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Roles en software SIR

» Crea capturistas

> Asigna plantillas a capturistas
# Edita informacdion de plantillas
» Autoriza plantillas

Titular de Unidad
Administrativa

Coordinador
Interno

O

Las plantillas deben estar autorizadas por:

1. Captunista,

2. Titular de unidad administrativa y

3. Coordinador Interno.

4. Titular de Dependencia o Entidad
Paramunicipal (al ultimo corte).

El corte es sujeto a revision por parte del
Coordinador Ejecutivo.

Titular de Dependencia o
Entidad Paramunicipal




Contenido

1. SIR - Rol titular unidad administrativa.

Creacidn usuarios, asignacion de plantillas y autorizacion de informacién.

2. SIR - Rol capturista:

Captura de informacion, Importacion de informacion y Autorizacion de
informacién.

3. SIR - Rol coordinador interno:

Autorizacion de informacion, Corte ER Titular de Dependencia o Entidad Paramunicipal y corte ER titular de unidad administrativa.




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA)

Objetivo.

Dar a conocer al Coordinador Interno del SIAy su Operativo, las caracteristicas del
rol TUA, el cual comprende las siguientes tareas:

- Creacion Usuarios
- Asignacion de Plantillas
- Autorizacion de Informacion




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA)

Ingresar la direccién (URL) de la pagina al navegador en la barra de direcciones.

(4] sir.heroicancgales.gob.mx

B} Gobierno del Estado de Sonora | Sistema de In... - sitheroicano... X

sir.heroicanogales.gob.mx

El mejor desempeio del sistema es con el (los) siguiente(s) navegadores: Google Chrome.




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Ingresar por Usuario TUA

Se ingresaran |os datos de acceso proporcionados por Cl a los titulares de las Unidades

Administrativas.

Iniciar sesién

m Usuario

\ ‘.[:ularua

Contrasefia ~ [
Contrasena

;Olvidaste tu contrasefia?

Ingresar




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Pantalla inicial TUA

Al inicio, se mostraran las plantillas asignadas a la Unidad Administrativa (UA) correspondiente:

Entrega - Recepcion =
| Plantillas de Organismo

inicio / Plantillas de Organismo

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

1104 1.1 Disposiciones juridicas [ ROI TUA:
12DA 1.2 Documentos administrativos Q Mi Contraseﬁa y
Informe de Gestion cerra r cesién

117 S6C 117 Sistemas de gestion de calidad. [

Recursos Humanos

i1 PPD 1111 Plantila de personal detalle. [ Q
e . B Recursos Materiales

MOdUIos de' V1 1BM V.1 Inventario de bienes muebles. (22 Q

M ISO p (o [e] [ Reportes de Expedientes Unicos (SEVIY

y rep o rtes VI1ROEP V1.1 Relacion de obras en proceso. [ZE] @

. Recursos Tecnologicos

VI IEC VIL1 Inventario de equipo de comunicaciones. [[ZEE) @
VIL2 ESRE VII.2 Equipo de suministro y respaldo eléctrico. [[ZEE] @

VL9 PAAC VILS Personal con acceso a &reas controladas. [ @

Muestra a que dependencia/entidad y U
pertenece




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Pantalla inicial TUA

La apariencia y detalles son similares para los roles de software TUA, Cly TD.

Plantillas asignadas a: =
Modalidad de
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA q
plantilla
1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas. BQ
1.2 DA 1.2 Documentos administrativo; Q
Informe de Gestion
1.7 SGC 1.7 Sistemas de gestion de calidad (] ’ (v] Q
Recursos Humanos
1.1 PPD 1111 Plantilla de personal detalle. 'Q
Recursos Materiales
CI ave V.1 1BM IV.1 Inventario de bienes muebles. [[EIEY Q
i pla nti I Ia Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)

VI.1ROEP VI.1 Relacion de obras en procesO) el (V1§

f

Nombre plantilla




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Detalle de Iconos

Indica que la plantilla esta Pendiente de
Icono para visualizar la informacién

Autorizar.

capturada.

El titular de Unidad Administrativa, dard clic en el icono de la “lupa” a aquellas plantillas que muestre el icono de |B|

pendiente por autorizar.

Indica que la plantilla esta autorizada. . . .
Icono para visualizar la informacién

capturada.




Capturistas

Del lado izquierdo de la pantalla, se pueden ver tres opciones:
- Panel de Inicio

- Mis Opciones

- Reportes Entrega - Recepcién =

& Panel de Inicio |

== Mis opciones (+]

B Reportes [+

Al darle clic sobre el signo de mas (+) se despliega un mend.

U

Primeramente trabajaremos con la opcion de “Registrar Usuario”.

%iéﬁ

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Creacion de Usuarios

Entrega - Recepcion =

&2 Panel de Inicio ‘

= Mis opciones (]

| » Registrar usuario

| » Lista de Usuarios
i ¥» Mis plantillas

i » Ver cortes de U.A.

ki Reportes [+

ﬁ




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Creacion de Usuarios
Capturistas

Nos mostrara una serie de campos para registrar al usuario que deseamos:

Entrega - Recepcion =

@ Panel de Inicio | Registro de Usuarios
= Mis opciones Q
Inicio / Registro de Usuarios
i Reportes [+]
Registrar una cuenta de usuario
g Seleccione... ~
ependen ana UNIDAD DE PRUEBA -
Login de
ntras:
nfirmar 158
Nombres
Primer apellido
Segundo apellido
Email
Registrar
Usuarios activos
Fecha de registro Usuario Rol Opciones
0911172016 Capturista de Prueba Capturista 3y
Angélica Maria Madallin Avila Capturista 33
21/08/2021 robles ro TitularUA




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Creacion de Usuarios
Capturistas

El primer paso, es seleccionar el “Rol” del usuario: Se debe de seleccionar la opcion de capturista.

Rol .
Seleccione. .. w

Dependencia / Entidad o Unidad Admva. I Seleccione... [

Login de usuario

En cuanto a la dependencia / entidad paramunicipal, por default esta seleccionada la unidad administrativa a la que
pertenece la cuenta asignada del Titular.

| Dependencia / Entidad o Unidad Admva. UNIDAD DE PRUEBA o |




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Creacion de Usuarios
Capturistas

Posteriormente se capturaran los campos faltantes con la informacion del usuario que se desea crear. Y se
dara clic en “Registrar”
Registrar una cuenta de usuario

Rol Capturista v

Dependencia / Entidad o Unidad Admva. UNIDAD DE PRUEBA

Login de usuario
cprueba

Contrasefia
Confirmar contrasefia

Nombres Capturista

Primer apellido Prueba

Segundo apellido Ejemplo

Email .
correo@dominio.com

La contrasefia debera ser de por lo menos 6 caracteres, misma que se le debera proporcionar al capturista para que pueda

ingresar al SIR.
%iéﬁ ﬁ




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Creacion de Usuarios
Capturistas

Cuando el usuario queda registrado, el sistema automaticamente lo envia a la lista de “Mis Usuarios”. Esta lista despliega la
informacidén de los usuarios capturistas registrados por el TUA

TitularUA ~

Mis usuarios

Mis usuarios

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA = DP = UNIDAD DE PRUEBA
Login Nombre Plantillas Email Fecha de registro Rol

cap_prueba Capturista de Prueba 1.7 Sisiemas de gestion de calidad roberto robles@sonora gob mx 091172016 Capturista %
IV.1 Inventario de bienes muebles.
|1 Disposiciones juridicas.
1.2 Documentos adminisirativos.
1111 Plantilla de personal detalle.
V1.1 Relacién de obras en proceso.

VI1.9 Personal con acceso a dreas confroladas

amedelina Angélica Maria Medellin Avila amedellin@sonora.gob.mx 17/01/2018 Capturista 33

cprueba Capturista Prueba Ejemplo correo@dominio.com 271072021 Capturista 33

Se repetird el numero de usuarios capturistas que el TUA desee registrar.
El TUA debe mantener actualizado el registro de los capturistas, es decir si por alguna situacién ya no realiza funciones el capturista debe darlo
de baja.

. . ——




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Asignacion de
Plantillas

Como se comento anteriormente del lado izquierdo de la pantalla, se pueden ver tres opciones:

Panel de Inicio

Mis Opciones Entrega - Recepcion =
Reportes
Entrega - Recepcién =

@ Panel de Inicio |

@ Panel de Inicio ‘
= Mis opciones (]
| » Registrar usuario

== Mis opciones e ¢ ¥ Lista de Usuarios

B Reportes © | » Mis plantillas

i » Ver cortes de U.A.

ki Reportes [+

Ahora trabajaremos con la opcion de “Mis Plantillas”, para asignarlas.

%iéﬁ

ﬁ




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Asignacion de
Plantillas

Al dar clic en “Mis Plantillas”, se mostrara la lista de plantillas asignadas a su Unidad Administrativa, con opcion de asignar al

capturista a cada una de ellas.

Mis Plantillas

nicio / Mis Plantillas

Mis Plantillas

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP = UNIDAD DE PRUEBA

Plantilla Capturista Opciones

1.1 Disposiciones juridicas
P ! , Seleccione

1.2 Documentos administrativos.
Seleccione

1.7 Sistemas de gestion de calidad.
E Capturista de Prueba

1111 Plantilla de personal detalle. . N C o
o Angélica Maria Medellin Avila

V.1 Inventario de bienes muebles.
Capturista de Prueba

V1.1 Relacion de obras en proceso.
v Capturista de Prueba

VI1.9 Personal con acceso a reas controladas. B B s
Angélica Maria Medellin Avila

p
7

Existen dos casos que se puede presentar; el primero que no tiene usuario asignado y otro que ya este asignado.

ﬁ

%iéﬁ




Plantillas

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Asignacion de

Para la primera opcion, no asignado el capturista, se dara clic en el cuadro de dialogo y se seleccionara un capturista.

Plantitia

1.1 Dsposiciones juridicas

1 2 Documentos adminstratves

117 Sstemas de geshon de caldad

1IL1 Plamtdla de personal detalle

V.1 Inventaro de blenes muebies

Capturista

| Seleccione

|§
g
2

v Guardar comdguracion

Sefeccione
Angéiica Maria Medellin Avia Guardar conSguacidn
Capturista de Prueba

v Guardar configuiacon

Captunsta ¢e Prueba

Angéiica Maria Medellin Avia

Caplursta ce Prueba

v Guardar coniguencon

v Guardar conlguracon

1.1 Disposiciones juridicas

_V11 Relacién da obras en ofoteso [ttt
Una vez seleccionado el capturista, se dara clic en “Guardar configuracion” (botdn azul).
Mis Plantillas
GOBIERNC DEL ESTADO DE SONORA = DP = UNIDAD DE PRUEBA
Plantilla Capturista Opciones

Capturista Prueba Ejemplo

v l Guardar configuracion

_ﬁ



Plantillas

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Asignacion de

El color del botdn cambiara de azul a verde, mostrando la leyenda “Capturista asignado”, es decir, la plantilla ya tiene a un

capturista asignado.

Mis Plantillas

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA = DP > UNIDAD DE PRUEBA
Plantilla Capturista

|1 Disposiciones juridicas
P J Capturista Prueba Ejemplo

1.2 Documentos administrativos.
Seleccione

I1.7 Sistemas de gestion de calidad.
¢ Capturista de Prueba

1.1 Plantilla de personal detalle. Al . P
4 Angélica Maria Medellin Avila

IV.1 Inventario de bienes muebles.
Capturista de Prueba

Opciones

v Capturista asignado

v Guardar configuracion

Guardar configuracion

v Guardar configuracion

<

v Guardar configuracion

Se repetird este proceso para todas las plantillas asignadas a la Unidad Administrativa.

La otra opcidn es reasignar plantilla, es decir cambiar de capurista asignado se realizan los mismo pasos de seleccionar otro capturista del listado.

Nota:

Una plantilla, solo puede ser asignada a un capturista. Un capturista puede tener asignadas varias plantillas.

%




Plantillas

Como se comento anteriormente al inicio,
Administrativa correspondiente:

Entrega - Recepcion =

Nota:

Solo se pueden autorizar o devolver las que cuenten con el icono:

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Autorizacion de

| Plantillas de Organismo

nicio / Plantillas de Organismo

Plantillas asignadas a:
GOBIERNG DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

11 Disposiciones juriicas. [ZE]

1.2 Documentos administrativos. [[Z5E]
11.7 Sistemas de gestion de calidad. m
L1 Plantila de personal detalle. [[ZZZE])
1.1 Inventario de bienes muebles. [[EEE]

Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)

V11 Relacién de obras en proceso. [[ZEE]

Volver a p4gina principal

se debe ingresar al icono:

se mostraran las plantillas asignadas a la Unidad

Por autorizaro

Devolver




Plantillas

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Autorizacion de

Al ingresar nos mostrara la informacidn capturada y aparecera el botdn de autorizar y devolver la

plantilla, segun el caso que se requiera.

Plantilla: IV.1 Inventario de bienes muebles.
Clave de plantilla: IV.1 IBM
Rubro: Recursos Materiales

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Cantidad: 38/ 38

'LX’ Exportar datos a Excel (Por UA)

Volver

Nimero

de la

cuenta Clasificacion Descripcion

contable del bien del del bien Fecha de No.

del bien mueble mueble alta Inventario

Numero  Aparatos Mobiliario y Numero 07/12/2016  Numero
Deportivos Equipo
Educacional y
Recreativo
1234234  Muebles de Mobiliario y
Oficina y Equipo de

Estanteria Administracion

Numero  $87.54 Otorgados =~ Numero
en

comodato

FDGSDFGSDF = 01/12/2019 DF3445234H WRWET4 $123.00 Propiedad DFFGGSD

Valor Nombre del | Puesto del
del responsable | responsable
registro Estatus del del
No. Serie | contable | del bien resguardo resguardo Comentarios

Numero

FGSDF

Acciones
LY -
d <

Numero Numero

FDGDSFG DFGSDFG L Y

Nota: Datos solo como ejemplo

El TUA puede
editar inicamente
. por registro




Plantillas

Para el caso de autorizacion, nos pedira confirmar la accion por lo que se debera dar clic en el botdn

de confirmar, de lo contrario se dara clic en volver.

Confirme la solicitud de autorizacion

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Plantilla IV.1 Inventario de bienes muebles. Clave: IV.1 IBM

Rubro Recursos Materiales

Fecha de asignacion: 27/10/2021
| |

Nos muestra una leyenda, que menciona que la plantilla esta “Autorizada por Titular de UA”

1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Autorizacion de

Plantilla: V.1 Inventario de bienes muebles.
Clave de plantilla: V.1 IBM
Rubro: Recursos Materiales

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Cantidad: 38/ 38

status: TNy

'x Exportar datos a Excel (Por UA)

Nombre del | Puesto del

Numero  $87.54 Otorgados = Numero Numero Numero Numero )

%

Numero  Aparatos Mobiliario y




1. Rol Titular Unidad Administrativa (TUA) Proceso de Autorizacion de
Plantillas

Finalmente nos debe de mostrar un icono que describe que la plantilla esta autorizada.

I V.1 1BM V.1 Inventario de bienes muebles. [Tl Qq

Se debera de repetir este proceso para cada una de las plantillas que se requieran autorizar, cuando se realice
corte o bien por el proceso de entrega - recepcion.

%iéﬁ

ﬁ




2. Rol Capturista

Objetivo.

Dar a conocer al Coordinador Interno del SIA y Operativo, las caracteristicas del rol Capturista, el
cual comprende las siguientes tareas:

- Captura de Informacion
- Importacion de Informacion

- Autorizacion de Informacion




2. Rol Capturista

Ingresar la direccién (URL) de la pagina al navegador en la barra de direcciones.

B3 sirheroicanogales.gob.mx

B Gobierno del Estado de Sonora | Sistema de In... - sitheroicano... X

sir.heroicanogales.gob.mx

El mejor desempeio del sistema es con el (los) siguiente(s) navegadores: Google Chrome.




=N

2. Rol Capturista - Ingresar por

Usuario Capturista

Iniciar sesion

Usuario

cprueba

Ingresar la direccién (URL) de la pagina al navegador en la barra de direcciones.

;Olvidaste tu contrasena?

Ingresar

Contrasena




2. Rol Capturista - Pantalla inicial Capturista

Al inicio, se mostraran las plantillas asignadas a la Unidad Administrativa correspondiente:

Entrega - Recepcion = Capturista »

S

& Panel de Inicio | Plantillas de Organismo

Plantillas Asignadas 3
Inicio / Plantillas de Organismo

K Reportes

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Rol Capturista: )
Mi contraseia y

Marco de Actuacion

cerrar cesion

11DJ 1.1 Disposiciones juridicas. [EEETTEo) Qq
12 DA 1.2 Documentos administrativos. EBEQ

Informe de Gestion

117 8GC 1.7 Sistemas de gestién de calidad. [Zrl (15§

-
ecursos Humanos

Médulos de:
Planti"as aSignadaS I 1 PPD 1111 Plantilla de personal detalle. =EQ
I y reportes ecursos Materiales

V.118M IV.1 Inventario de bienes muebles. [EEl Q4

Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)

Muestra a que dependencia/entidad y
unidad administrativa pertenece




2. Rol Capturista - Pantalla inicial Capturista

La apariencia y detalles son similares para los roles de software TUA, Cly TD.

Rubros ‘ Plantillas asignadas a:
. GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA MOda"d_ad de
plantilla
1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas. (V1°§
1.2 DA 1.2 Documentos administrativos. BEQ
Informe de Gestion
1.7 SGC 1.7 Sistemas de gestion de calidad. [[EE) (V1§
Recursos Humanos
1111 PPD 1111 Plantilla de personal detalle. EEQ
PIic - Recursos Materiales
IV.11BM IV.1 Inventario de bienes muebles) [[EIE) o 'Q
Reportes de Expedientes Unicos (SEVI) 1 }

Nombre plantilla




2. Rol Capturista - Detalle de Iconos

Icono para opcion capturar via Excel Icono para iniciar captura en linea.

Icono de opcidn para ver informacion capturada
Indica que la plantilla esta autorizada.

Q Icono para visualizar la informacion capturada.

_ﬁ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

La integracion de la informacion puede realizarse de 3 maneras:

- Captura en linea:
Se introduce la informacidn registro por registro.

- Importacion™ en Excel individual por unidad administrativa:

Descargando el formato de la plantilla y vaciando la informacién en el archivo de Excel que fue generado.

-Importacién* en Excel grupal a todas las unidades administrativas:

Descargando el formato de la plantilla y vaciando la informacién en el archivo de Excel que fue generado.

*Existen plantillas que no son importables, ya que en estas se adjuntan reportes tales como; 1.1

Informe del sujeto obligado, V.1 estados financieros, entre otras.

y




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Procedimiento integrar informacion de plantillas opcion; captura en linea.

Ejemplo.- “ lll.1 Plantillas de personal detalle” en Modo Concentradora. SLONG DT TRCIER

captura en linea.

Recursos Humanos

1.1 PPD 1.1 Plantilla de personal detalle. [f& =i Ees

Antes de Iniciar la captura, se debera seleccionar la UA a |a que se integrara la informacion.

Captura de Plantilla: Ill.1 Plantilla de personal detalle. Cjave: 11l.1 PPD

*Adn siendo el Area | ruor:Recusos umanos
administrativa la que integre la Sespammsivl e
informacion, debera de hacerlo  seereisunssaamnsroe s s corspica s cop:
clasificando tal informaciéon\ == M
para cada unidad
administrativa de la

- Dependencia/Entidad. |

-Seleccione-
DAD ADM
DAD DE P

UNI INISTRATIVA 2
N R BA

Texto libre




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Una vez seleccionada la UA se procedera al llenado de la plantilla, con la informacién
correspondiente a esta.

ione la Unidad Administrativa a la cual aplica esta captura:

UNIDAD DE PRUEBA v

No. Empleado

Texto libre

No. Pension

Texto libre

Se repartira el proceso anterior para cada unidad administrativa en listado del sistema para su
dependencia/entidad

Captura de Plantilla: IV.5 Inventario de archivos. Clave: IV.5 IA
Rubro: Recursos Materiales
* Unidad Administrativa: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Cua ndo Son de tl po norma I Fecha de asignacion: 27/10/2021
¢ H 4 HPE4 Unidad Administrativa: UNIDAD DE PRUEBA
Unicamente dara la opcion de
Texto libre
captura a la UA que pertenece
I I t . I I o Nombre de la Serie Documental
a p a n I a . Texto libre

— R ———




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Procedimiento para integrar informacion de plantillas con opcidn; Importacion individual por UA.

Ejemplo.- “I.1 Disposiciones juridicas” Modo concentradora. Icono para importar.

I 11DJ 1.1 Disposiciones juridicas.

Importacién de plantilla via Excel Limite por

Rubro: Marco de Actuacion
Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

importar

utilizal‘ Excel.

-7
Opcion a
Estimado usuario, le informamos que para brindarle un mejor servicio la funcionalidad de importar plantillas se encontrara limitado a @ registros por

=

& Descargar archivo de Importacién para cada Unidad Administrativa

& Descargar archivo de Importacién para todas las Unidades Administrativas

& Importar archivo de Excel Importar archivo de Excel

Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

(==

ﬁ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Pasos para importacion:
4 )

Paso 1: Dar clic al enlace para
descargar modelo (archivo de

Excel) de importacion
individual.

Paso 2: Ir al archivo descargado.

Nota: Dependera de la configuracion del navegador (Microsoft Edge, Google Chrome o que utilicen) la
accion de descarga. Es decir, podra preguntar si abrir el archivo, guardarlo o descargarlo directamente.
Para efectos de este instructivo se ha utilizado el explorador Chrome, el cual descarga y lo muestra en

la barra.

Entrega - Recepcion =
m

portacion de plantilia via £Xce
Rubro: Marco de Actuacién

Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

(= Plantillas Asignadas

Botdn para seleccionar archivo
dentro de pc.

e

Estimado usuario, le informamos que para brindarle un mejor servici;

ortacién para r~ .a Unidad Administrativa

Botdn para subir el documento.

Una vez realizado el archivo de Excel aqui se

y




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Localizamos el archivo descargado y lo abrimos.

Nos genera un modelo de la plantilla seleccionada en Excel con exactamente los campos necesarios

para introducir la informacion requerida.

Fechay horade
exportacion del archivo

Nombre de la A . B _ c
. GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
plantilla

29/10/2021 05:56

Rubro ___

Algunas plantillas
contiene mas de una

hoja de calculo, esto se 0 . Camposde la ; comentario para ayudar a la mejor
debe a que la plantilla > { plantilla captura.
contienen cddigos de = 1 ]

Captu rapara el llenado. 1.1 Disposiciones juridicas.  Orden de la Disposicion Juridi ® l

/

En algunos casos contiene celdas con

———




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Al ver el detalle del archivo, podemos notar que se generan algunas pestanas, con los nombres de
algunos campos de la plantilla seleccionada.

Orden de la Disposicion Juridica

Nombre de la Disposicion Juridica

rorernabada Actualizacion

\Uld.
+ [nimero
correspondiente

~ ~
en las pestafas
Al

0NV EWNEROW

1.1 Disposiciones juridicas. l Orden de la Disposicion Juridi ] ® v

Al posicionarse con el cursor sobre la celda
nos despliega el “comentario”

Nota: El nUmero de pestaias, dependera del numero de listas desplegables de la plantilla.

—— . ——




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Abrir la pestafia “Orden de la Disposicion Juridica” nos aparece un listado con numeros, los cuales
son los Unicos que aceptara este campo. Cada numero el tipo de orden juridica.

Federal 25 |

Estatal 26

m«qmmhmm||-i

\

Los nombres y numeros en negrita pertenecen al tipo de orden juridica que se capturara en la celda de
la plantilla. Si en la celda ingresamos 25, a la hora de importar el archivo nos aparecera “Federal”

— R ———




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Una vez identificados los elementos, procedemos a ingresar la informacioén en el archivo de Excel.

Nombre de la Disposicién Juridica Orden de la Disposicién Juridica Afio de Actualizacién Vinculo Comentarios

Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de r 26 26/02/2015 http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materit 26 22/09/2011‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado el 26 26/02/2015‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos b 25 29/01/2016‘ http://www.ordenjuridico.gob.mx/Cons’ Se encuentra una version impresa en oficina del TUA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora b 26 23/12/2019‘ http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Se encuentra una version impresa en oficina del TUA

Decreto por el que se aprueba el Programa Estatal de Mejorg 26 29/05/2006‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Decreto por el que se establece las bases para la transpareng 26 10/11/2003‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Ley anticorrupcion en contrataciones publicas para el Estado. 26 03/08/2017‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora, 26 13/10/2017‘ http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Ninguno

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicit 26 03/08/2017‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Se encuentra una version impresa en oficina del TUA

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora h 26 03/08/2017‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Sonora y sus Munic 26 27/12/2019‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Ley de contabilidad gubernamental b 26 26/12/2013‘ http://www.contraloria.sonora.gob.mx/ Se encuentra una version impresa en oficina del TUA
:I Ley de entrega recepcion para el Estado de Sonora Y 26 26/12/2017‘ http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Ninguno

Ley de mejora regulatoria para el Estado de Sonora Y 26 29/05/2006‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las misma 26 03/08/2017 http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

Una vez ingresada la informacién en todos los campos correspondientes, guardamos el archivo.

———

\____ ——




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

A partir del ultimo registro capturado (donde no haya nada capturado) seleccionar el archivo en el
Excel y eliminar.

A0 { 3{, Cortar ﬁ
By Copiar A - Bl — S - -
1 - GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENE
2 [ Opciones de pegado: Plantilla 1.1 Disposiciones juridicas.
3 =] %" 2 Rubro Marco de Actuacion
4 = B L Fecha: 29/10/2021 05:56
5 Pegado espedial...
Insertar " — o = ——
Orden de la Disposicién Juridica Afio de Actualizacién
10485 Eliminar
disl Borrar contenido
104856
104856 Formato de celdas...
109856 Alto de fila...
104856
104856 Ocultar
104856 Mostrar
1
1048567
sl |1 |8 & § %
100856 N K = & - A48 05
104857u
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Introducir la informacidon en el archivo de Excel, con solo la informacién correspondiente para la
Unidad Administrativa seleccionada, ya que el modo de ingresar la informacién es por UA:

Dar clic al botdn

“ . h H ”
Seleccionar archivo - v
i & > Esteequipo > Descargas v U Buscar en Descargas »
para puscar arcnivo de - . » : —_ aupe E
& Descargar archivo de Importacion para cada Unidad Administrativa i <
Excel Organizar = Nueva carpeta E- ™ @
‘ 0 A Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafo
Importar archive de Excel v I Escritorio b O
> @ OneDrive 47 I-1_Disposiciones jurdicas- (2) ]29/10/zoz| 0149 p. m. Hoja de clculo de.. 19K8
Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado > @aurso —= = 29/10/2021 08:05 3, m. Hoja de célculo de 28 K8
v = Este equipo ~ al principio de esta semana (8)
Cargar archivo > & Descargas 4% ADQ-20211027 (1) 27/10/2021 12557 p. m. Hoja de calculo de 33K8
> 4 Documentos @7 ADQ-20211027 27/10/2021 12:51 p. m. ja e. 30K8
> W Escritorio @7 11_Disposiciones jurdicas-ER_fuera SIR 25/10/2021 11:04 a. m. de. 52 KB
> & Imégenes @7 IV-5_Inventario_de_archivos- (2) 21/10/2021 11:16 3. m. Hoja de calculo de. 38K8
> B Misica @ OP-20211027 (1) / 11254 p.m. Hoja 31K8
- 4 OP-20211027 (2) 112557 p.m. Hoja 29K8
>
Jeie a7 OP-20211027 /10/2021 12:53 p. m. Hoja d 28K8
> B videos Q7 ReporteCumplimientoDependencia (23) 25/10/2021 02:16 a. m. Hoja d KB
s 3
>R/ 0S(C) v la'semana pasada (9)
> < DATOS (D) e . . :
. 8Z I-1_Disposiciones jurdicas- (1) 23/10/2021 09:19 . m. Hoja de calculo de 12K8
Nombre: [1-1_Disposiciones jurdicas- (2) ~ | Archivos personalizados v

F | [

Damos clic en “Abrir” u “Open” segun la configuracién del sistema.

e ————— ———d




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Notas:
- El archivo de Excel, podra contener hasta 5,000 registros, es decir 5,000 lineas.

- Si el nUmero de registros excede a 5,000. Se tendra que importar un nuevo archivo de Excel con los
registros faltantes.

-El tiempo de carga, podra variar dependiendo del tamaio del archivo y la conexidon a Internet
disponible.

& Descargar archivo de Importacion para cada Unidad Administrativa

1.Nombre del archivo

_ / seleccionado
Importar archivo de Excel

|-1_Disposici...icas- (2).xlsx /
> 4

2.Damos clic al botén /
para iniciar la carga del

archivo de Excel.




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Tndex

Posibles mensajes de error: En caso de escoger archivo de tipo i
concentradora enviard este mensaje
de error: Espere...
Esta intentando subir un archivo de importacién que no es de modalidad Normal.

Index

Inicio / Index

En caso de seleccionar archivo Excel

que no es compatible enviara este
mensaje de error: \ Espere...

\[ Esta intentando subir una plantilla que no corresponde

Index
En caso de seleccionar archivo que o
no sea Excel enviard este mensaje
de error:

Espere...

Esté intentando importar un archivo que no es de Excel (Extension permitida: xlsx) ]

ﬁ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

NOTA: Los renglones marcados con rojo tienen error. Corrijalos para continuar. El SIR cuenta con una revisidon previa‘

Volver

captura:

Renglén de Excel #50

No fue posible validar el indicador numérico de la Unidad Administrativa E n Ca SO d e e n CO nt ra r e r rO rm e n Ci O n a e I
El valor de Unidad Administrativa es obligatorio.

Valor invalido en renglon: 50 Celda:Unidad Administrativa Valor: ren g I é n y el va |O rer ré neo.

El valor de Nombre de la Di icion Juridica es

El valor de Orden de la Disposicion Juridica requiere un valor numerico.

El valor de Orden de la Disposicion Juridica es obligatorio. i
Renglon en Unidad Administrativa Nombre de |a Disposicion Juridica Orden de la Disposicion Juridica Afio de Actualizacion Vinculo  Comentarios
Excel
50 El valor de Nombre de la Disposicion E| valor de Orden de ia Disposicion Juridica requiere un valor numérico. Ef valor de £l formato de fecha de Afio de izacion no es ef Eim: 6dd-mm-  Elvalor de Vinculo es
Juridica es obligatorio. Orden de la Disposicion Juridica es obligatorio. 2aaa £l valor de Afio de Actualizacion es obiigatornio. obligatorio.

51 El valor de Nombre de la Disposicion El valor de Orden de ia Disposicion Juridica requiere un valor numérico. £/ valorde £/ formato de fecha de Afio de izacion no es el Ejm: o6 dd-mm-  El valor de Vinculo es
Juridica es obligatorio. Orden de ia Disposicion Juridica es obiigatorio. aaaa £l valor de Afio de Actusiizacion es obligatorio. obligatorio.

52 El valor de Nombre de la Disposicién El valor de Orden de ia Disposicion Juridica requiere un vaior numérico. E/ valor de  El formato de fecha de Afio de i6n no es ef Ejm: 6 dd-mm-  Elvalorde Vinculo es

Muestra el renglédn y campo con error.

— ——



2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Nos muestra una vista previa de la informacién cargada desde el archivo de Excel, para revisar la
informacion antes de cargar.

Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.

Rubro: Marco de Actuacion
Captura aplicable para Selscsibne: -
Total de registros: (D)
Rengién Nombre de la Disposicién Juridica Orden de la Afio de Vinculo Comentarios =
en Excel Disposicion Actualizacion
Juridica
EX I Ste | a pOSI b l | I d a d d e ree m p I a Za r 9 Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de 26 26/02/2015 http: 0nora.gob. Ninguno
. . reduccién, eficiencia y transparencia del gasto publico del basico-estatal/acuerdos/502—-379/file.html
todo el contenido existente en la Estato
H H HPA 10 Acuerdo por el que se establecen Ias disposiciones en 26 22/09/2011 htp:// onora.gob. o Ninguno
p I a nt I I Ial d e req u e rl r eSta O pCI 0 n Se materia de Control Interno para la Administracion Pablica basico-estatal/acuerdos/132--105/file.htm!
’ . . Estatal
deberd activar la casilla que esta al
1 Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado 26 26/02/2015 http: ia.sonora.gol . gislatil io-legislati Ninguno
i i i el "Manual de normas y politicas para el ejercicio del gasto basico-estatal/acuerdos/482--366/file_htmi
final de la vista previa de B T o o
. .7
I m pO rta CI 0 n . 12 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 25 29/01/2016 http://www.ordenjuridico.gob.mx/Constitucion/cn16.pdf Se encuentra una
version impresa
en oficina del TUA
-
Total de registros: o
[OActive 1a casilla para dar de baja TODO el contenido existente y reemplazario por o que esta por imponar.]

Cancelar y Volver

Nota: Se debera de tener cuidado a la hora de habilitar esta opcion, ya que a la hora de reemplazar

la informacion, la informacion anterior se perdera.




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Seleccionamos la Unidad Administrativa a la que pertenece la informacién cargada.

Plantilla: 1.1 iciones juridicas.
Rubro: Marco de Actuacién

Captura apicably pars | uniDAD DEPR\ =
{ i

-Seleccione-

Total de registros. ZD
UNIDAD DE PRUEBA

Renglon  Nombre de fa D - Comentarios =
en Excel Disposicién Actualizacién
Juridica
9 Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de 26 610212015 http onora.gob legislat legislat Ninguno
reduccion, eficiencia y transparencia del gasto publico del basico-estatal/acuerdos/502--379/file_html
Estado
10 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en 2 /09/2011 hitp sonora gob. mx legislati olc legisiat Ninguno
materia de Control Interno para la Administracion Publica basico-estatal/acuerdos/132—-105/file.htm!
Estatal
1 Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado 26 610212015 hitp: onora gob. legist: legisiati Ninguno
el "Manual de normas y politicas para el efercicio del gasto basico-estataliacuerdos/482--366/fie htm!
publico del Estado”
12 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 25 29/01/2016 hitp://www.ordenjuridico.gob. mx/Constitucion/cn16_pdf Se encuentra una

version impresa
en oficina del TUA

Total de registros: (D)

BActive la casilla para dar de baja TODO el contenido existente y reemplazarlo por lo que esta por importar.

Cancelar y Volver

Damos clic al botdon de importar.




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Nos aparece un mensaje de que la importacion se realizo correctamente. Nos muestra dos
opciones:

Ir a Capturas — Nos muestra la informacion capturada en la plantilla.

Ir a Plantillas — Nos muestra el listado de las plantillas asignadas al capturista.

W active 1a casilla para dar de baja TODO el contenido existente y reemplazarlo por lo que esta por importar.

Importacion realizada correctamente.




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Ir a captura muestra la siguiente pantalla:

Plantilla: .1 Disposiciones juridicas.
Clave de plantilla: [.1 DJ

Rubro: Marco de Actuacion

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA = DP = UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 41/ 41

Estatus: (ETEEEIIEIT

@>olicitar autorizacion

.@ Exportar datos a Excel (Por UA) P Exportar datos a Excel (Concentradora)

Filtrar por Unidad Administrativa v

Volver

Orden de la
Disposicion Ao de
Nombre de la Disposicion Juridica Juridica Actualizacion Vinculo | Comentarios Acciones




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Seleccionamos la UA que deseamos ver la informacioén

Plantilla: |.1 Disposiciones juridicas.

Clave de plantilla: 1 1 DJ

Rubro: Marco de Actuacion

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 41/ 41

R cn procsode capur

@>Solicitar autorizacion

.ﬁ Exportar datos a Excel (Por UA)

l UNIDAD DE PRUEBA

Filtrar por Unidad Administrativa
UNIDAD ADMINISTRATIVA 2
UNIDAD DE PRUEBA

Volver

Orden de la
Disposicion Affo de
Nombre de la Disposicion Juridica Juridica Actualizacion Vinculo | Comentarios

Acciones




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Automaticamente, nos muestra lo capturado en la UA seleccionada.

Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.

Clave de plantilla: 1.1 DJ

Rubro: Marco de Actuacion
Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 41/ 41

Estatus:

@sSolicitar autorizacion

1y
'E‘ Exportar datos a Excel (Por UA)

UNIDAD DE PRUEBA

Volver

Nombre de la Disposi Disposici Actualizacion Vinculo Comentarios Acciones

Orden de la Aiio de

Acuerdo por el que se emiten las medidas y i i de ion, eficiencia y ia del gasto publico del Estado Estatal 261022015 Ver Ninguno \.0
enlace

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en materia de Control Interno para la Administracion Publica Estatal Estatal 22/09/2011 Ver Ninguno LY Q
enlace

Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado el “Manual de normas y politicas para el ejercicio del gasto publico del Estado”. Estatal 26/022015 Ver Ninguno \,0
enlace

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Federal 29/01/2016 Ver Se encuentra una version 20
enlace impresa en oficina del TUA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora Estatal 23/122019 Ver Se encuentra una version L Y o
enlace impresa en oficina del TUA

Al darle clic en el botdén volver, no envia al listado de plantillas asignadas

ﬁ

e




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Capturista »

& Panel de Inicio | Plantillas de Organismo

= Plantillas Asignadas )
Inicio / Plantillas de Organismo

B Reportes [+]

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Marco de Actuacion
1.1DJ .1 Disposiciones juridicas. =EQ
12 DA 1.2 Documentos administratives. [EEE el FEQ

Informe de Gestion

1.7 36C 117 Sistemas de gestion de calidad. [[ZEE] FEQ
1.8 DSC 1.8 Documentacion de separacion del cargo. [[ZEE] [Z4=N
Recursos Humanos

.1 PPD 111 Plantilla de personal detalle FEQ

Recursos Materiales

V.1 1BM IV.1 Inventaric de bisnes musbles [0 =EQ
V514 IV5 Inventaric de archivos EEQ

Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)
VI 1ROEP V1.1 Relacion de obras en proceso. m g 0‘
Recursos Tecnoldgices

VILS PAAC VIL.9 Personal con acceso a dreas confroladas. [EE]) FEQ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Procedimiento para integrar informacion de plantillas con opcidn; Importacion en Excel grupal a
todas las unidades administrativas:

Icono para importar.

Ejemplo.- “I.2 Documentos administrativos” Modo concentradora.

| 1.2 DA 1.2 Documentos administrativos.

Importacion de plantilla via Excel
Rubro: Marco de Actuacion

Limite por Plantilla: 1.2 Documentos administrativos.
importar Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

Excel.

Estimado usuario, le informamos que para brindarle un mejor servicio la funcionalidad de importar plantillas se encontrara limitado a @ registros por ]

Opciéna
utilizar

& Descargar archivo de Importacion para cada Unidad Administrativa & Descargar archivo de Importacion para todas las Unidades Administrativas

Importar archivo de Excel Importar archivo de Excel
Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

%——&é




Son los mismos pasos que la Importacidon en Excel individual, la diferencia es el formato para este
caso se descarga del lado derecho y en toda plantilla concentradora contendra una primer columna

que solicite el codigo de la UA en la que actualizara informacion.

2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

Plantilla 1.2 Documentos administrativos.

Rubro Marco de Actuacion
Fecha: 01/11/2021 13:19

Nombre del Documento Vinculo

Comentarios

Muestra la hoja parael

codigo de UA

UNIDAD DE PRUEBA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 2

11413




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Administrativa correspondiente:

Entrega - Recepcion =

@ Panel de Inicio | Plantillas de Organismo

[= Plantillas Asignadas )
Inicio / Plantillas de Organismo

ki Reportes [+]

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Marco de Actuacion

1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas. [F el
12 DA 1.2 Documentos administrativos.

Informe de Gestion

1.7 8GC 11.7 Sistemas de gestion de calidad. [l

1.8 DSC 11.8 Documentacion de separacion del cargo. [EEEl
Recursos Humanos

1.1 PPD 1111 Plantilla de personal detalle.
Recursos Materiales

V1 1BM IV.1 Inventario de bienes muebles. [TE)

W5 IA IV.5 Inventario de archivos. [[Ezl

Como se comento anteriormente al inicio, se mostraran las plantillas asignadas a la Unidad

Caplurista »

Ingresar a vistade
captura

%iéﬁ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Al ingresar nos mostrara la informacidn capturada y aparecera el botdn de “Solicitar autorizaciéon”.

Plantilla: 11.7 Sistemas de gestién de calidad.
Clave de plantilla: 1.7 SGC
Rubro: Informe de Gestion

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 4/ 4

Muestra el estatus
de la plantilla

Estat

H En proceso de captura

@>Solicitar autorizacion

] Exportar datos a Excel (Por UA)

Volver

Vigencia de la

Norma Certificacion certificacion Alcance Comentarios Acciones
Certificacion del Gobiemno ~ 31/12/2021 Emitida por la SH par el departamento de finanzas Se realiza proceso de recertificacion cada 3 afios o seg(in expidan solicitud desde la SH. \Q
Estatal
1sO 31/12/2021 Esta certificacion es con ATR y abarca toda la Dependencia dentro  En esta certificacion se realiza auditoria interna cada 6 meses por parte del personal de la \_Q

las distintas UA dependencia, coordina la direccié de seguimiento
Certificacion del Gobierno  31/12/2021 La emite la SAT, para el registro de los proveedores El seguimiento y actualizacion de esta se lieva a cabo por parte de la direccion general de LY Q
Federal administracion.
Otra 31/12/2021 Es atencion y ala dentrode  La CEIFA le da el seguimiento oportuno para mantener la recertificacion en apego a los LY x]

DIOCASO: Ao oihlica i it

En caso de contar con informacion y que
no este autorizada aparecera esa opcion

previamente.
\________________________________________

Nota: Solo se pueden autorizar las que cuenten con informacion y no hayan sido

autorizada

ﬁ




2. Rol Capturista - Proceso de Captura de informacion

Para el caso de autorizacidn, nos pedira confirmar la accidon por lo que se debera dar clic en el botén
de “solicitar autorizacidon”, de lo contrario se dara clic en volver.

Solicitar autorizacion

Rubre: Informe de Gestion Plantﬂlas de Organismo
Clave: 1.7 SGC

Descripcion: 1.7 Sistemas de gestion de calidad

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADC DE SONCRA = DP = UNIDAD DE PRUEBA
Fecha de asignacién 29/10/2021

Inicio / Plantillas de Organismo

l Solicitar autorizacion I Volver

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Marco de Actuacion

1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas. BEQ
Al autorizar nos ubica en la pantalla inicial y finalmente o B
nos debe de mostrar un icono que describe que la —_—

7‘:0‘3
ZEN

plantilla esta autorizada.

Se debera de repetir este proceso para cada una de las plantillas que se requieran autorizar, cuando

se realice corte o bien por el proceso de entrega - recepcion.
- R




3. Rol Coordinador Interno

Objetivo.

Dar a conocer al Coordinador Interno del SIA y Operativo, las caracteristicas del rol Coordinador
Interno, el cual comprende las siguientes tareas:

* Autorizaciéon de informacion,
e Corte ER titular de dependenciay

e Corte ER titular de unidad administrativa




3. Rol Coordinador Interno

Ingresar la direccidon (URL) de la pagina al navegador en la barra de direcciones.

B3 sirheroicanogales.gob.mx

B Gobierno del Estado de Sonora | Sistema de In... - sitheroicano... X

sir.heroicanogales.gob.mx

El mejor desempeio del sistema es con el siguientenavegadore: Google Chrome.




3. Rol Coordinador Interno

Se ingresaran los datos de acceso proporcionados por administradores del SIR al Coordinador
Interno, quien es designado mediante oficio por el Titular de la Dependencia / Entidad
Paramunicipal.

Iniciar sesién
M\ Usuario
ciprueba :
Contraseiia
Contrasena -

;Qlvidaste tu contrasefia?

Ingresar




3. Rol Coordinador Interno

Al inicio, se mostraran las un esquema general del SIR mostrando los siguientes apartados;

Entrega - Recepcién

Rol Coordinador Interno:
Mi contraseiia y cerrar cesion

@ Panel de Inicio
& Reportes
& Plantillas

4 Cortes

Bienvenido

Inicio / Bienvenido

N
©
©

by

Modulos de:

Sesion iniciada en GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP

[_Bienvenido: Coordinador Interno Prueba

Coordinadorinterno « w

Muestranombre y la
dependencia/entidad a la
que pertenece

Seleccione la Unidad con la cual estara trabajando:

- Seleccione -

Catalogo de las UA’s con que *

Reportes, plantillas y
. cortes

cuentala
dependencia/entidad




3. Rol Coordinador Interno

Seleccionar UA con la que se desea trabajar;

Entrega - Recepcion =

@ Panel de Inicio | Bienvenido
& Reportes (+]
Inicio / Bienvenido
& Plantillas (+)
A Cortes (+]

Bienvenido: Coordinador Interno Prueba

Sesion iniciada en GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP

Seleccione la Unidad con la cual estara trabajando:

Coordinadorintemo «

- Seleccione -

- Seleccione -
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ks




3. Rol Coordinador Interno

La apariencia y detalles son similares para los roles de software TUA y TD.

Plantillas de Organismo

Inicio / Plantillas de Organismo

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA Modalidad de
: plantilla

1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas. ﬂ‘q

1.2 DA 1.2 Documentos administrativos., vq

Informe de Gestion

1.7 SGC 11.7 Sistemas de gestion de calidad. ‘@ ° ‘q
‘ pIantiIIa Recursos Humanos

1.1 PPD 111.1 Plantilla de pgfrsonal detalle. Q

Nombre plantilla




3. Rol Coordinador Interno

Indica que la plantilla esta Pendiente de
Icono para visualizar la informacién

Autorizar.

capturada.

Indica que la plantilla esta autorizada. . . .
Icono para visualizar la informacién

capturada.




3. Rol Coordinador Interno - Proceso de Autorizacion de Plantillas

Una vez seleccionada la UA:

Marco de Actuacion

1.1DJ

1.2 DA

Informe de Gestion

1.7 SGC

1.8 DSC

Recursos Humanos

1.1 PPD

Plantillas de Organismo

Inicio / Plantillas de Organismo

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

1.1 Disposiciones juridicas.

1.2 Documentos administrativos.

1.7 Sistemas de gestion de calidad. [[ZEER

11.8 Documentacion de separacion del cargo. [[EEl

111.1 Plantilla de personal detalle.

Por autorizaro
devolver

icono:

%iéﬁ

Nota: Solo se pueden autorizar o devolver las que cuenten con el icono: se debe ingresar al

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Proceso de Autorizacion de Plantillas

Al ingresar nos mostrara la informacion capturada y aparecera el botén de autorizar y devolver la
plantilla, segun el caso que se requiera.

Plantilla: 11.8 Documentacion de separacion del cargo.

Clave de plantilla: 11.8 DSC

Rubro: Informe de Gestién Muestra que esta )
Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA autorizada por TUA
.

Cantidad: 3/3

'DEJ Exportar datos a Excel (Por UA)

Documento Adjuntos

Renuncia [ Requerimientos SIA 2021 SIR -SEVI (5) pdf Paraestetipode
Resguardos cancelados Egcaratula.Expediente (6).pdf p I a nti I I as se muestran
Registros de firmas canceladas ante instituciones financieras u otras instancias E*MEMO SDAT-116A-2021 REV SEVI DGAG.pdf . datos adj u ntos

Nota: Datos solo como ejemplo.




3. Rol Coordinador Interno - Proceso de Autorizacion de Plantillas

Para el caso de autorizacidn, nos pedira confirmar la accidon por lo que se debera dar clic en el botén
de confirmar, de lo contrario se dara clic en volver.

Confirme la solicitud de autorizacion

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Plantilla 11.8 Documentacion de separacion del cargo. Clave: 11.8 DSC

Rubro Informe de Gestién

Fecha de asignacion:: 03/11/2021
(=)

Nos muestra una leyenda, que menciona que la plantilla esta “Autorizada por Coordinador Interno”

Plantilla: 11.8 Documentacion de separacion del cargo.
Clave de plantilla: 11.8 DSC

Rubro: Informe de Gestién

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 3/3

e e —..
Estatus@QE e L R
———




3. Rol Coordinador Interno - Proceso de Autorizacion de Plantillas

Finalmente nos debe de mostrar un icono que describe que la plantilla esta autorizada.

1.8 DSC 1.8 Documentacion de separacion del cargo. [Tl l _ |

Se debera de repetir este proceso para cada una de las plantillas que se requieran autorizar, cuando
se realice corte o bien por el proceso de entrega - recepcion.

e ———d




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de dependencia o entidad

paramunicipal.

Previo al corte, asignamos las plantillas de ER que apliquen, en el caso de titular de dependencia
o entidad paramunicipal, estas se asignan a la UA correspondiente al Despacho:

Plantillas; Unidades administrativas;

“Asignar plantillas”

Nota: Las plantillas ER son las unicas que el coordinador interno puede asignar y desasignar.

@ Panel de Inicio
B Reportes
B Plantillas

» Unidades Administrativas

1 Cortes

P

SEIS

SIETE

TRES

UPC

UA

PRUEBA CREACION

SEIS

SIETE

TRES

UNIDAD A DE PRUEBA

UNIDAD DE PRUEBA

Asignar plantillas

Asignar plantillas

Asignar plantillas

Asignar plantillas

Asignar plantillas

Asignar plantillas

———




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de dependencia o entidad
paramunicipal.

Ya en el apartado “asignar plantilla a Unidad Administrativa, seleccionamos la plantilla para
posteriormente pulsar “asignar”:

Asignar plantilla a Unidad Administrativa

Inicio / Asignar plantilla a Unidad Administrativa

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Plantilla: ‘ 1.1 Informe del si V|

Asignar en modo O

concentradora?
Asignar

%iéﬁ




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Del lado izquierdo de la pantalla, se pueden ver tres opciones:

@ Panel de Inicio |

" Panel de fnico o

* Reportes B Plantillas P
@ Panel de Inicio
B4 cortes (]
¢ CO rteS ki Reportes (+)
» Ver Cortes Trimestrales
& Plantillas ° » Ver por Dependencia
ﬁ Cortes ° » Realizar por Dependencia

» Realizar por U.A.

» Ver cortes por término de
gestion

Al darle clic sobre el sigho de mas (+) se despliega un menu.

Primeramente trabajaremos con la opcion de “Realizar por Dependencia”.

— B )




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Al seleccionar, nos indica que ingresemos los datos del titular de Dependencia o
entidad paramunicipal entrante

Inicio / Realizar Corte de Dependencia

Realizar Corte de Dependencia

Plantillas asignadas: 56
Plantillas autorizadas: 56

No se puede realizar el corte sin tener registrado al Titular Entrante

Dependencia:DP
Titular Dependencia: titular 2 2

(Sin Titular Entrante) RN R EI @I E@ S ET Y

Seleccionamos la opcion “Agregar titular entrante”. Nombre del corte

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Ingresamos los datos del titular entrante:  gregistrar una cuenta de usuario

Rol Titular Entrante v

Dependencia / Entidad o Unidad Admva. P
Login de usuario

Contrasena

Confirmar contrasena

Nombres

Primer apellido

Segundo apellido

Al final seleccionamos la opcidn “Registrar”.




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Ingresamos el nombre del corte de dependencia o entidad paramunicipal:

Realizar Corte de Dependencia

Plantillas asignadas: 56

Plantillas autorizadas: 56

Nombre del Corte

Cortes grabados con apellido saliente- Dependencia:DP
3 ellldo entrante/nombre de Titular Dependencia: titular 2 2
p Titular Entrante: titular2 titular2 titular2

dep/ent/MMAA; ejemplo: ORI
Valenzuela-Martinez/OCEGN/Ene23

Resumen de Informacion

Al final seleccionamos la opcidn “crear”.




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Confirmamos la realizacion del corte:

Corte realizado. Estatus: Terminado. Hora de Inicio: 10:38:3 Hora de Conclusion: 10:36:18

Seleccionamos la opcién “ver cortes”.

Estatus Nombre Titular Titular Fecha Opciones
Entrante Saliente
CortePruebaFeb2023 titular2 titular 2 2 23/02/2023 [RELIS
titular2
titular2 Generar Paquete (SIN ACTA)

| T ————




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Opciones

En cortes seleccionamos del lado derecho la opcidn de acta: R A |

Generar Paquete (SIN ACTA)

Nos da la opcion de descargar o cargar acta.

Opciones de Acta
Nombre: CortePruebaFeb2023
Fecha: 23/02/2023 10:36:02 a. m.

Descarga/Carga de acta sin llenar formato. Volver a listado de cortes

Descargamos el acta, se adecua, se imprime y se escanea firmada junto con las identificaciones de
titulares entrantes, salientes y dos testigos.




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

En “Opciones de acta” subimos el documento mencionado

Opciones de Acta
Nombre: CortePruebaFeb2023
Fecha: 23/02/2023 10:36:02 a. m.

Seleccionar archivo y seleccionar “cargar archivo”

Largar Acta
Corte: CortePruebaFeb2023

Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Cargar archivo

Volver a Opciones de Acta




entidad paramunicipal.

Seleccionamos la opcién “Realizar un Corte”

nel de Inicio | Cortes de Dependencia
portes [+]

Inicio / Cortes de Dependencia
intillas (+)

rtes

Cortes de Dependencia

Realizar un Corte

3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o

Al darle clic sobre el sigho de mas (+) se despliega un menu.

Primeramente trabajaremos con la opcion de “Realizar por Dependencia”.

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Procedemos a generar el paquete

El acta ha sido cargada satisfactoriamente, proceda a generar el
paquete.

El paquete de este corte atin no ha sido generado.

Click aqui para comenzar a generar el paquete

Nota: contamos con la opcion de generar paguete sin acta, esto para revision de las plantillas previa
a la firma del acta ER.

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o
entidad paramunicipal.

Descargamos el archivo .zip el cual debe de contener lo siguiente:

Mombre - Tipo

Tamarfic comprimide | Protegido ... | Tamafi

l adjuntos Carpeta de archivos
l assets Carpeta de archivos
l excel Carpeta de archivos
l word Carpeta de archivos
EF' 6a508f%6-ef38-460b-91e9-93f47/ble... Microsoft Edge PDF Docu...
™ |ndex.html Microsoft Edge HTML Do...

Nota: El index.html corresponde a una liga para visualizar la informacidn en linea.




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de dependencia o entidad
paramunicipal.

La documentacion debe ser la siguiente:
1. ActaER
2. Copias de las identificaciones de titular saliente, titular entrante y los dos testigos.

3. Informacion de las plantillas impresa y en CD o memoria USB (en este caso se graban los
archivos tal y como fueron descargados).

Nota: Se imprimen 4 juegos, cada hoja debe estar foliada y contar con las firmas al calce de titular
entrante, saliente y dos testigos, en el caso de grabar en CD o memoria USB este se firma por los
mencionados y se agrega el nombre del corte en la caratula.

—




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de Unidad Administrativa.

Previo al corte, asignamos las plantillas de ER que apliquen, estas

correspondiente al Corte:

Plantillas; Unidades administrativas;

“Asignar plantillas”

se asignan a la UA

@ Panel de Inicio F PRUEBS EREAGION [ Asignar plantilas |
B Reportes ° Asignar plantillas
SIETE SIETE Asignar plantillas
k Plantillas (-
TRES TRES Asignar plantillas
» Unidades Administrativas
UPC UNIDAD A DE PRUEBA Asignar plantillas
1 Cortes [+ ]
UA UNIDAD DE PRUEBA Asignar plantillas
 EEE——

Nota: Las plantillas ER son las unicas que el coordinador interno puede asignar y desasignar.

%




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de Unidad Administrativa.

Ya en el apartado “asignar plantilla a Unidad Administrativa, seleccionamos la plantilla para
posteriormente pulsar “asignar”:

Asignar plantilla a Unidad Administrativa

Inicio / Asignar plantilla a Unidad Administrativa

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Plantilla: ‘ 1.1 Informe del si V‘

Asignar en modo O
concentradora?




3. Rol Coordinador Interno — Corte de titular de Unidad Administrativa.

Del lado izquierdo de la pantalla, se pueden ver tres opciones:

@ Panel de Inicio |

* Panel de Inicio =

* Re po rtes | B Plantillas [+

@ Panel de Inicio

B4 Ccortes
 Cortes . ®
B Reportes [+ ]
» Ver Cortes Trimestrales
N .
B Plantillas ° - » Ver por Dependencia
ﬁ Cortes ° » Realizar por Dependencia

» Realizar por U.A. ]

» Ver cortes por término de
gestion

Al darle clic sobre el signo de mas (+) se despliega un menu.

Primeramente trabajaremos con la opcion de “Realizar por U.A’.

e ———d




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Seleccionar la UA a realizar el corte en la opcidon “Agregar Titular Entrante”, seguido ingresemos los

Rol [ Titular Entrante v]

Dependencia / Entidad o

Unidad Admva. UNIDAD DE PRUEBA




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Una vez ingresados los datos y registrados nos aparece la opcion “Realizar Corte”, seleccionamos la

opcion.
UNIDAD DE PRUEBA test252 test252 Titular Entrante 1 Realizar Corte
test2b2 Ver cortes

En la siguiente ventana ingresamos el nombre del corte y pulsamos “Realizar Corte”

Realizar Corte
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

Titular Actual: test252 test252 test252
Titular Entrante: Titular Entrante 1

Nombre del corte

Corte prueba Feb2023

Realizar corte




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Con el corte realizado satisfactoriamentee, seleccionamos “Ver Cortes”.

Realizar Corte
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

Titular Actual: test252 test252 test252
Titular Entrante: Titular Entrante 1

Mombre del corte

Corte prueba Feb2023

Corte realizado. Estatus: Terminado. Hora de Inicio: 10:13:28 Hora de Conclusion: 10:13:49

_ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

En el apartado de “Ver Cortes” continuamos con “generar paquete (sin acta)”

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Nombre del Coordinador  Titular Titular
Estatus corte Fecha Interno Entrante Saliente Opciones
Corte 27/02/2023 Coordinador  Titular test252
prueba 10:13:27 a.  Interno Entrante 1 test252
Feb2023 m. Prueba test252 [ Acta |

Generar Paquete
Generar Paquete (SIN ACTA)

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

En el apartado de “Ver Cortes” continuamos con “generar paguete (sin acta)”

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Nombre del Coordinador  Titular Titular
Estatus corte Fecha Interno Entrante Saliente Opciones
Corte 27/02/2023  Coordinador  Titular test252
prueba 10:13:27 a.  Interno Entrante 1 test252
Feb2023 m. Prueba test252 (23 Corte: Corte prueba Feb2023

Fecha: 27/02/2023 10:13:27 a. m.

GeneanﬂquehelSI Instancia: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA >
> UNIDAD DE PRUEBA

El paquete de este corte atin no ha sido generado.

Click aqui para comenzar a generar el paquete (SIN ACTA)

Generando paquete.
paninnl




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

En el apartado de “Ver Cortes” continuamos con “generar paguete (sin acta)”

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Nombre del Coordinador  Titular Titular
Estatus corte Fecha Interno Entrante Saliente Opciones
Corte 27/02/2023  Coordinador  Titular test252
prueba 10:13:27 a.  Interno Entrante 1 test252
Feb2023 m. Prueba test252 (23 Corte: Corte prueba Feb2023

Fecha: 27/02/2023 10:13:27 a. m.

GeneanﬂquehelSI Instancia: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA >
> UNIDAD DE PRUEBA

El paquete de este corte atin no ha sido generado.

Click aqui para comenzar a generar el paquete (SIN ACTA)

Generando paquete.
paninnl




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Se descarga el archivo ZIP. Corte: Corte prueba Feb2023
Fecha: 27/02/2023 10:13:27 a. m.

Instancia: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA >
> UNIDAD DE PRUEBA

Descargar ZIP

Regresamos a “Ver cortes” y procedemos a cargar

El Acta ER:

Nombre del Coordinador  Titular Titular
Estatus corte Fecha Interno Entrante Saliente Opciones
Corte 27/02/2023 Coordinador  Titular test252
prueba 10:13:27 a.  Interno Entrante 1 test252
Feb2023 m. Prueba test252 =)

Descargar paquete (sin acta)
Generar Paquete

ﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Seleccionamos la opcion “Acta” y nos muestra el menu opciones de acta, pulsamos “Descarga/Carga
de acta sin llenar formato”

Opciones de Acta

Opciones
Inicio / Opciones de Acta

Bitacora de Corte

iEEI
] B
5

scargar paguete (sin acta) Opciones de Acta

aquete Nombre: Corte prueba Feb2023
Fecha: 27/02/2023 10:13:27 a. m.

Descarga/Carga de acta sin llenar formato. Volver a listado de cortes

ﬁ

|

Generar

%iéﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Primero descargamos el formato de acta, realizamos las modificaciones a segun las necesidades de
la U.A. Se imprime el formato y se le anexan copias de las identificaciones del titular saliente, el
titular entrante y los testigos, cada una de las hojas se firma al calce y se escanean en un solo
archivo. El archivo .pdf se adjunta en “seleccionar archivo” y posteriormente “cargar archivo”

Inicio / Cargar Acta

Descargar Formato de Acta (Word) Volver a Opciones

Cargar Acta

Corte: Corte prueba Feb2023

Archivo

[ Seleccionar archivo ] Ninguno archivo selec.

Volver a Opciones de Acta

- ——




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Cargada el Acta podemos general el paguete con acta

Corte: Corte prueba Feb2023
Fecha: 27/02/2023 10:13:27 a. m.

Instancia: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA >
> UNIDAD DE PRUEBA

El acta ha sido cargada satisfactoriamente, proceda a generar el
paquete.

El paquete de este corte atin no ha sido generado.

Click aqui para comenzar a generar el paquete

%iéﬁ




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

Regresando al apartado Ver cortes por UA, en la columna de cortes nos debe aparecer de |a
siguiente forma:

Nombre del Coordinador Titular Titular f \
Estatus corte Fecha Interno Entrante Saliente Opciones
o Corte 27/02/2023 Coordinador  Titular test252
prueba 10:13:27 a.  Interno Entrante 1 test252
Feb2023 m. Prueba test252 [ Acta |

De esta forma termina el proceso dentro de la plataforma.




3. Rol Coordinador Interno - Corte de titular de Unidad Administrativa.

La documentacion debe ser la siguiente:
1. ActaER
2. Copias de las identificaciones de titular saliente, titular entrante y los dos testigos.

3. Informacion de las plantillas impresa y en CD o memoria USB (en este caso se graban los
archivos tal y como fueron descargados).

Nota: Se imprimen 4 juegos, cada hoja debe estar foliada y contar con las firmas al calce de titular
entrante, saliente y testigos, en el caso de grabar en CD o memoria USB este se firma por los
mencionados y se agrega el nombre del corte en la caratula.




Puntos Importantes
Evidencia fisica de la Entrega Recepcion (ER)

1. El acta de entrega recepcion y sus anexos deben enviarse mediante oficio al Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental (Contraloria) y no deben ser engargolados.

2. El oficio de envio debe indicar el nombre del corte con el que se registro la entrega
recepcion en la plataforma SIR.

3. Los documentos se imprimen por cuadruplicado; el acta debe ir firmada y los anexos
antefirmados en original por los titulares entrante y saliente y sus dos testigos; deben
foliarse cada una de sus hojas. Lo anterior conforme lo marcan las Bases y Lineamientos

para la Operacion del Sistema para la Entrega Recepcion de los Servidores Publicos del

municipio de Nogales, Sonora.




Puntos Importantes

Evidencia fisica de la Entrega Recepcion (ER)

4. Contenido del paquete de ER:
« Acta de entrega recepcion
» Plantillas impresas de actualizacion y Exclusivas de ER

5. La ER de titular de dependencia y entidad paramunicipal, podra entregar en formato
digital aquella informacion que esta bajo responsabilidad de titular de unidad
administrativa.

6.La informacion y veracidad de las plantillas es responsabilidad de los titulares de la
dependencias y entidades paramunicipales, titulares de las unidades administrativas, asi
como de los servidores publicos involucrados en la generacion e integracion de la
informacion.
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