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Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal

(SIERE)
GUIA PARA EL USUARIO
“PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA”

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

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

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

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

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

https://siere.puebla.gob.mx/
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2. Registrate dando clic en la opcidén “Registrate aqui”.
WO IEKE G receroion

0

ACCESO A USUARIOS

FYUsuUARIO

[ CONTRASENA

Iniciar Sesion

Sialn no tienes una cuent; Registrate aqui

Gobiemo del Estado de Puebla 2019 - 202 . _

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

Datos Servidor Piiblico

Usuario: Contrasefia Confirmar Contrasefia:

No. Expediente [ No cuenta con Numero de Expediente.

Nombre: Apellido Paterno: Apellido Materna:
Email: Confirmar Email:

Dependencia: | Seleccione ’

4. Cuando concluyas tu registro te aparecera esta pantalla, significa que el proceso de
registro se completd y que, requieres la activacion de tu cuenta; espera la activacién
de la misma por parte del Enlace Institucional de tu Dependencia o Entidad, esto te
serda notificado a través del correo electronico que utilizaste en el registro.

@ Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.

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

de Registro.

ACCESO A USUARIOS

¥ § S.Funcion

Iniciar Sesion

Sialn no tienes una cuenta  Registrate aqui

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

6. Navega por la pantalla de inicio.

Menu principal

Opcién para cambiar contrasefia
@ Aviso de Privacidad wanual Q) Usuario: Secretaria de la Fu@
Buscar Entrega-
Recepcion activa

[**%] Cambiar Contrasefia
“% Entrega

*) Salir
Buscar

Crear Preparatoria

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

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

Recepcion
Preparatoria (Previa)

solucién apoya al acto antes mendbilidad de las funciones realizadas durante
el acto de entrega

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

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

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

Usuario. Secretaria de la Funcion Publica «

1X1 RELACION DE CORRESPONDENCIA EN TRAMITE Aplica v
1X.2 RELACION DE ARCHIVO EN TRAMITE Aplica ~
X 3 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION No Aplica v
IX.4 RELACION DE RESPALDOS DE ARCHIVOS Y CARPETAS EN DISPOSITIVOS MAGNETICOS Y/0 ELECTRONICOS No Aplica v
X.- Auditorias
X.1.AENTREGA DE INFORMES PARCIALES ¥ DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO No Aplica v
X.1.B INTEGRACION DE LAS REVISIONES REALIZADAS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL No Aplica ~
X.2 RELACIGN DE OBSERVACIONES POR AUDITORIA No Aplica v
Xl.- Otros
¥1.1 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE No Aplica ~
X1.2 RELACION DE PLANES, PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS Aplica ~
X1.3 RELACION DE JUICIOS, DEMANDAS Y OTROS INSTRUMENTOS JURIDICOS No Aplica ~
X1.4 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA No Aplica ~
XI5 RELACION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENGIA No Aplica v
X1.6 RELACION DE COMITES O CONSEJOS No Aplica v

9. Identifica el nimero de folio asignado por el Sistema a la Entrega Preparatoria, a
través de este nimero dards continuidad a tus trabajos de captura de informacion,
ademas a través del mismo, se dard todo el seguimiento del proceso hasta que este
pase a Entrega de tipo Formal.

ENTREGA

Creacion de Entrega Preparato%

‘ @ La Entrega Freparatori{on Folio No.u) guardé correctamente. ‘

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

SSIERE =

[ Menu ]

*= Entrega

Crear Preparatona

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

Filtros

Folio Entrega: 34

Estado: Seleccione ~

Buscar

Numero Estadode la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cermar Descargar
Folio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Entrega Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acla

. Secretaria de |
k2 Preparatoria serstana oe 2 En Proceso B

Funcién Publica

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

proceso.
Filtros
Folio Entrega: *
Estado: | En Proceso w |
Seleccione

En Proceso

En Revisidn Enlace
|EN Revisidn Recibe

En Revision Representante
| Cerrada

Cancelada

Todos

'’

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

Filtros

Folio Entrega

Estado: [En Proceso V]

Mumero Estado de 12 Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cemar Descargar
Falio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Entrega Administrativa Aplican Anexos Walidacion Acta Acta Respaldo Acta Acla

. Secrelaria de la
Preparatoria oo En Proceso

DD @%w o e
VGG
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14. Da clic en el menu y selecciona la opcion “Aplica”.

)| Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado{ Seleccione v|
Seleccione
{ No Aplica

En Proceso Entrega
En Revision Enlace
Subsanar
Concluide

Cerrado

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

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

Lista de Anexos

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

16. En caso de faltar algin Anexo o haber seleccionado uno de manera incorrecta,
regresa al menu y selecciona “Anexos que Aplican” para poder modificar la
seleccién.
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Filtros

Folio Entrega

Estado [En Proceso v

Mimero Estado de la Unidad Anexos gue Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cemar Descargar
Falio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Entrega Administrativa Aplican pnesag Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
. Secretaria de la —
34 Preparatoria Fungion Piblica En Proceso e

17. Selecciona el Anexo en el que quieras registrar informacion, el sistema te abrird una
pantalla con las siguientes opciones disponibles. Es importante destacar que, si
realizas carga masiva (a través del archivo Excel), uses Unicamente el archivo que
fue descargado directamente del SIERE y no realices ninguna modificacion al

mismo.
B) Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos Carga de  archivos
adjuntos en caso de ser
Estado: Aplica b necesario.
Lista de Anexos ANEXO IX.1
X - Inventario de Documentos y Archivos ReIaCién de COFI’ESpondenCiﬂ en Trémit
L e |
XI.- Otros [ Carga Masiva ] [ Susten

= AnexoXxI2

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados | |

Cargar informaciéon de

manera masiva a través ) Este Anexo adn no cuehta con informacion.

del archivo Excel. \ .
Descargar el archivo

Excel para carga masiva.
Nota: Leer los

. . instructivos de llenado.
Cargar registros de manera individual

18. Una vez realizado el registro de informacion en cada Anexo seleccionado como
Aplica, ya sea de forma individual a través del propio Sistema o mediante la carga
masiva a través del archivo Excel; el Sistema realiza la actualizacién del proceso, por
lo que automaticamente pasara al estado de “En Proceso Entrega”. Sin embargo,
aun pueden ser modificados a través de las siguientes opciones:
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= ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado: En Proceso Entrega ~

Lista de Anexos ANEXO X1.2
F e e T oy TS XI.2 Relacion de Planes, Programas, Estudios y Proyectos
i
XI.- Otros [ Carga Masiva ] [ Sustento ]
= AnexoX|2 S
Sin archivos seleccionados | ‘ @ I-Ei o a
S Modificar el registro
m
Facha
Ultima Ultima
Ci i i NombreDs i i Objetivo Avance Activida, ctividad ObservacionesComentarios

Realizar
prusba

Prusba | Eduardo o

Froyecto Proyecto de prusba | parael  Roman 0.40

carga
SIERE  Cruz enal

10/01/2024  NA B B

sistema

[1] registfos|

. Borrar el registro
Ver el registro

Es importante destacar que, en caso de realizar modificaciones al registro de Anexos, este
regresa al estado de “Aplica”, por lo que invariablemente debera concluir la modificacién
requerida y asegurarse que, el Anexo pase nuevamente al estado de “En Proceso Entrega”.

Eliminar todos los registros

19. El proceso de carga en Entregas Preparatorias, concluye una vez que los Anexos
marcados como Aplica, cuenten con la informacién requerida en los mismos.

En caso de ser un proceso de Entrega - Recepcion Formal, esta se busca desde el
menu principal y se siguen los mismos pasos del numero 11 al 18. Una vez que todos
los Anexos se encuentran en la etapa “En Proceso Entrega” se regresa al panel de
busqueda del Acta y se da clic en la opcion “Solicitar Validacion” para transitar los
anexos al estado “En Revision Enlace”

Busqueda
Filtros
Folio Entrega:
Estado En Proceso v

Estado de la Unidad Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir
Sujeto que Entrega Enfrega Administrativa Aplican Anexos WValidacion Acta Acta

Secretaria de la Funcion

Piblica En Proceso &

YT VYYY
SHY B <

O
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20. Los Enlaces de las Dependencias y Entidades deberdn revisar de manera general el
contenido de los Anexos y en su caso Concluirlos o si se requiere Cancelar la entrega
para generar una nueva. En el estado “Concluido”, los datos ya no podrdn ser
modificados.

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

22. Concluido el proceso de captura del “Acta”, el Enlace solicitara las firmas de los
participantes; una vez firmada el “Acta” por todos y cada uno de los participantes,
se procedera a realizar el escaneo y carga del “Acta” concluyendo el proceso.
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Recomendaciones para la carga de datos en el SIERE

e Revise con cuidado si hay datos que se solicita un registro de manera obligatoria. Si
una celda solicita registro de dato obligatorio y se encuentra vacia no le permitira la
carga.

e Encasode que no se cuente con alglin dato en especifico o alguno no aplique, puede
llenar la celda con: No disponible, No aplica o una fecha genérica 1/01/1900. Y
sefialarlo en los comentarios.

e Excel puede registrar los nimeros como formato, general, nimero, moneda o
contabilidad, sin embargo, esto puede causar interferencia con la carga de tu
archivo. Se recomienda que las cantidades se registren en formato general o nimero
e integrando maximo 2 decimales.

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

A B
mmm) . ASUNTO DESCRIPCION

= e L R —

Datos | ==

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

o

] =31 A .
EEED Ex Ill 2 Autosuma %Y

L]
- — m Rellenar =
Insertar Eliminar Formato Ordenary Bu
v .
- - - — Borrar~ filtrar = sele
Celdas # Borrar todo

% Borrar formatos

Borrar contenido

H

Borrar comentarios

ERVACIONES O

Borrar hipervinculos
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Errores comunes al intentar cargar un archivo

“Ocurrio un error al procesar los datos” 6 “Verifique la informacidén del archivo” 6
“Revisar el contenido de la informacién porque existen datos con caracteres erréneos en
el archivo”

Verifique la informacion del archivo:

AnexoVb.xlsx.
==a

Revisar el contenido de la informacion porque existen datos con
caracteres erroneos en el archivo:
Anexoll.xlsx.

Aceptar

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

Pueden suceder debido a las siguientes causas:

1. hay celdas de registro obligatorio con datos vacios, celdas de fecha o moneda con
formato incorrecto o celdas con formatos incorrectos no aceptados en la hoja
(intente borrando los formatos de toda la hoja)

----- . ¥a no le permitieron el acceso a s I [ 2020 - 2021
..... | Vacias) [ 2020 a 2023
— --[#] 2020-2021

¥ 2020-2023

[ 2021 - 2022
ACEPTAR Cancelar 2021-2022
[ 2022 - 2023

[ 2022, 2023
[ 20222023
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2. Hay celdas con registros de datos que no corresponden, ejemplo celdas en que se
registraron datos y se debia registrar una opcion.

Dice Debe decir
JTIPO DE UNIDAD DE ALMACENZ = TIPO DE UNIDAD DE ALMACENA ~
3 Unidad de disco duro ' 4

3 Unidad de disco duro P4

3 Unidad de disco duro H4

3 Disco duro H4

3 Disco duro 4

3 Disco duro 4

i Disco duro 4

i Disco duro b4

R o S . A

El instructivo de este anexo requiere seleccionar una opcion multiple.

ng\slrar dnicamente e\ nimera de |a opcidn que

comesponda

1)cD

IPO DE UNIDAD DE 2) Memoria USB

ALMACENAMIENTO 3) Disco Duro/SSD

4) Otros

Indicar el mecanismo de almacenamiento en el que se esta entregando la informacién: CD/Otro  |5) Almacenamiento Interno de Equipo de

(USB, disco duro, MicroSD, etc ) Cémputo sl

3. También puede indicar que hay columnas con formatos o informacién que no es
visible que se suele transferir cuando se copia informacién de un archivo a otro.
Intente borrando todas las filas inferiores sin informacién (ctrl+shift+J,) y todas las
columnas exteriores sin informacion (ctrl+shift+->)

Avial 10 | A AT % - 9 00 B
= - - v 6000
¢ lcomiee N K = O A Ao 3.0
s 1
£ 4
7 | X% Cortar
El
El By Copiar B
1]
1 | hD Opciones de pegado: |
12 | -
12
14 | O
:: | Pegado especial...
7
I Insertar
12 -
0 | Eliminar
2 | .
33 | Borrar contenido
2 |
24 | |:_:| Formato de celdas...

Arial 10
N K= O~

OBSERYACIOMES O COMEMNTARIOS

3 Cortar

Emy Copiar
Minguno. ] =

 Opciones de pegado:

s

Pegado especial...

I s

La Titular de la Coordinacion General de Organos de Lanc Eliminar ] 1anent

LA @%@@@%@@@@ : @@
% O
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4. También, se puede presentar cuando en el archivo hay fechas o numeros irreales, o
en ocasiones por utilizar caracteres especiales en las celdas como: ~&[|°

En el ejemplo siguiente, el usuario intentd cargar su anexo con una fecha inexistente como
lo es “31/02/2024”

FECHA DE ULTIMA

ORDENAMIENTO JURIDICO PUBLICACION OBSERVACIONES O COMENTARIOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 31/10/2024 Sin observaciones
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02/02/2024 Sin observaciones
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla 317022024 Sin observaciones
Reglamento Interior de |la Secretaria de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Ordenamiento 27/07/2022 Sin cbservaciones
Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla 21/03/2024 Sin cbservaciones
Reglamento Interior de |a Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla 21/10/2020 Sin cbservaciones
Manual de Organizacidn del Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla 27/05/2022 Sin observaciones
Manual de Procedimientos del Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla 01/05/2023 Sin observaciones
Manual de Senicios al Publico del Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla 01/08/2023 Sin observaciones

En este otro ejemplo, el usuario intentd cargar un anexo con un monto de dinero irreal
como lo es 12,000,000.0102, pues no existen los cientos de centavos en moneda nacional.

I 12000000.0102

G H
| IMPORTE DEL IMPORTE :
ISTA CONTRATO DEVENGADO % AVANCE FISICO  IMPC
grupo inmobiliario |$12,000,000.01 I 0.2

5. Por ultimo, cuando existe exceso de texto en las celdas. El propdsito del anexo es
“relacionar” la informacion, pero NO transcribirla.
A B Cc

Manual de Procedimientos del Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla 01/05/2023 Sin observaciones
La presente Ley es de orden publico y tiene por objeta regular los

Proyectos para Prestacién de Servicios, de conformidad con lo
establecido en las fracciones VIlI, XXXI1y XXXIIl del articulo 57 y el
inciso c) de la fraccidn 111 del articulo 103 de la Constitucidn
politica

del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Los Proyectos para Prestacion de Servicios regulados en la
presente

Ley son opcionales y podran utilizarse en relacién con actividades
cuya legislacion especifica prevea la libre participacion del sector
privado, o bien, mediante el otorgamiento de permisos,
autorizaciones

o cancesiones, para la prestacion de los servicios
correspondientes.

Corresponde |a aplicacidn e interpretacién de esta Ley al Titular
del

Poder Ejecutivo de manera directa o a través de la Secretaria o de
la

Contraloria en el ambito de sus respectivas atribuciones. La
Secretaria emitird lineamientos que contengan los criterios y
politicas

prudenciales de finanzas publicas y de gasto, que deberan
observar

las Dependencias y Entidades Estatales en el desarrolla de

Proyectos
para Prestacidn de Servicios.
01/08/2023 LOS Ayuntamientos deberan expedir sus reglamentos municipales

0 |Manual de Senvicios al Piblico del Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla

@ _

6D 6D 4D 6D 6D 6D 4,
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Si nada de lo anterior soluciona su problema, intente descargando nuevamente la
plantilla en blanco directamente del sistema y transfiera la informacion sin formatos.

ANEXO V16

Detalle de Cuenta de Inversiones

[ Carga Masiva | [ Sustento ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados |

Titular del OIC

Titular del OIC Pegar
alls e il s
Titular del QIC h fx %ﬁ %,J

Titular del Organo Intemo de Control
Analista del Organo Interno de Cont
Titular del Organo Intemo de Control
Titular del f)rganu Interno de Control P
Titular del Organo Interno de Cuntru 1 1*;3

Titular del {:)rganu Interno de Controk\ o. 4. opciones de pegado
Titular del Organo Interno de Controf
Titular del Organo Intemo de Control

ﬁ‘ il il C=
2 oo L a‘g
[ (Ctrl) =

Titular del Organo Intemo de Control

Titular dal Cirnann Intarmn da Cantral
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Anexo atorado en la etapa “Aplica”

rORAMORA
PUEBLA

Este error se presenta cuando a pesar de haber cargado informacién y ser visible en el
sistema, el anexo no transitd de la etapa “aplica” a la etapa “En proceso entrega”, lo que
imposibilita al usuario a continuar el proceso. Esto se debe generalmente a un error de
comunicacidn entre la red del usuario y el Sistema SIERE.

Estado: Apiica v

Lista de Anexos

1.- Marco Juridico
- Anexold

ANEXO 1.1

[ Carga Masiva ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

[ Sustento]

£ ®
[oe ] oo |

Ordenamiento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Fecha de Ultima
Publicacién

3171012024
0210212024
2500212024
2700712022
2110312024
2171012020
2710512022
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Para solucionarlo puede eliminar toda la informacién a través del botén “Eliminar Todo” y
volver a realizar la carga o también puede hacerlo editando algiin campo de la informacién
a través del boton “Modificar” y refrescando la pagina.

ANEXO 11
Relacion de Instrument

[ Carga Masiva ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados |

Comentarios

o

B e

B
8o
2 |

En caso de que el error se presente en el anexo Il.1, por favor elimine el archivo PDF, de
actualizar a la pdagina con F5, vuelva a cargar el archivo PDF y actualice de nuevo la pagina

web.

Sustento

‘Carga de archivos de Sustento

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Selecdione los archivos que se van a adjuntar.

Progreso
Bytes Cargados
Nombre del Archivo

0%
Bytes
Archivo

Lista de archivos cargados

Archivo
1. Anexoll.1.pdf

Tamafio
202.06 KB *

er e
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Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal

(SIERE)
GUIA PARA EL USUARIO
“PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE”

La Persona Servidora Publica Entrante o que Recibe el puesto, encargo o comisién, debe
contar con una cuenta creada en el Sistema SIERE, por lo que debera realizar el registro
correspondiente; en el caso de contar con una cuenta previa en el SIERE por algun encargo
en el Gobierno del Estado de Puebla, podra acceder al SIERE con esta. Para el caso de
ingreso por primera vez, deberd realizar el siguiente proceso:

1. Ingresa a la siguiente liga:

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

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

I E R E SISTEMA INFORMATICO
DE ENTREGA RECEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

j § USUARIO

'8 CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si aln no tienes una cuenta  Registrate aqui

Gobiemno del Estado de Puebla 2019 - 2024 Version 13-08-2024
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3. Al momento, aparecera una pantalla en la que se solicita informacién personal de la
Persona Servidora Publica que se registra; llena los campos con tus datos, de ser
posible utiliza una cuenta de correo electrénico personal para tu registro, ya que a
éste llegardn las notificaciones del propio Sistema y podrds dar seguimiento puntual
en cualquier momento.

Datos Servidor Piiblico

Usuario® Contrasefia Confirmar Contrasefia:

No. Expediente: [ No cuenta con Nimero de Expediente.

Nombre: Apellido Paterno: Apellido Materne:

Email Confirmar Email:

Dependencia: | Seleccione v

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

@ Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.

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

de Registro.

ACCESO A USUARIOS

i § siere.recibe

Iniciar Sesion

Si aln no tienes una cuenta  Registrate aqui

‘Gobierno del Esiado de Puebla 2019 - 2024 Version 03-05-2024
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6. Navega por la pantalla de inicio.

Buscar Entrega-

Recepcion activa

Crear Entrega-
Recepcion
Preparatoria(Previa)

Menu principal

[Menu ]

y Buen Gobierne

Aviso de Privacidad

rORAMORA

rande

Opcion para cambiar contrasena

Manual G

* Entrega

Buscar
Crear Preparatoria

2 Usuario

[*%%] Cambiar Contrasefia

ey General de Responsabilidades Jores publicos deben cumplir con el Acto de
Bga Recepcion, a través del cual seluye su cargo o gestion

el acto de entrega

solucién apoya al acto antes mencabilidad de las funciones realizadas durante

Paso de ser requerido un Servidor Rciadas (utilizar la informacién capturada) e

Entrega Oficial

en el que participaste.

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

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas

HNimero Sujeto que
Folio Tipo Entrega Entrega
2 Entrega Sujeto
Recepcian Entrega

Folio Entrega:

Estado!

Estado de la
Entrega Unidad Administrativa
Coordinacién General
En Proceso

Administrativa

Busqueda

Filtros

Todos

Buscar

Aneros que
Aplican

Detalle Solicitar Generar Imprimir

Anexos Validacion Acta Acta
= o
E E) =]

Generar
Respaldo

H

Cermar
Acta

Descargar
Acta

¥
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8. En la pantalla desplegable “Buscar” puedes realizar el proceso de busqueda, esto
serd mediante el numero de folio asignado a la Entrega o mediante la etapa del
proceso en el que se encuentra.

Filtros
Folio Entrega:
Estador En Proceso v
Seleccione

En Revision Enlace

En Revisidn Recibe

En Revision Representante
Cerrada

Cancelada

Todos

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

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

VALIDACION Y VERIFICACION DEL CONTENIDO DE LOS ANEXOS

A la Persona Servidora Publica que Recibe le corresponde el proceso de verificar y validar el
contenido de los Anexos presentados en su Entrega-Recepcion. Para realizar el proceso de
revision del Acta y sus Anexos podra hacerlo a través del Sistema SIERE mediante el folio
formal asignado o a través del Disco Compacto que le fue entrega el dia de la firma del Acta
Entrega-Recepcidn.

Este proceso deberd realizarse en un término no mayor a 30 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al que haya concluido el Acto de Entrega-Recepcidn; lo anterior de acuerdo
a lo sefialado en la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla. En el caso de que observe

@@@%@@@%
Y VGG
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la existencia de inconsistencias o irregularidades debera proceder conforme a lo
dispuesto por el articulo 15 de esta misma ley.

Articulo 15

En el supuesto de que la persona Servidora Publica Entrante, en el plazo que se establece
en el articulo anterior, observe la existencia de inconsistencias o irregularidades
fundadas, derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los Anexos , deberd
requerir a la persona Servidora Publica saliente, indicdndole los dias y horas hdbiles en
los que tendrd acceso a la informacion y documentacion necesarias para que realice las
aclaraciones convenientes, y en general, aporte los elementos que considere pertinentes
para el esclarecimiento de la inconformidad. Cuando la persona Servidora Publica
Saliente tenga acceso a la informacion y documentacion, la persona Servidora Publica
Entrante, en presencia de dos testigos, deberd levantar acta circunstanciada de dicha
diligencia o bien, de la no comparecencia de la persona Servidora Publica Saliente.

El requerimiento a que se refiere el pdrrafo anterior deberd formularse por escrito y
notificarse a la persona Servidora Publica Saliente en el domicilio o en el correo
electrénico sefialados en el Acta, asi como al Organo Interno de Control. La persona
Servidora Publica Saliente deberd comparecer, personalmente o por escrito, a
manifestar lo que a su interés convenga, dentro de los diez dias hdbiles siguientes a la
citada notificacion. Dicho plazo empezard a correr a partir del dia hdbil siguiente al
ultimo dia que se le hubiera sefialado para acudir y tener el acceso a la informacion y
documentacidn necesarias al que se refiere el pdrrafo anterior.

Para el caso de que la persona Servidora Publica Saliente no comparezca a atender el
requerimiento formulado en términos del pdrrafo anterior o de persistir las
inconsistencias o irreqularidades sefialadas por la persona Servidora Publica Entrante,
este deberd hacerlas del conocimiento al Organo Interno de Control competente para los
efectos a que haya lugar, debiendo anexar la evidencia documental de las mismas.
Transcurrido el plazo a que se refiere el sequndo pdrrafo de este articulo, se tendrd por
concluido el Acto de Entrega-Recepcion.

nde




PUEBLA | Anticorrupcién | 2RAMOR, ,gnsar

Gobiernodel Estado a Anticol y Buen Gobierne n de

sicemet EBLA
2 0 2 4 - 2 0 3 0 W

SIERE
GUIA PARA EL USUARIO
“ENLACE”

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

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

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

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

REGISTRO DEL ENLACE

El registro de los usuarios de los Enlaces Institucionales son Unicos e histdricos por
Dependencia o Entidad, por lo que, si se designa un nuevo Enlace este deberd notificarlo a
la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Puebla para realizar las
modificaciones necesarias en los datos del Servidor Publico que utilizara dicho usuario,
recibird la confirmacidn por parte de la secretaria y a su vez serd citado a capacitacion para
conocer las atribuciones y el uso del propio sistema.
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1. Una vez que recibas la confirmacién por parte de la Secretaria; ingresa a la plataforma
usando tus datos de registro.
https://siere.puebla.gob.mx/

0

ACCESO A USUARIOS

¥ § S.Funcion

Iniciar Sesién

Si aln no tienes una cuenta  Registrate aqui

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

2. Navega por la pantalla de inicio. Modificar contrasefia

SSIERE =
Buscar Entregas-Recepcion de la

Dependencia fo) Entldad Aviso de Privacidad Manua\@ Usuario: Enlace Entrega ~
“% Entrega :

Cancelar Entregas-Recepcion de la Tl
Dependencia o Entidad Cancelar

Crear Preparatoria Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Interior de la
., . Nueva ion Publica establecen que los servidores publicos deben cumplir
Crear Entregas-Recepuon de tIpO Yy ) ga Recepcién, a través del cual se deja constancia de la situacion

prepa ratorio Osu o0s de que dispone el servidor publico cuando concluye su cargo o

C Ent R 0z al acto antes mencionado, permitiendo establecer un marco de
[l = rEga.S_ Sl tuitivo, garantizando la seguridad y estabilidad de las funciones
formales. Se requiere conocer los Ho el acto de entrega.

datos de la [PEEEE] CE entrEga y erido un Servidor Publico puede crear Entregas Preparatorias (no

la recibe nto), mismas que podran ser referenciadas (utilizar la informacion
trega Oficial

CREACION DE UNA ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL O INSTITUCIONAL

3. Al Enlace, le corresponden las funciones iniciales para crear una Entrega-Recepcion
formal entre el “Servidor Publico que Entrega” y el “Servidor Publico que Recibe”; por lo

Ill

gue, en el momento que una Persona Servidora Publica sea notificada sobre el término de
su empleo, cargo, comisién o mandato, ésta debera acercarse al “Enlace” del Sistema SIERE
designado en su Dependencia o Entidad, a fin de solicitar el inicio del proceso formal de
Entrega.
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4. El Enlace debera solicitar al Servidor Publico que Entrega, que inicie su proceso mediante
la creacion de una Entrega Preparatoria, donde el servidor publico saliente deberd trabajar
los anexos con la informacidn correspondiente, cada Persona Servidora Publica puede
realizar hasta 3 preparatorias, las cuales pueden ser reutilizadas.

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

I E R E I |
@ = Aviso de Privacidad

Buscar
Cancelar

Crear Preparatoria

A usuario

Responsabilidades Administrativas y el Reglament
Etablecen que los servidores pulblicos deben cu
s del cual se deja constancia de la situacion que
pUblico cuando concluye su cargo o gestion.

f al acto antes mencionado, permitiendo establecer
do la seguridad y estabilidad de las funciones rea

DATOS DE CUENTA

Entrega

Crear Entrega

Dependencia: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA >
Unidad Administrativa Seleccione ~

Puesto: Seleccione ¥

[ otro Pueste:

D4 6D 6365 60 &
Y222 RY
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6. Posteriormente, deberd ingresar los datos correspondientes de los participantes en el
proceso de Entrega — Recepcion (1), seleccionar Tipo de Acta (2), Asignar a los Servidores
Publicos participantes en el proceso Buscar (3), buscar el nimero de folio de la entrega
preparatoria para asignarla y de clic en “Cerrar” (4), Guardar (5), todos los datos
anteriormente registrados se veran reflejados en el “Acta” correspondiente. Se requiere
que tanto el Servidor Publico que Entrega como el Servidor Publico que Recibe, se
encuentren invariablemente registrados en el SIERE.

o Selecciona la opcion
“Entrega-Recepcion”

Selecciona la
opcion “Individual”

3 Entrega

Configurar Entrega

2 OF LA GESTION PUSLICA €0 Ou ¢ Teim

Servidor Pablico que Entrega Puesto Servidor Publico que Recibe Puesto

Entrega do Referencia

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

en el boton “asignar” Por ultimo,

de clicen
“Guardar”

En caso de haber una Entrega
PREPARATORIA de referenda,
busquela por nimero de folio y de
clic en “Cerrar”
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CREACION DE UN ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

Para el caso especifico en que el OIC lo indique, debera seleccionar el Tipo de “Acta
Circunstanciada de Hechos” (1), seleccione la opcién “Buscar” (2) para identificar a la
Persona Servidora Publica que realizard la entrega. En el supuesto de que se cuente con una
Entrega PREPARATORIA de referencia, realice la busqueda mediante el nimero de folio y
de clic en “Cerrar” (3), “Guardar” (4).

SSIERE =

Selecciona la opcion

) DATOS DE CUENTA “Acta de Hechos”
& |Entrega
. . Configurar Entrega
Selecciona la opcion
“ ”
Unidad Administrativa;  Of| Ruscar Tipo de Entrega Entrega Recepcioi
Puesto a Entregar. Secretario(a) de la Fuficion Pdblica Tipo de Acta Acta de Hechos v
Serviflor Publico que Entrega Puesto Servidor Publico que Recibe Puesto
=n
No. Expediente: No. Expediente: mn
Nombre: Nombre: Entrega

Apellido Paterno: Apeliido Paterno: Recepcidn

Apellido Materno: Apelido Materno: Institucional

Entrega de Referencia :
De clicen

= ‘guardar

Enirega de Referencia:

Seleccione la Entrega Preparatoria

de referencia

7. Revisa y registra el nimero Folio Asignado por el Sistema a la Entrega-Recepcion
registrada.

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

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

SSIERE =

[ Menu ]

=% Entrega

Crear Preparatoria

9. Se abrira la opcion de Busqueda de Entrega, ingresa en el buscador el nimero de Entrega
registrado y da clic en “Buscar”. Es importante destacar que el Enlace, visualizard las
entregas Preparatorias y Entregas-Recepcion formales.

DATOS DE ENTREGA

Q

No. Folio

38

Buscar

Namere
Folio

Sujeto que
Tipo Entrega Entrega
Entrega

38
Recepcion

Buscar Entregas

Busqueda

Datos del Servidor Publico

Nombre:
Apeliido Paterno:
Apeliido Materno:

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Anexos

Dependencia:

Estado de la

Enirega Unidad Adminisirativa

COORDINACION GENERAL DE
AUDITORIA Y EVALUACION DE LA
GESTION PUBLICA

En Proceso

que Aplican

Estado

Seleccione

Buscar

Detalie Solicitar

Validacién

Generar
Respaldo

Generar  Imprimir
Acta Acta

Cerrar  Descargar
Acta Acta

=
=l

E<] (=] 3

10. Existe una segunda opcion para buscar las Entregas y esto es a través del proceso en

el que se encuentran.

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

En Revision Enlace
En Revision Recibe

| En Revision Representante

| Cerrada
Cancelada

Todos

endrardle
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CANCELACION DE ENTREGA-RECEPCION

11. A través del menu “Cancelar” el Enlace Institucional tiene la atribucién de cancelar
Entregas-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Dependencia o Entidad que
administra, sin embargo, esto es sélo posible en aquellas que se encuentren en el estado
“En Revision Enlace” y en procesos de “Entrega-Recepcion Formal”.

SSIERE =

Buscar

Crear Preparatoria
Nueva

A Usuario

SSIERE = )
Q ET-:-SDEHITREGAE . Busqueda de las Entregas correspondientes a
ancelar entrega

la Persona Servidora Publica.

Busqueda

MNombre: | sujeto
Apelido Patemo: | entrega

Apeliido Materno:

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica ~

[— Boton para cancelar la Entrega.

Nimero Folio Tipo Entrega Sujeto Entrega Estado de la Entrega Unidad Administrativa \
18 Entrega Recepcion Sujeto Entrega En Revisién Enlace Coordinacién General Administrativa % Cancelar
14 Entrega Recepcion Sujeto Entrega En Rewisidn Enlace Coordinacién General Administ rativa % Cancelar
[

testapp.sfapuebla.gob.mx dice Botdn de confirmacion.

;Realmente desea Cancelar la Entrega?

Cancelar
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VALIDACION DE LA ENTREGA-RECEPCION

12. Al Enlace, le corresponde la funcién de validar los Anexos de la Persona Servidora
Publica que Entrega en su Dependencia o Entidad; esta validacion, se refiere a la
confirmacidén sobre la seleccidn de los Anexos que fueron indicados por la persona servidora
publica; ya que, el Enlace deberd conoce de manera general las funciones y atribuciones
que tienen los servidores publicos adscritos a su Dependencia o Entidad. Es importante
destacar que esta actividad no implica en ningun momento, la validacion al contenido
reflejado en los mismos.

13. Para continuar con el proceso de Entrega-Recepcidn y estar en posibilidad de general
el “Acta” respectiva, es necesario que todos los Anexos aplicables, se encuentren en su
etapa de: “En Proceso Entrega” y que el Servidor Publico que Entrega, realice la solicitud
de validacion a su Enlace.

IMPORTANTE: Antes de que el servidor publico que entrega solicite la validacion aun
pueden hacerse modificaciones a la Entrega-Recepcién formal. El Enlace puede revisar de
manera anticipada el contenido de la Entrega en el estado “En Proceso Entrega” y solicitar
modificaciones de ser necesario, una vez que el usuario “Solicite Validaciéon” y los anexos
transiten a la etapa “En Revision Enlace” ya no podran hacerse modificaciones.

Estado: En Proceso Entrega v

Lista de Anexos

1.- Marco Juridico
* Anexoll
11.- Informe de Asuntos y Actividades a Car
* Anexoll1
111.- Situacion Programatica
* Anexolll1
V.- Situacion Presupuestal
* AnexolV1A
* AnexolV1B
* AnexolV2
VIil.- Recursos Humanos
* AnexoVill1
X.- Auditorias
* AnexoX1B
X1.- Otros Sustento
* AnexoXI6 2

ada
{ Gobiemo

Carga de archivos de Sustento

Seleccione los archives que se van a adjuntar

Progreso 0%
Bytes Cargados Bytes
Nombre del Archivo Archivo

Lista de archives cargados

Archive Tamafio
Este Anexo no tiene archivos adjuntos aun

Total de archives: 0 Total de espacio: 0.0 KB
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Busqueda

Filtros

Folio Entrega: 219

Estado: Seleccione ~

El Servidor Publico que Entrega

debe solicitar la validacion

Mdmero Sujeto que Estado de la Anexos que Detalle Solicitar Generar Imprimir Generar Cemar Descargar
Folie Tipo Enfrega Entrega Entrega Unidad Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega Sujeto Direccisn de Recursos = =, 1
=1 Recepcion Enftrega Enfrzs Financieros @/ a L=l ﬂ
Solicitar Validacion

14. Los Enlaces de las Dependencias o Entidades, pueden buscar los procesos de Entrega-
Recepcion que tienen pendientes de validacion mediante el buscador, en la opcién de
“Estado” y “En Revision Enlace”.

Busqueda

Datos del Servidor Ptblico

No. Folio Estado
Mombre:
Apellido Paterno:
) En Revision Enlace v
Apellido Materno:
Dependencia Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobiemno ~

HNamero Estado de la Anexos que Detalle Solicitar Generar  Imprimir Generar Cerrar  Descargar
Folio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Entrega Unidad Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega En Revision =
205 .. Sujeto Entrega Direccion de Evaluacion = = % =i} El
Recepcion Enlace B

15. Para iniciar la fase de validacién en el proceso de Entrega-Recepcion, el Enlace debera
dar clic en la opcion “Detalle Anexos” en donde podran ver el estado en el que se encuentra
la carga correspondiente y seleccionar la opcion “En Revision Enlace”. La pantalla mostrara
el listado de Anexos que estan listos para validar, la informacién que contiene y el botdén
“Concluido”, el Enlace determinara la opcion correspondiente; es importante destacar que
en estado “Concluido” los datos ya no pueden ser modificados.
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16. El Enlace deberd revisar uno a uno los Anexos y seleccionar la opcidn “Concluido”; en
caso de que identifique alguna irregularidad podrd Cancelar la Entrega-Recepcidn y generar
un folio nuevo usando la misma preparatoria como referencia. Para continuar con el
proceso de Entrega-Recepcidn, es necesario que todos los Anexos se encuentren en estado
“Concluido”.

1 ‘ » Detalle de Ags

Lista de Anexos que deben ser
ssiado: En Revision Enlace v Va|IC|aC|OS
ista de Anexo

ANEXO V.2
I Marco Juridico 52 Relacion de Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes
* Anexol1
IL- Informe de Asuntos v Actividades a Can
* Anexoll 1 [ Sustento ]
Il Situacién Programatica =
* Anexolll1 fror]
I\~ Situacion Presupuestal
= AnexolV1A
* AnexolV1B
[ +AnexolV2 ]
VIIL- Recursos Humanaos
% mﬁ%ﬁ!? Cuenta Deudor Péliza Fecha Concepto Tiempo de Recibir el Derecha | Importe
= AnexoX1B
XI.- Ofros Mo E dias habiles posteriores al
 AnexoXl6 aplica Sin datos que reportar Mo Aplica 4rmino de |a comisién 0.00

Botdn para concluir anexo

(Cada anexo se concluye de
manera individual)

GENERAR EL ACTA ENTREGA-RECEPCION FORMAL

17. Al Enlace le corresponde la actividad de capturar los datos generales de las personas
gue intervienen y la generaciéon del “Acta” correspondiente al proceso de Entrega-
Recepcidn; para realizar esta actividad, es necesario:

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

b. Contar con los datos generales e identificaciones de |la Persona Servidora Publica
que Entrega y la que Recibe; asi mismo de los dos (2) Testigos y del Representante
del Organo Interno de Control.

18. Para iniciar el registro de los datos que reflejara el “Acta” de Entrega-Recepcion, el
Enlace debera dar clic en el boton “Generar Acta”, asegurandose para esto que el estado
del Proceso de Entrega se encuentre cerrada.

Y IV IV PIYIYIYY
6042804604280 80 ¢




53 PUEBLA | Anticorrupcién | pcRAMOR: P,gnsur

Gobiernodel Estado ia Anticerrupsién y Buen Gebierne ra n d e

19. Al dar clic en el botén “Generar Acta”, se mostrard la pantalla de registro para los datos
generales de quienes participan en el proceso de Entrega; es aqui, donde el “Enlace”
realizard el registro de la informacién requerida. Se recomienda que los participantes estén
presentes en este momento, ya que seria oportuno ratificar la informacion registrada.

Datos Generales del Acta

O DATOS DEC Entrega-Recepcion

Documentamon

Generar Acta
Dependencia: Nimero de Entrega: Datos Generales
Unidad Administrativa Tipo de Entrega: del Servidor
Puesto a Entregar: Tipo de Acta: Publico que

Recihe v qii

ervidor Publico que Entrega Puesto

Datos Generales
del Servidor

Nombre: Apeliidos: Nombre: Apellidos;

Ho. de Expediente: No. de Expedients:

AOT
T identzcien: | Publico que oo cercacn | ‘
No. denticacion: | Entrega v su . ientcacién
Domicilio: ‘
[Domicilio | ‘
Fecha Nombramiento: | 01/01/2024
Fecha Nombramiento: 18/12/2023

Nombre Firmo ‘
Nombramiento

Nombre Firmo
Nombramiento:

jcarge Firmo |
Nombramiento:

Nombramiento:

Expedida ‘

Por

Por

Edad ‘

Edad |

cagorime | \ ‘
‘ dentificacion Expedida | ‘

Grado de Estudios ‘

(Grado de Estudios: |

Nombre del Testigo ‘ |

Nombre del Testigo:

Cargo
LA | oo | Cantidad de Discos
Ho.se kricacion | I W— y Respaldos que se
Datos Generales del \ oot BT
Representante del | Sweinta]

olIC ‘ Edad de Testigo: | ‘

Grado de Estudios de. | ‘
[Testige:

Direccién de la
Dependencia

uombre Designa:

Plhesto Designa

Detalle

Canfidad de Discos: Gantidad de Respaldes

Fecha Ultima Actualizacién

Datos sobre el inicio
y el cierre del Acta

Firma dgl Acta

Nombre del Representants: Fecha Inicie 23/04/2024 Hora: | g 00~ HRS

Oficio del Representante: Fecha Gonclusién: | 23/04/2024 ora: | 00 v 00 ~ | HRS

Domicilio: El sujeto que recibe. coteja

de los recursos y Gocumentacion
partir de la fecha de Ia Firma del Acta Admin:

gistrada en el SIERE con la existencia fisi
0 mayor de veinte dias habiles contado:
de Entrega Recepcion

Identificacién:

s [

Fecha de témino 21/05/2024

Ciudad donge se realiza la

Opciodn para agregar
informacion adicional al Acta
de Entrega-Recepcion
(Opcional)

Aclaracién de Contenide
en Acta
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20. Concluido el proceso de captura de informacién de datos generales del “Acta” el Enlace
debera dar clic en la opcion “Imprimir Acta”, en este momento el Sistema generara la
descarga de un archivo en formato .pdf, con los datos cargados en el formato de Acta
Entrega-Recepcién Vigente.

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

Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada A

icion Plblica ~

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

22. Una vez impresa el “Acta” de Entrega-Recepcion y generados los respaldos necesarios,
el Enlace deberd solicitar que esta sea debidamente revisada y firmada por los
participantes; en el supuesto de que el “Acta” requiera correcciones o modificaciones, el
Enlace podrd regresar al paso numero 25, para realizar las modificaciones o cambios
requeridos.

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

D 6D 8,

%%@@%%@w@%
9 %
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Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada v

icion Publica v

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

B © B & @A (&

El proceso de carga del Acta en formato .pdf es necesario para cerrar el proceso y debera
realizarse el mismo dia que fue firmada, ya que hasta este punto la Persona Servidora
Publica que Recibe podrd visualizar el detalle de los anexos desde su usuario y validar la
informacién. Con esta accion se da por concluido el proceso de Entrega-Recepcién dentro
del Sistema SIERE.

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que el documento que se adjunta
comesponde al Acta Final generada en la Entrega con Folio 201 y en la cual
se integra toda la informacion actualizada y firmada por los involucrados

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados E

IMPORTANTE: Al dar clic en el botén “Cargar”, los datos ya seran inamovibles y no podran
ser modificado.




"j PUEBLA | Anticorrupcion | 2cRAMOR: ,gnsar

Gobiernodel Estado S ia Anticorrup y Buen Gobierne nde

GESTION DE USUARIOS

24. En la opcidn del menu “Usuario”, a través del submenu @I ER E =

“Buscar” se pueden realizar las acciones siguientes:
. “Activar” o “Inactivar” usuarios (4) [Menu |
Il.  “Reestablecer contrasena” (4)
Ill. Descargar el “Reporte de usuarios” que se encuentran % Entrega
registrados en la Dependencia o Entidad (5).

X Usuario

25. En el submend “Cambiar Contrasefia”, se puede Buscar
realizar el cambio de esta. Cambiar Confrasefia

26. Asi mismo, al dar clic en el Submend “Buscar”, aparece una ventana desplegable a
través del cual se pueden hacer las siguientes acciones: hacer la busqueda de los
usuarios ya sea por numero de Expediente (1), Datos Generales (nombre y apellidos)
(2) o por el nombre Dependencia o Estado (Activo o Inactivo) del usuario (3); Activar
usuarios y cambiar su contrasefia (4); visualizar los datos generales del usuario (5) y
descargar la base de datos en Excel de los usuarios (6).

&SIERE - gy o Privaaad o aemall Ui Enises Entrega

DATOS DE CUENTA
%do (1) Busqueda por No. expediente

Buscar Servidor Publico
(2) Busqueda por nombre

3) Blsqueda por estado (6) Descarga de base de datos
en Excel
\

No. Expediente MNombre Apelido Patemo. Apelido Matemo Fecha Creacién Usuaniz 28 Ragats Tips Linuiary cwa

No. Expediente:

Nombre:

Apeliido Paterno

Apelido Matemo:

Dependencia: Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobiemo

Estado:| Seleccione

H

99999 Sujeto Retibe 271062023 Supet -

]

99999 Sujeto Entrega 16/01/2023 Sl -

a
— % »

(4) Activar usuario y cambiar
contrasefia

Datos Generales del Usuario (5)

D4 6D 6365 60 &
SPOSOSOHL




Plantilla de CD: Favor de ajustar la plantilla a la configuracion de su equipo

Acta Entrega-Recepcion No.

Fecha:

(Nombre y firma del (Nombre y firma del
Servidor Publico que Servidor Publico que
Entrega) Recibe)

(Nombre y firma
del Testigo)

(Nombre y firma
del Testigo)

(Nombre y firma
del OIC)

Acta Entrega-Recepcion No.

Fecha:

(Nombre y firma del (Nombre y firma del
Servidor Publico que Servidor Publico que
Entrega) Recibe)

(Nombre y firma
del Testigo)

(Nombre y firma
del Testigo)

(Nombre y firma
del OIC)
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SIERE
GUIA PARA EL USUARIO
“REPRESENTANTE 0OIC”

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

En este entendido, iniciemos:
1. Ingresa a la siguiente liga:

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

2. Accede con tus credenciales validadas por el Administrador del Sistema.

I E R E SISTEMA INFORMATICO
DE ENTREGA RECEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

j § USUARIO

'Y CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si aln no tienes una cuenta Registrate aqui

Gobiemno del Estado de Puebla 2019 - 2024 Version 13-08-2024

GIGOIGDI G QD GD GO GHBRGD D
SOOIV CIIINIIVP VP9 NY
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3. Unavez que haz ingresado al Sistema, podras navegar por la pantalla de inicio,
ingresar al menu principal (1), opcion para cambiar contraseiia (2).

Ingresar al menu
desplegable [ Menu |

~ Entrega

Puscar

A Usuario

BUSCAR ENTREGAS

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

4. Cuando ingreses te aparecera la siguiente pantalla:

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas
Busqueda

Datos del Servidor Plblico
No. Folio Estado

Nombre:
i Seleccione
Apellido Patermo Seleccione w
| Dependencia

Apellido Matemo
Seleccione v

Dependancia Seleccione

r
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5. Puedes buscar procesos de Entrega-Recepcion a través del numero de Folio
asignado, mediante los datos de la Persona Servidora Publica que realiza la Entrega
o, por el Estado del Acta de Entrega; como se observa en la siguiente imagen.

DATOS DE ENTREGA
Q Buscar Entregas
Busqueda

Datos del Servidor Publico
No. Folio Estado
Nombre
Apellide Paterno. Seleccione -
Apellido Materno Dependencia

Seleccione v
Dependencia Seleccione b

oo

Bus:ar

Busqueda por numero de
Folio

Busqueda por “Estado” en que se

encuentra el Acta Entrega
Busqueda por Datos de la
persona Servidora
Publica

6. Al buscar un proceso de Entrega-Recepcion aparece un menu desplegable, a través
del cual puede realizar las siguientes acciones:
a. Ver el detalle de los Anexos directamente en el Sistema;
b. Descargar el “Acta” del proceso de Entrega - Recepcion que fue cargada en
el SIERE y;
c. Descargar los Anexos y archivos adjuntos.

Busqueda

Datos del Servidor Pablico

No. Folio Estado
Nombre:
Apellido Patemo:
Seleccione v
Apeliido Materno
Dependencia Secretaria de la Funcién Publica v
L ==
Datos Generales de la Entrega
Descargar el Acta-Entrega
Namero Sujeto que Estado de la Anexos que Detalie Solicitar Generar Imprimir Generar Cerrar Descarg,
Folio Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Adminisirativa Aplican Anexos Validacion Acta Acia Respaldo Acta Acta

Entrega Sujeto Coordinacion General o
16 N En Proceso B & ( &
Recepcion Entrega Administrativa [~2 B = =

P
212l
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7. Através de la opcidn “Detalle Anexos”, es posible visualizar el Estado que guarda la
informacién que fue cargada, de acuerdo al proceso que se esta realizando.

B )| Folio Entrega 16 » Detalle de Anexos

Estado:| En Proceso Entrega v
No Aplica
Aplica

En Proceso Entrega
I.- Ma En Revision Enlace

*An subsanar
II.- Inf C Juid
+An oncluido

lnl- si Cerrado
+ Anexolll1

GESTION DE USUARIOS

8. Enlaopcidon del mend “Usuario”, a través del submenu “Buscar” se pueden realizar
las acciones siguientes:
l. “Activar” o “Inactivar” usuarios;
Il Verificar sus datos registrados y realizar modificaciones a los mismos, en
caso de ser requerido por el Enlace o por la Persona Servidora Publica que
realiza el proceso de Entrega o Recepcidn.

9. En el submenu “Cambiar Contrasefia”, se puede realizar el cambio de esta, a fin de
recuperar alguna cuenta en caso de que, la persona servidora publica adscrita a la
Dependencia o Entidad que se administre, lo requiera.

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

% Entrega

A Usuario

SSIERE =

idor Publico

Avizo de Privacidad Gui: e

DATOS DE CUENTA

Buscar Servidor Publico

@

No. Expediente:

Hombre: | Sujeto
Apellido Paterno:| Entrega
Apellido Materno:

Dependencia: Secretaria de la Funcion Pdblica

Estado:| Seleccione

No. Expadiente Nombre Apeliida Paterna

ogace Sujeto Entrega

Bisqueda por No. de Expediente

Datos Servidor Pﬂblico/

~ Bidsqueda por Datos
Generales

Blsqueda por
Dependencia y Estado

Activar o Inactivar
usuarios

Apelido Matemo Fecha Creaciin

Tipe Usuario Active

181012023 Servidor Piiblico v =3

Cambio de

contrasefia
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