccionar archivo | NingQn archivo seleccionado

El archivo a IMPORTAR debera cumplir las siguientes especificaciones:
Extension .xls, nombre de la hoja "Hoja1" y en el renglén 1, los siguientes titulos de columna:

(Nombre_manual, Fecha_emision )
presione aqui para descargar el archivo de ejemplo.

Estatus del formato: EN PROCESO v

CLICK
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Impresién de acta de entrega- recepcién

Para la impresion del acta existen dos opciones, una que sirve como borrador para realizar las correcciones vy ajustes

correspondientes y la otra para la impresion definitiva del documento.

A).- Para imprimir acta como un borrador

1) Seleccionar el botén que se encuentra al final de la lista de formatos

X_- Asuntos en tramite

AST 28 En proceso 1/13/2016 10:01:12 AM

Asuntos en tramite

NC APLICA

2) Sidesea continuar con el proceso, seleccionar el botdn dentro del mensaje que aparece para confirmar

Mensaje de la pagina 10.18.98.120:

El documento se va a imprimir

Aceptar

3) El documento se muestra en pantalla para visualizarlo directamente, para mandarlo a imprimir o bien para

guardarlo en la computadora como un archivo con formato PDF

rep_actaentregarecepcion.pdf

LN

ANEXO 2
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION e ol

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 2, 3, 4, 6 fraccion 1, 18, 19, 21, 22, 25, 20y 30de
la Ley de Enfrega Recepcion para el Estado de Chihuahua, publicada en el Periddico Oficial del
Estado del dia 4 de noviembre de 2015, vigente a partir del 5 de noviembre de 2015, la cual tiene por
objeto establecer las bases generales conforme a las cuales los servidores publicos obligados, al
separarse de su empleo, cargo o comisién, hardn la entrega recepcion de los recursos humanos,
materiales, financieros y demas asuntos que les hayan sido encomendados para el ejercicio de sus
funciones, se emite la presente acta de entrega recepcion:

En la ciudad de CHIHUHAHA, Chih.; siendo las 10:00 horas del 05de Enero del 2016, se reunieron
en las instalaciones que ocupa la QFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO, ubicadas en calle
VICTORIA no. 123, Colonia CENTRO C.P. 31000 el (la) C. LIC LUIS LOPEZ G, quien ocupd el
cargo de ENCARGADO hasta el 07 de January del 2016 y el (la) C. ING. LEON COBOS C,

quien asume el cargo de TITULAR de la OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

procediéndose a la Entrega Recepcion de los asuntos asignados a la misma.

Para efectos de la presente acta, se entendera por servidor publico entrante, la persona que recibe y
por servidor publico saliente, la persona que entrega.

HECHOS:
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4) Para imprimir el documento, seleccionar la imagen E que se encuentra en la parte superior derecha y seguir

las indicaciones para su impresion

5) Para guardar el documento en la computadora del usuario, seleccionar la imagen m

gue también se encuentra

en la parte superior derecha y seguir las indicaciones para guardarlo como son carpeta donde lo quiere guardar,

el nombre, etc.

B).- Para imprimir acta como documento final

Para imprimir el acta como documento final, es necesario que todos los formatos estén terminados y con su respectivo
estatus, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando los formatos que no tienen el estatus de Terminado.

iAvisol

I.- Estructura organica
> EOR. 01 _-Crgamngrama
Il.- Recursos humanos

V- Recursos financieros
>EFA 15 -Estado de actividades

WVill.- Derechos v obligaciones
>DOB_ 25 Derechos v obligaciones
IX.- Relacion de archivos
> RAy 26 -Relacion de archivos vigentes
X.- Asuntos en tramite
PAST_ 28 -Asuntos en tramite

Mo se han terminado los siguientes formatos:

> RHL O07_-Personal con licencia, permiso o comisicn

V.- Sistemas electronicos y otros activos intangibles
>AlS 23 -Software. licencias y otros activos intangibles

Los formatos se pueden ir terminando de uno por uno, como se ha visto anteriormente y también se pueden terminar

todos juntos con el botdn

Dicho botdn se muestra en la parte derecha de la pantalla de formatos.

Datos generales « Datos del servidor publico que entrega «

Rubro

|.- Estructura organica
Organigrama
I~ Marco juridico
Marco juridico de actuacion
Manuales administrativos/operativos
Ill.- Recursos humanos

Flantilla de personal

Datos del servidor piblico que recibe «

Clave

EOR_01

MJU_02

MJM_03

RHP_04

Tipo

Estatus
formatos

En proceso

Terminado

Terminade

Terminado

Formatos

Ultima modificacién

22972016 10:20:07 AM

3/28/2016 2:43:58 PM

3/28/2016 2:43:58 PM

328/2016 2:43:58 PM

Terminar ;@matos
[

Folios Obsg.‘algﬁalles

[¥%)

CLICK

Nota: Antes de generar el acta para su impresidn es necesario indicar cuantos folios ocupa cada formato en la columna

de Folios, como se indica en la imagen anterior.

Si todos los formatos estan terminados y sus numeros de folio estan indicados, entonces realizar lo siguiente:

“SIER"
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1) Seleccionar el botdn que se encuentra al final de la lista de formatos

X_- Asuntos en tramite

Atiios & i AST 28 En proceso 111372016 10:01:13 AM

(e [ Lo

CLICK

NC APLICA,

Folios

2) En el mensaje que aparece indicar si se van anexar Informacién complementaria

Informacion complementaria

i EXisten observaciones? Si S/MNO

¢ Existen memorias documentales? Si ®No

iAgregara informaciéon complementaria? ' 'Si "® Mo

Se anexan formatos en: Forma fisica '®'Medios magnéticos

oo Lraer ]

3) Si existen observaciones indicar la cantidad tanto en forma fisica como en medios magnéticos que contendran
dichas observaciones

iExisten observaciones? ®Sj No

Foma CANT Medios CANT
fisica magneéticos
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4) Si existen memorias documentales, indicar el nimero de memorias, tanto en forma fisica como en medios

magnéticos y la descripcidn de estas

¢ Existen memorias documentales? ®S; No
Forma CANT Medios CANT
fisica magnéticos

Descripcion:

5) Sise agrega informacion complementaria, indicar la cantidad en forma fisica y/o en medios magnéticos
iAgregara informacion complementaria? ®'Si /No

¥Forma CANT ¥/Medios CANT

fisica magneéticos

6) Por ultimo indicar si los formatos se anexan en forma fisica o en medios magnéticos

Se anexan formatos en: Forma fisica ®Medios magnéticos

7) Después de proporcionar la informacion correspondiente seleccionar el boton

8) Estos procesos generan que el acta se cierre automaticamente, permitiendo la impresion de dicha acta

jAviso!

El acta fue cerrada por el usuario, la
puede descargar en la pestafa historial

de entrega

9) Seleccionar el botén para la impresién correspondiente
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10) El documento se muestra en pantalla para visualizarlo directamente, para mandarlo a imprimir o bien para
guardarlo en la computadora como un archivo con formato PDF

rep_actaentregarecepcion.pdf ¥, ) B /»E_F

CLICK

ANEXQ 2 UNIDOS
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION CONVALOR

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 2, 3, 4, 6 fraccion |, 18, 19, 21, 22, 25, 29y 30de
la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua, publicada en el Periodico Oficial del
Estado del dia 4 de noviembre de 2015, vigente a partir del 5 de noviembre de 2015, la cual tiene por
objeto establecer las bases generales conforme a las cuales los servidores publicos obligados, al
separarse de su empleo, cargo o comisién, haran la entrega recepcion de los recursos humanos,
materiales, financieros y demas asuntos que les hayan sido encomendados para el ejercicio de sus
funciones, se emite la presente acta de entrega recepcion:

En la ciudad de CHIHUHAHA, Chih.; siendo las 10:00 horas del 05 de Enero del 2016, se reunieron
en las instalaciones que ocupa la QFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO, ubicadas en calle
VICTORIA no. 123, Colonia CENTRO C.P. 31000 el (la) C. LIC LUIS LOPEZ G, quien ocupd el
cargo de ENCARGADOQO hasta el 07 de January del 2016 y el (la) C. ING. LEON COBOS C,
quien asume el cargo de TITULAR de la OFICINA DEL C. COORDINADOR JURIDICO
procediéndose a la Entrega Recepcion de los asuntos asignados a la misma.

Para efectos de la presente acta, se entendera por servidor publico entrante, la persona que recibe y
por servidor publico saliente, la persona que entrega.

HECHOS:

11) Para imprimir el documento, seleccionar la imagen E que se encuentra en la parte superior derecha y seguir
las indicaciones para su impresion

12) Para guardar el documento en la computadora del usuario, seleccionar la imagen E gue también se encuentra
en la parte superior derecha y seguir las indicaciones para guardarlo como son carpeta donde lo quiere guardar,
el nombre, etc.
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Asistir Acta de entrega

1) Seleccionar el botén

2) En el mensaje que aparece confirmar el proceso o seleccionar historial de entrega para acceder a los formatos de
la entrega.

jAvisol

El acta a guedado asistida con exito, la
puede descargar en la pestafia histonal de

entrega
Cerrar

3) Después de lo anterior, el acta y los formatos de la entrega solo podran verse en el Historial de entrega
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Consulta de avances

La Consulta a avances de entregas de la opcidn muestra el porcentaje de avance de las entregas que
estdn en proceso o bien de una entrega en particular.

Para consultar el avance de una entrega se realiza lo siguiente:

1) Sidesea consultar una entrega en especial, debe proporcionar los datos de ésta en el drea de Datos de consulta

Datos de consulta

Centro de trabajo:

Centro de trabajo Q Descripcion centro de trabajo
Unidad administrativa:

Unidad administrativa e, Descripcion unidad administrativa

Persona quien entrega

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno: Estatus de entrega

Capture Capture Capture.. BORRADOR v

2) Si no proporciona datos de consulta, entonces se mostraran todas las entregas. En ambos casos seleccionar el
boton

3) Después de esto en Resultados de busqueda se mostrara la o las entregas consultadas, indicando su porcentaje de
avance

| Exportar a excel

Resultados de busqueda
% AMANCE

FECHA DE ENTREGA NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS

FOLIO  UNIDAD AD.
11-11-2015 Lopez Martinez Juanl BORRADOR 4+  Mostrarydetalle

R

H . e . . CLICK
4) Si desea ver el estatus de cada uno de los formatos de la entrega (Sin iniciar, En proceso, Terminado}, debe
seleccionar el simbolo que aparece en la parte derecha de cada entrega = MMostrar detalle

20153% 1510001000001 3.71

Resultados de busqueda

FOLIO UNIDAD AD. % AVANCE FECHA DE ENTREGA NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS
201539 1910001006001 37 11-11-2015 Lopez Martinez Juanl BORRADOR = Ocuitar,| detalle
¥r EN PROCESO EOR. 01.- ORGANIGRAMA CLICK

1y SIN INICIAR RAH_27- REL ACION DE ARCHIVOS HISTORICOS

#r EN PROCESO MIU_02. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

¥r EN PROCESO MIM 03.- MANUALES ADMINISTRATIVOS

Ty SIN INICIAR RHP 04.- PEANTILL A DE PERSONAL

Yy SIN INICIAR. RHR. 05.- RESUMEN DE PERSONAL POR NIVEL

¥ SIV INICIAR RHI 06.- PLANTILL A DE PERSONAL POR HONORARIOS ¥ AS
17 SIN INICIAR RHI (7 - PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION
¥7 SIN INICIAR. RFR. 08.- ACTA DE ARQUEODE CAJA Y/O FONDOS

17 SIN INICIAR RFB_09.- BANCOS/TESORERIA

¥r SIN INICIAR BFI 10.- INVERSIONES

¥r SIN INICIAR. RFD 11 DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTE
Ty SIN INICIAR RFI 12- INVENTARIOS Y/O ALMACEN

1y SIN INICIAR. RFP_13- CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR. PAGAR A CORTO Y
¥r SIN INICIAR EFS_14.- ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

vr SIN INICIAR EFA 15 ESTADO DE ACTIVIDADES

77 SIN INICIAR EAT 16- ESTADO ANAT ITICO DE INGRESOS

1r SIN INICIAR EAE_17-ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO DE EGRES
¥ SIN INICIAR. BIP_18.- BIENES INMUEBLES PROPIOS

¥ SIN INICIAR BIA 10 BIENES INMUEELES ARRENDADOS Y/O EN COMODA
Ty SIN INICIAR BIO_20.- OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES EN PROCESO

Ty SIN INICIAR. BMM_21 - MOBILIARIO. EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
¥ SIV INICIAR. BME 22 MAQUINARIA Y EQUIPC DE TRANSPORTE

“ TERMINADO AIS 23 SOFTWARE LICENCTAS ¥ OTROS ACTIVOS INTAN
¥7 SIN INICIAR. FOF_24._ FORMAS OFICIALES

5) Para cerrar la lista de formatos, debe seleccionar nuevamente el simbolo = Ocultar detalle
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Historial de entrega

El Historial de entrega de la opcidn permite realizar consultas de entregas en proceso y terminadas con
anterioridad, aqui se podran consultar todas las entregas incluso para saber el numero de hojas que ocupa cada

formato de una entrega.

La pantalla de esta opcion se muestra de la siguiente forma:

' SIER - Sistema de entrega-recepcion

Historial de entrega

“~ Regresar

Datos de consulta

Centro de trabajo:

160 [0} SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Unidad administrativa:

1600001000001 Q

Persona quien entrega

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
Capture.._. Capture. . Capture. .
Estatus de entrega Fecha de impresion
TODCS ¥ dd/mm/aaaa
Resultados de blusqueda
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA

Busqueda de entregas

OFICINA DEL C. DIRECTOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Periodo de entrega: Del Al

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

FECHA DE ASISTIDO

La busqueda puede realizarse capturando uno o mas datos en el drea de Datos de consulta:

Datos de consulta

Persona quien entrega

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
Capture.... Capture.... Capture. ..
Estatus de entrega Fecha de impresion
TODOS v dd/mm/aaaa
Resultados de blusqueda
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA

1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.

2) Seleccionar el botc’m
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Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la siguiente

figura.

Resultados de busqueda
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS

LOPEZ G LUIS ASISTIDA

3) Delresultado de la busqueda, seleccionar

Resultados de busqueda
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA
LOPEZ G LUIS

Seleccicnar todos los formatos

EOR_01.- ORGANIGRAMA

MJU_02 - MARCO JURIDICO DE ACTUACION

MIM_03.- MANUALES ADMINISTRATIVOS

RHP_04 - PLANTILLA DE PERSONAL

RHR_05 - RESUMEN DE PERSONAL POR NIVEL

RHH_D6 - PLANTILLA DE PERSONAL POR HONORARIOS Y AS
RHL_07.- PERSONAL CON LICENCIA. PERMISO O COMISION
RFR_08 - ACTA DE ARQUEO DE CAJA Y/O FONDOS

RFB_09.- BANCOS/TESORERIA

RFI_10.- INVERSIONES

RFD_11.- DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTE
RFIl_12 - INVENTARIOS Y/O ALMACEN

RFP_13.- CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO Y/
EFS_14.- ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

EFA_15- ESTADO DE ACTIVIDADES

EAl_16.- ESTADO ANALITICO DE INGRESOS

EAE_17.- ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO DE EGRES
BIP_18.- BIENES INMUEBLES PROPIOS

BlA_19.- BIENES INMUEBLES ARRENDADOS Y/O EN COMODA
BIO_20.- OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES EN PROCESO
BMM_21.- MOBILIARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
BME_22 - MAQUINARIA ¥ EQUIPO DE TRANSPORTE

AIS 23 - SOFTWARE, LICENCIAS Y OTROS ACTIVOS INTAN
FOF_24 - FORMAS OFICIALES

FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO

05-01-2016 05-01-2016 + Mostrardetalle
CLICK

+ Mostrar detalle registro deseado para ver el detalle de la entrega.

ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO

ASISTIDA 05-01-2016 05-01-2016 — Ocultar detalle

4) Puede elegir uno por uno los formatos que requiera o bien puede elegirlos todos, utilizando los cuadros de
seleccion ubicados a la izquierda de cada nombre de formato.

¢ Seleccionar todos los formatos
Zkucc@p--m - Organigrama

» # EOM-02 - Manuales administrativos operativos

5) Con los formatos seleccionados puede guardarlos en PDF, en Excel o bien mandarlos a imprimir con los botones

correspondientes

6) Después de esto puede cerrar el detalle de la entrega seleccionando - Ccultar detalle o bien salir de la pantalla
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO
LOPEZ G LUIS ASISTIDA  05-01-2016 05-01-2016 - Ocultar, detalle
CLICK
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Respaldo en CD

Para respaldar toda la entrega en un CD, se puede realizar lo siguiente:
1) Consultar el Historial de entrega
2) Buscary seleccionar la entrega a respaldar

3) Mostrary seleccionar todos los formatos de la entrega

» ¥ Seleccionar todos los formatos

« cLck TA DE ENTREGA

« # EOR_01.- ORGANIGRAMA

MJU 02 - MARCO JURIDICO DE ACTUACION

MJM_03.- MANUALES ADMINISTRATIVOS/OPERATIVOS
RHP 04 - PLANTILLA DE PERSONAL

RHR_05.- RESUMEN DE PERSONAL POR NIVEL

-
b

-
4L R

4) Seleccionar el boton (el proceso tardara algo de tiempo para generar todos los documentos seleccionados
en formato pdf y guardarlos en la computadora)

5) Alterminar el proceso, el acta junto con todos los formatos seleccionados se guardaran en la carpeta de Descargas

Organizar = Inchuis en biblicteca = Compartir con = Grabar Nueva carpeta = i ®
Mk
4 %0 Favortes =
& Descargas . M16450-185-Acts de entrega
B Escritono R T 2016460-185-A5_13.- SOFTWARE- LICEM..,

CLICK T 016450-185-B1A_19.- BIEMES INMUEBLE..
T 2016450-135-B10_20 - DBRAS PUBLICAS ...
"_ 2016450-185-BME_22.- MAQUAINARIA Y E.. 0604
T H016460-185-BMM_21.- MOBILIARIO- EG..
% 016460-185-DOB_25.- DERECHOS ¥ 0B..
oJ) Msica % 2016450-185-EAL 16, ESTADO ANALITIC.
B Videos "'"_ 2016460-185-EFA_15.- ESTADO DE ACTIV...
F 2016450-185-EF5_14.- ESTADO DE SITUA..,
= 2016460-185-E0R_01.- ORGAMIGRAMA 1
= 016450-185-FOF_24. FORMAS OFICIALES  06/94/20
': 2016460-185-MMA 03, - MAMUALES ADM._, 0604
L 2016480-185-MIU_02.- MARCO JURRDICO..
% 2016450-185-RFB_09.- BANCOS-TESORE..

Sl Sitios recientes

4 3 Biblotecas
+ Documentos

e Imagenes

« |8 Equipo
g Disco loeal (C)
Archivos de programa
Areas

o documentias

6) Ya dependerd de cada usuario si desde esta carpeta los manda a copiar a un CD, o bien primero los pasa a otra
carpeta independiente y luego realiza la copia

7) Después de esto puede cerrar el detalle de la entrega seleccionando - Cicultar detalle o bien salir de la pantalla
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS  FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO
LOPEZ G LUIS ASISTIDA 05-01-2016 05-01-2016 - Ocultar detalle
CLICK
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Historial de entrega (sistema anterior)

El Historial de entrega (Sistema anterior) del mend [EU=E8E  permite realizar consultas de entregas que se realizaron
en el sistema anterior y que fueron terminadas completamente, es decir, que solo se podran consultar aquellas que

fueron entregadas y/o asistidas por el personal de la Secretaria de la Funcién Publica.

La pantalla de esta opcion se muestra de la siguiente forma:

' SIER - Sistema de entrega-recepcion

Historial de entrega (Sistema anterior)

Datos de consulta

Centro de trabajo:

Centro de trabajo @ Descripcion centro de trabajo

Unidad administrativa:

Unidad administrativa @ Descripeion unidad administrativa
Persona quien entrega
Nombre: Apellido paterno: Apellido materno: Periodo de entrega: Del Al
Capture. .. Capture.... Capture. dd/mm/azaa dd/mm/aaaa
Estatus de entrega Fecha de impresion
¥ dd/mm/aaaa

Resultados de busqueda
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA. DE ASISTIDO

Busqueda en el sistema anterior
La busqueda puede realizarse capturando uno o mas campos del area de Datos de consulta:

Datos de consulta

Persona quien entrega

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno: Periodo de entrega: Del Al

Capture.... Capture.... Capture... dd/mm/aaaz dd/mm/aaaa
Estatus de entrega Fecha de impresion

TODOS v dd/mm/aaaa

[ [ e [

Resultados de blusqueda

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO
1) Seleccionar o teclear los datos para la busqueda.
2) Seleccionar el botdn
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3) Para cada una de las busquedas, aparece la coincidencia de registros en una lista similar a la que aparece en la
siguiente figura.

Resultados de busqueda

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO
ING. NANCY NOHEM! BELTRAN GARCIA ENTREGADO 12-07-2012 + Mostrar detalle
CLICK
4) Del resultado de la busqueda, seleccionar + [Vlostrar detalle registro deseado para ver el detalle de la entrega.
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ESTATUS FECHA DE ENTREGA FECHA DE ASISTIDO
ING. NANCY NOHEMI BELTRAN GARCIA ENTREGADO 12-07-2012 - Ocultar detalle

» || Seleccicnar todos los formatos
o |1 RHP-03 - Plantilla personal

= | RMB-O7 - Bienes muebles

= | RME-D9 - Equipo de computo

5) Puede elegir uno por uno los formatos que requiera o bien puede elegirlos todos, utilizando los cuadros de
seleccidn ubicados a la izquierda de cada nombre de formato.

= & Seleccicnar todos los formatos
v 2LEOR-01 - Organigrama
» o EOM-02 - Manuales administrativos operativos

6) Con los formatos seleccionados puede guardarlos en PDF, en Excel o bien mandarlos a imprimir con los botones
correspondientes

7) Después de esto puede cerrar el detalle de la entrega seleccionando - Cicultar detalle o bien salir de la pantalla

ELABORO:

SIER CJL.4-12-2015

66 de 69



Secretaria de la Funcion Publica

UNIDOS Sistema de Entrega-Recepcion
CONVALOR

Consulta de avances global (Solo para el Administrador General)

La Consulta de avances global del mend muestra un listado del total de unidades administrativas
que existen por cada centro de trabajo, asi como también el nUmero de entregas que se han iniciado en cada centroy
el numero de entregas que se han terminado y asistido.

Al realizar dicha consulta la pantalla se muestra de la siguiente forma:

Consuita de avances global “+ Regresar

Datos de consulta

Centro de trabajo:

Centro de trabajo e Descripcion centro de trabajo

Resultados de busqueda

Buscar:

Total U. Total Total en
C.T. | Descripcion C.T. A terminadas proceso
110 DESPACHO DEL EJECUTIVO 1 0 1
130 SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO 20 12 62
132 SECRETARIA DE HACIENDA 129 16 1a
124 SECRETARIA DE INNOVACION Y DESARROLLO ECONOMICO 35 1 29
136 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 27 1 26
138 SECRETARIA DE SALUD 19 0 19

Para consultar un centro de trabajo en especial, se tiene que indicar la clave de dicho centro de trabajo y seleccionar

e botor
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Consulta de usuarios global (Solo para el Administrador General)

La Consulta de usuarios globalmenud muestra un listado del total de usuarios que estan conectados
al sistema por cada centro de trabajo y clasificado por el tipo de rol que tienen.

Al realizar dicha consulta la pantalla se muestra de la siguiente forma:

Cerrar sesién
Para el cierre de la sesién en uso y sin cerrar el sistema se realiza lo siguiente:

1) Enla parte derecha de la pantalla aparece el nombre del usuario con el que se esta trabajando en el sistema

M

Manual del usuano
Descargar formatos
Contacto

Soporte por mensaje
Cerrar sesicn

2) Al seleccionarlo aparece una lista de opciones, una de ellas es la de Cerrar sesion
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3) Al seleccionar esta opcidn, el sistema se cierra mostrando nuevamente la pantalla de inicio

2 Iniciar sesion

SIER - Sistema de entrega-recepcion

a | USUARIO |

& CONTRASENA

Cambiar contrasefia

Recuperar confrasefia

4) Laopcion Manual del usuaric  permite descargar el manual de usuario del sistema en formato .pdf para poderlo
tener como referencia en cuanto al uso del sistema. Dicho manual se descargara en la carpeta de descargas de

nuestro equipo.

@Uv,l\* » Usuario » Dr:scar.gas 3

Organizar = Incluir en biblicteca = Compartir con « Grabar Mueva carpeta
=
45 Favoritos Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario
4. Descargas ﬁ V580spl-KBO26601 - X86-EMU 23/06/2011 14:09 Aplicacion 442 035 KB
B Escritorio ﬁ V580spl-KB932232-XB6-EMU 23/06,/2011 14:20 Aplicacién 20,614 KB
2 Sitios recientes B SIEG_WIN 20/06/2012 10:33 Manifiesto de i.., KB

5) Laopcion Descargar formatos ambién permite descargar las plantillas de Excel de los formatos, la diferencia aqui
es que los baja todos juntos en un archivo zip. Estas plantillas se bajan automaticamente en la carpeta de

descargas.

6) Laopciéon Contacto muestra los datos de la persona o personas encargadas de administrar el sistema y con las
cuales se podran contactar para cualquier duda o aclaracion con respecto a la operacion del sistema y/o problemas
técnicos
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