Secretaria de la PU,EBLA
Funcion Publica Sire _ Angnemop—"

Gobierno de Puebla

Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal

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

El perfil de USUARIO, es el que 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 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 el Enlace participante del Acto de Entrega - Recepcién. 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.

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 opcidn “Registrate aqui”.
WOIEKE e rectroo

0

ACCESO A USUARIOS

FYUsuUARIO

[ CONTRASENA

Iniciar Sesion

Sialn no tienes una cuent; Registrate aqui

Gobiemo del Estado de Puebla 2019 - 202 . _ 12024

3. Llena los campos con los datos personales que se requieren, es indispensable
asentar el nombre completo de la persona Servidora Publica que entrega; de ser
posible, utiliza una cuenta de correo electrénico personal para el registro, ya que a
éste llegardn las notificaciones del propio Sistema y podras 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 Paterne: Apsllido Materno

Email: Confirmar Email:

Dependencia: | Seleccione ’

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

@ Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.
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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 Manual m 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)

solucion apoya al acto antes mencbilidad 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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&E 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,
anodtalo ya que, a través de este nimero daras continuidad a tus trabajos de captura
de informacion, ademas a través del mismo, se dara 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 Ment 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 Piblica

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

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

En Proceso

En 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 Enfrega:
Estado: En Proceso Vi
Nimero Estado de la Unidad Anexos que  Detalle Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descargar
Folio Tipo Entrega Sujeto que Enfrega Entrega Adminisiraiiva Aplican Anexos Validacién Acla Acla Respaldo Acta Acta

. Secretaria de |
3 Preparatoria scrstara ge 12 En Froceso [
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14. Da clic en el menu y selecciona la opcion “Aplica”.

I ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado'l 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.

Filtros
Folio Entrega:
Estedo

Nimera Estado de la Unidad Anexos que  Defalle Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descargar

Falio Tipo Entrega Sujeto que Enfrega Enliega Administrativa plica Anexos  Validacion Acla Acta Respaldo  Acta Acta
. Secretaria de la — -
34 Preparatoria Concron Bibica En Proceso =3
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17. Selecciona el Anexo en el que quieras registrar informacion, el sistema te abrira 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.
H » Detalle de Anexos Carga de archivos
adjuntos en caso de ser
Estado: Aplica v el
Lista de Anexos ANEXO IX.1
X - Inventario de Documentos y Archivos ReIaCién de COI'I'ESPOI'IdenCiﬂ en Trémlt
' e |
XI.- Otros [ Carga Masiva ] [ Sustenig ]
= AnexoXxI2
Sin archivos seleccionados @

\ Descargar el archivo

Cargar informacion de Excel para carga masiva.
manera masiva a través |1) Este Anexo aun no cuenta con informapNfiHt g Leer los

del archivo Excel. instructivos de llenado.

Cargar registros de manera individual

18. Una vez realizado el registro de informacién 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 actualizacion del proceso, por
lo que automaticamente pasard al estado de “En Proceso Entrega”. Sin embargo,
aun pueden ser modificados a través de las siguientes opciones:
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. ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos
Estado: En Proceso Entrega ~

Lista de Anexos ANEXO X1.2

IX.- Inventario de Documentos y Archivos
= AnexelX1
= AnexolX2

Xl.- Qtros
= AnexoXI2

[ Sustento ]

B m. =

[ Carga Masiva ]

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

[“uevo | GiminarTodo

Fecha
Ultima

Ultima
o ctividad

Objetivo B Avance Activida

Concep NomibreDy

Realizar
prusba
de
carga
enel
sistema

Prusba  Eduardo
parael  Roman 0.40
SIERE  Cruz

10i01/2024

Froyecto Froyecto de prusba

Ver el registro

Eliminar todos los registros

57 PUEBLA

5 Un gobierno presente

XIl.2 Relacion de Planes, Programas, Estudios y Proyectos

Modificar el registro

ObservacionesComentarios

B m

[1] registfos

Borrar 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 deberd concluir la modificacién
requerida y asegurarse que, el Anexo pase nuevamente al estado de “En Proceso Entrega”.

19.E| proceso de carga en Entregas Preparatorias, concluye una vez que los Anexos
marcados como Aplica, cuenten con la informacion requerida en los mismos. En caso
de ser un proceso de Entrega - Recepcion Formal, esta elige desde el menu principal
y se siguen los mismos pasos del nimero 11 al 18. Una vez que todos los Anexos se
encuentran en la etapa “En Proceso Entrega” se regresa al panel de busqueda del

Acta y se da clic en la opcion “Solicitar Validacion”.

Busqueda

Filtros

Folic Entrega:

En Proceso b

Estado

Regresar

Anexos que
Aplican

Solicitar
Anexos Walidacion

. O

Estado de la Detalle

Enfrega

Unidad

Sujeto que Entrega Administrativa

Secretaria de la Funcion
o En Proceso
Piblica

Generar

Imprimir
Acta Acta
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20. Los Enlaces de las Dependencias y Entidades deberan sefialar si los Anexos se
encuentran concluidos o si se requiere subsanar la informacién en alguno de ellos.

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

SSIERE =

N ‘ Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado] Subsanar v
Seleccione
No Aplica
Aplica
En Proceso Entrega
En Revision Enlace

Subsanar

Concluido
Cerrado

22. Se debera dar clic en la opcién “Eliminar Todo”, se realizara el ajuste necesario y se
procederd a realizar nuevamente la carga del Anexo respectivo; también es posible
editar registros individuales mediante el botén “Editar” o afiadir nuevos registros
mediante el botén “Nuevo”. Es importante verificar que el anexo que haya sido
modificado regrese al estado “En Proceso Entrega”.

a 34 » Detalle de Anexos

ANEXO X2

XIl.2 Relacion de Planes, Programas, Estudios y Proyectos

[ Carga Masiva ] [ Sustento ]

Seleccionar archive | Sih archivos seleccionados | | B}| F—N

MNuevo Eliminar Todo

Prusba | Eduardo
Proyecte Proyeclo de prusba paracl | Roman 0.40
SIERE  Cruz

23. Una vez concluida la edicion de los Anexos en estado “Subsanar”, se regresa al
panel de busqueda del Acta - Entrega y se da clic nuevamente en “Solicitar
Validacion”.
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Busqueda

Filtros

Folio Entrega:

Estado: En Proceso v

Buscar

Regresar

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

Secretaria de la Funcion — -
Pliblics En Proceso Er O

*Importante: Para que el botén “Solicitar Validacion” se pueda activar es necesario que
todos los anexos que se encuentren en estado “Subsanar” hayan regresado al estado “En
Proceso Entrega”

24. El Enlace de la Dependencia o Entidad validara que se hayan hecho las correcciones
solicitadas para pasar los Anexos al estado “Concluido”. En el estado “Concluido”,
los datos ya no podran ser modificados.

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

26. Concluido el proceso de captura del “Acta”, el Enlace solicitara las firmas de los
participantes; una vez firmada el “Acta” por todos y cada uno de los participantes,
se procedera a realizar el escaneo y carga del “Acta” concluyendo el proceso.
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Sistema Informatico para la Entrega — Recepcion Estatal

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

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

27.Ingresa a la siguiente liga:

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

28.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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29.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

30.Cuando concluyas tu registro aparecerd 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 electrénico que utilizaste en el registro.

@ Advertencia

El Usuario no se encuentra Activo.

31.Una vez que recibas 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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32.Navega por la pantalla de inicio.

Menu principal

Opcion para cambiar contrasena
Buscar Entrega-

Aviso de Privacidad Manual G
[Menu ]
Recepcion activa

I * Entrega

Buscar

[*%%] Cambiar Contrasefia

Crear Preparatoria

2 Usuario
Crear Entrega-
Recepcion

ley General de Responsabilidades lores publicos deben cumplir con el Acto de
Preparatoria(Previa)

ga Recepcién, a través del cual seluye su cargo o gestion

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) el
Entrega Oficial

33.A través de la opcidn “Buscar”, podras identificar el proceso de Entrega-Recepcidn
en el que participaste.

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas

Busqueda
Filtros
B
Folio Entrega:
Estado: Todos ~
HNimero Sujeto que Estado de Ia Anexos que Detalls Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descargar
Folio Tipo Entrega Entrega Enfrega Unidad Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega Sujeto Coordinacién General = E o
20 92 ! En Proceso - E E) =] H ¥
Recepcion Entrega Administrativa
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34.En la pantalla desplegable “Buscar” puedes realizar el proceso de blsqueda, 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

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

36. 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, este proceso debera
realizarse en un término no mayor a 30 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al
gue haya concluido el Acto de Entrega-Recepcidn; lo anterior de acuerdo a lo sefialado en
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcidén en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Puebla.

Pagina 14 de 42



Secretaria de la :”; PUEBLA
.7 ’ . /Y Un gobierno presente
Funcion Publica M

Gobierno de Puebla

ADICION DE NOTAS/ACLARACIONES POR INCONSISTENCIAS DETECTADAS A TRAVES DEL
SISTEMA SIERE Y PROCESO DE APROBACION

A través del sistema SIERE, se pueden afadir Notas o Comentarios adicionales a la
informacién contenida en los Anexos, estas Notas o Comentarios quedaran a resguardo en
el sistema para futuras consultas; en caso de no haberlos, podras aprobar el contenido de
los Anexos para asi cerrar el proceso de Entrega.

Para registrar comentarios es necesario que realice la busqueda de su Entrega a través del
numero de folio asignado por el SIERE, una vez que entra a su Entrega, seleccione la opcion
“Detalle Anexos”.

Q Buscar Entregas

Busqueda

Filtros

Folio Entrega 20

Estado Seleccione v

Buscar

Namero Sujeto que Estado de la Anexoffque Detalle SoNitar Generar Imprimir Generar Cerrar Descargar
Folio Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Administrativa Aplithg Anexos 2L cion Acta Acta Respaldo Acta Acta

Entrega Sujeto En Revision Coordinacién General B

20 E = -
Recepcion Entrega Recibe Administrativa Q) = —'Ll L -]

Una vez seleccionada la opcion “Detalle Anexos”, seleccione el estado “Concluido”, debera
verificar y validar el contenido de cada uno de los Anexos que se presentaron en el proceso
de Entrega-Recepcidon de manera individual; si el contenido del Anexo es correcto, de clic
en el botén “Aceptar”; en el supuesto de que precise dejar alguna nota aclaratoria puede
hacerlo mediante el botén “Inconsistencias Detectadas”, se abrird una ventana
desplegable a través de la cual podra registrar sus comentarios, por ultimo, debera dar clic
en el boton “Aceptar”. Como ya se comentd, este proceso debera repetirse en todos y cada
uno de los Anexos que se encuentren en estado “Concluido”.
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Es importante destacar que los comentarios registrados en el sistema SIERE son
independientes a las acciones que pueda ejercer a fin de proceder de acuerdo a lo
dispuesto por el articulo 15 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
en el supuesto de que observe la existencia de inconsistencias o irreqgularidades fundadas,
derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los Anexos.

Ks I ER E - Aviso de Privacidad Guias de usom Usuario: Sujeto Recibe ~
B
Folio Entrega 20 » Detalle de Anexos
Estado: Concluido ~
*ANExXov I -
'inemvg . ANEXO V1.7
- Anexo
- AnexoV6 8g Te
SATET Relacién de |
= AnexoV8 ) .
VI‘-AI::\;?‘%S Financieros [ Sustento ]
- AnexoVI2 -
= AnexoVI3 [For) | concier I scom |

= AnexoVI4
« AnexoVI5
- AnexoVI6
[ -AnexoVIT
- AnexoVI8

- AnexoVI9

——
‘ Inconsistencias Detectadas )
VIl.- Recursos Materiales ——

Botdn para adicionar

- AnsxoVIlTA comentarios al anexo.

- AnexoVII1B Institucién No. de Cuenta o Fuente de

- AnexoVI12 Bancaria Contrato Financiamiento Comentarios

= AnexoVII3

- AnexoVIl4 Sin informacion Sin informacion Sin informacién Sin informacién que 28/08/2024 g;i;;‘;:%ddic‘gligggf gﬂﬁc‘;e"ioﬁ:nls

- AnexoVII5 que reportar que reportar que reportar reportar cuentas bancarias cancelatas que reportar
= AnexoVIIT

- AnexoVIIg (e
« AnexoVI19 o

iyt Botdn para aceptar el

- AnexoVII11 R

- Anexovil12 contenido del Anexo

= AnexoVII13

- AnexoVII14

*Importante: Para poder cerrar el proceso, es indispensable que todos los Anexos hayan
pasado al estado “cerrado”, por lo que deberd regresar a la pantalla del buscador de

Entrega y dar clic en la opcién “Solicitar Validacion”, como se muestra en la siguiente
imagen.
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DATOS DE ENTREGA
Q Buscar Entregas
Busqueda
Filtros
Folio Entrega: 20
Estado Seleccione v
Numero Sujeto que Estado de la Anexos que Detalle Solicitar Generar
Folio Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Administrativa Aplican Anexos Validacion Acta
. 8-
Botodn para solicitar
20 Entrega Sujeto En Revision Coordinacién General @ T p
- = C . .z
Recepcién Entrega Recibe Administrativa L&l 4 validacidon y cerrar el

proceso.

Una vez realizada esta actividad, el sistema cerrard su proceso de Entrega-Recepcién dentro
del SIERE, donde quedara resguardado e inamovible, en caso de haber registrado
inconsistencias detectadas en tu proceso de entrega-recepcion, se notificard de manera
automatica al representante del Organo Interno de Control para su valoracién
correspondiente.

Pagina 17 de 42



Secretaria de la PU,EBLA
Funcion Publica Sire _ Angnemop—"

Gobierno de Puebla

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, comisién o
mandato y la persona que entra a suplirla; asi mismo, administra diversas funciones del
sistema, ademads de contar con permisos de visualizacion sobre el Ente que administra. En
este sentido, el Enlace conoce de manera general las funciones y atribuciones que tienen
los servidores publicos adscritos a su Dependencia o Entidad.

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

Entrega Preparatoria: Es el proceso de Entrega que se hace de manera previa a la salida del
Servidor Publico; por lo que, la persona Servidora Publica que Entrega, puede iniciar la
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
que 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 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 - Recepcién. Para iniciar este
proceso, es indispensable conocer el nombre de la persona que recibe el cargo y podra
tomarse como referencia una Entrega Preparatoria, si asi lo manifiesta al Enlace la persona
servidora publica que Entrega.

REGISTRO DEL ENLACE
1. Ingresa a la siguiente liga:

https://siere.puebla.gob.mx/
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2. Registrate dando clic en la opcidon “Registrate aqui”.

D IEKE [:eurech recercion

ACCESO A USUARIOS

FRIUSUARIO

P CONTRASENA

Iniciar Sesion

Sialn no tienes una cuenta  Registrate aqui

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

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

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

Datos Servidor Publico

Usuario: Contrasefia: Confirmar Contrasefia:

No. Expedients [ No cuenta con Niimero de Expediente.

Nombrs: Apellido Paterno Apellido Materno

Email Confirmar Email

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

B
[+

El Usuario no se encuentra Activo.

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

registro.
0

ACCESO A USUARIOS

¥ 4 S.Funcion

Iniciar Sesion

Siadln no tienes una cuenta  Registrate aqui

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

6. Navega por la pantalla de inicio.

Modificar contrasefa

SSIERE =
Buscar Entregas-Recepcion de la

Dependencia fo) Entidad Aviso de Privacidad Usuario: Enlace Entrega ~
“=% Entrega ;

Cancelar Entregas-Recepcion de la Sl

Dependencia o Entidad e
Crear Preparatoria Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Interior de la
Nueva ion Publica establecen que los servidores publicos deben cumplir

U . ja Recepcion, a traves del cual se deja constancia de la situacion
prepa ratorio SR 0s de que dispone el servidor pablico cuando concluye su cargo o

Crear Entregas-Recepcion de tipo

al acto antes mencionado, permitiendo establecer un marco de
tuitivo, garantizando la seguridad y estabilidad de las funciones

Crear Entregas-Recepcion
formales. Se requiere conocer los o el acto de entrega.
datos de la persona que entrega y

la recibe

erido un Servidor Publico puede crear Entregas Preparatorias (no
nto), mismas que podran ser referenciadas (utilizar la informacion
trega Oficial.
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CREACION DE UNA ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL O INSTITUCIONAL

7. 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
que, en el momento que una persona servidora publica sea notificada sobre el término de
su empleo, cargo, comisidon o mandato, ésta deberd acercarse al “Enlace” del Sistema SIERE
designado en su Dependencia o Entidad, a fin de solicitar el inicio del proceso formal de
Entrega.

8. El Enlace podr4 solicitar al Servidor Publico que Entrega, que inicie su proceso mediante
la creacidn de una Entrega Preparatoria en caso de considerarlo necesario o, en su defecto
solicitar al Servidor Publico que Entrega que cargue la informacidn directamente sobre la
Entrega Formal que creara el propio Enlace.

9. Para crear un proceso de Entrega-Recepcion, el Enlace deberd 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”.

\G_ I E R E = Aviso de Privacidad

Buscar
Cancelar

Crear Preparatoria

X Usuario

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

i al acto antes mencionado, permitiendo establecer
do la seguridad y estabilidad de las funciones rea
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DATOS DE CUENTA

Entrega
Crear Entrega
Dependencia: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA >
Unidad Administraiva:  Seleccione h
Puesto:  Seleccione v

[ otro Puesto:
@

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

o Selecciona Ia opcion

“Entrega-Recepcion™

3 Entrega

Selecciona la

6n “In "
Configurar Entrega OpCio dividua

Secvidor Pablico que Entrega Puesto Servidor Publico que Recibe Pussto

Cates ot Bervidor Pubico
Entrega de Referencia

Entrega de Referencia

Busque al usuario usando alguno de
los criterios de busqueda y de clic
en el boton “asignar”

Por aftimo,
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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Para el caso especifico de una Entrega-Recepcion INSTITUCIONAL, debera
seleccionar el Tipo de Acta “Institucional” (1), seleccione la opcidn Buscar (2)
para identificar a la persona servidora publica que realizara la entrega. En el
supuesto de que se cuente con una Entrega PREPARATORIA de referencia,
realice la busqueda mediante el niumero de folio y de clic en “Cerrar” (3),
Guardar (4).

Selecciona la opcién

® DATOS DE CUENTA “Institucional”
& |Entrega
Selecciona la opcion Configurar Entrega
“Buscar”
Unidad Administrativa: | Oficina del S¢cretario Tipo de Entrega Entrega Recepcion

Puesto a Entregar: Secretario(a) He la Funcién Plblica Tipo de Acta: Institucional
Servidor Publicp que Entrega Puesto Servidor Publico que Recibe Puesto
No. Expediente: No. Expediente: ARRAN
Nombre: Nombre: Entrega
Apellido Paterno: Apellido Paterno Recepcién
Apellido Materno: Apellido Materno: Institucional
Entrega de Referencia De clicen

“guardar”

Seleccione la Entrega
Preparatoria de referencia

11. Revisa y registra el numero Folio Asignado por el Sistema a la Entrega-Recepcion
registrada.

La Entrega con Folio 38 se configurd correctamente.
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CREACION DE UNA ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

BUSQUEDA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION
12. Desde la pagina de inicio en el Menu de opciones, selecciona la opcién “Buscar”.
SSIERE =

[ Menu ]

= Entrega

Cicar Preparatoria

13. Se abrird 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, unicamente
puede hacer busquedas de Entregas-Recepcion formales.

Q DATOS DE ENTREGA
Buscar Entregas
Busqueda
Datos del Servidor Publico
No. Folio Estado
Nombre:
Apeliido Paterno:
38 Seleccione v
Apeliido Materno:
Dependencia; SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA ~
Nimero Sujclogue  Estado de la Anexos Defalle  Solitar  Generar Imprimir  Generar Gemar  Descargar
Foll Tipo Entrega Entrega Entrega Unidad Administrativa que Aplican  Anexos Validacién Acta Acta Respaldo Acta Acta
Entrega CODRD!NACI@N GENERALDE o
38 R ” En Proceso AUDITORIA Y EVALUACION DE LA, = = = =] 3
ecepcion GESTION PUBLICA

14. Existe una segunda opcidn para buscar las Entregas y estos es a través del proceso en
el que se encuentran.

Filtros
-
Fuolio Entrega:
Estado: En Proceso -
Seleccione

En Revision Enlace

En Revisidn Recibe

En Revision Representante
Cerrada

Cancelada
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CANCELACION DE ENTREGA-RECEPCION

A través del menu “Cancelar” el Enlace Institucional tiene la atribucion 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 =

trega

Buscar

Crear Preparatoria
Nueva

A Usuario

SSIERE =
\\___ Aviso de Privacidad Guss de uso Usuario: Enizce Entrags -
Q DATOS DE ENTREGA

Cancelar Entrega

Busqueda de las Entregas
Busqueda correspondientes a la Persona

No. Foiio: Servidora Publica.

Nombre: | sujeto
Apelido Patemo: | entrega

Apellido Matemo:

Dependencia:| Secretaria de la Funcién Pablica w
Botdn para cancelar la Entrega.

|

Nimero Folio Tipo Entrega Sujeto Entrega Estzdo de I3 Entrega Unidad Administrativa
16 Entrega Recepcion Sujeto Entrega En Revisidn Enlace Coordinacién General Adminisirativa ® Cancelar
14 Entrega Recepcién Sujeto Entrega En Revisidn Enlacs Coordinacién General Administrativa ® Cancelar
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jRealmente desea Cancelar la Entrega?

Aceptar Cancelar

VALIDACION DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

15. Al Enlace, le corresponde la funcion de validar los Anexos de la persona servidora
publica que Entrega en su Dependencia o Entidad; esta validacion, se refiere a la
confirmacién sobre la seleccién de los Anexos que fueron indicados por la persona servidora
publica; ya que, el enlace debera 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.

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

El Servidor Publico que Entrega

debe solicitar la validacidn

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

Secretaria de la Funcign — -
Piiblica @/ O

17. Los Enlaces de las Dependencias o Entidades, pueden buscar los procesos de Entrega-
Recepcidén que tienen pendientes de validaciéon mediante el buscador, en la opcion de
“Estado” y “En Revision Enlace”.

Busqueda
Datos del Servidor Puablico
No. Folio Estado
Nombre:
Apellido Paiemo
Apellide Matemo.
Dependencia Secretaria de la Funcién Plblica v
Nimero Estado gz Ia Anexosque  Detalle Solicitar Generar  Imprimir Generar Cemar  Descars:
Folio Tipo Entrega Sujeto que Entrega Enfrega fiva Aplican Anexos Validacion Actz Acta Respaldo Acta Acta ‘6 d e 42
Entrega En Revisin =
3 Ratael Perez Enfrega = B - L
Recepcion v Enlace B 0 B =] H
Entrega En Revision Coordinacién General =
= 5 +
" EE Administrativa 4 B = H

Recepcion Enlace
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18. Para iniciar la fase de validacidn en el proceso de Entrega-Recepcion, el Enlace deberd
dar clicen la opcién “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 informacion que contiene y las opciones
“Subsanar” y “Concluido”, el Enlace determinarad la opcién correspondiente; es importante
destacar que en estado “Concluido” los datos ya no pueden ser modificados.

O ‘ » Detalle de Anexos

Lista de Anexos que deben ser
validados
Lista de Anexod

IL- Informe de Asuntos y Actividades a Can
= Anexoll1
VIl.- Recursos Materiales

ANEXO IX.1

Relacién de Correspondencia en Tramite

= AnexoVII20 [ Sustento ]
1X_- Inventario de Documentos y Archivos
. ] -
[ =AnexolX1 ] [rer)
= AnexolX2
X.- Auditorias
= AnexoX2
X1.- Otros
= AnexoXI1
| Este Anexo aln no cuenta con informacion
S

19. El Enlace debera revisar uno a uno los Anexos y seleccionar la opcién “Concluido” o, en
su caso “Subsanar”; en caso de que identifique algin Anexo que requiera aclaracién. Para
poder continuar con el proceso de Entrega-Recepcion, es necesario que todos los Anexos
se encuentren en estado “Concluido”.

20. En caso de que se solicite Subsanar algin Anexo, el Enlace puede visualizar aquellos

gue se encuentran en dicho estado mediante el buscador del Detalle de Anexos,
seleccionando en el estado “Subsanar”.

‘ » Detalle de Anexos

Estad v

Lista de Anexos

[ 3

[¥_- Inventario de Documentos y Archivos
= AnexolX1
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21. A través del buscador de Detalle de Anexos, el Enlace también puede verificar los
Anexos que ya fueron subsanados y pasaron a estado “Concluido”.

1 ‘ Folio Entrega 14 » Detalle de Anexos

Estad v

Lista de Anexos

IL- Informe de Asuntos y Actividades a Can
= Anexoll1
VIl.- Recursos Materiales
= AnexoVII20
IX_- Inventario de Documentos y Archivos
= AnexolX2
Xl.- Otros
= AnexoX1

22. Una vez concluido el registro de los Anexos en estado “Subsanar”, la persona Servidora
Publica que realiza la Entrega, regresard al panel de busqueda del proceso de Entrega para
dar clic nuevamente en “Solicitar Validacidn”. Los anexos que hayan sido modificados con
éxito habran pasado del estado “Subsanar” al estado “En Proceso Entrega”.

*Importante: Para que la persona servidora publica que entrega pueda solicitar la
validacién nuevamente al Enlace, todos los anexos deberdn estar en el estado “En Proceso
Entrega”.

Busqueda

Filtros

Folio Entrega:

Estado: En Proceso v

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

Secretaria de la Funcidn - -
Piblica En Praceso B O
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23. El Enlace de la Dependencia o Entidad, validara que se hayan realizado las correcciones
solicitadas y pasara los Anexos pendientes del estado “En Revisién Enlace” al estado
“Concluido”.

24. Para concluir el proceso de validacion por parte del “Enlace”, este deberda cerciorarse
gue todos los Anexos se encuentran en estado “Concluido”, para dar clic en el botdn
“Solicitar Validacion”. Esto permitird iniciar con el registro de datos generales para el Acta.

GESTION DE USUARIOS

37.En la opcidn del mend “Usuario”, a través del submenu “Buscar” se pueden realizar
las acciones siguientes:
l. “Activar” o “Inactivar” usuarios (4);
Il Descargar el respaldo de los usuarios que se encuentran registrados en la
Dependencia o Entidad (5).

38.En el submend “Cambiar Contrasefia”, se puede realizar el cambio de esta.

39. Asi mismo, al dar clic en el Submend “Buscar”, aparece un menu desplegable a
través del cual se puede hacer la busqueda de los usuarios ya sea por niimero 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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Un gobierno presente

SSIERE =

Aviso de Privacidad

Gutss de uso O Usuario: Enlacs Entrega ~

DATOS DE CUENTA

3 Buscar Servidor Publico

Mo. Expediente:

MNombre:
Apeliido Paterno:
Apellido Matemo:

Dependencia: Secretaria de la Funcién Puiblica

Estado: | Seleccione

No. Expediente Nombre Apellido Patermo
90000 Enlace Entrega
= Sujeto Recibe

sesee Suiste Entrega

12|34 567

Datos Servidor Publico

Apeliido Matermo

,
Orn

Descargar
Fecha Creacion Tipo Usuario Activo
2710672023 Enlace L
271062023 Servidor Pliblico v
1610172023 Senvidor Pibiico v

GENERAR EL ACTA ENTREGA-RECEPCION

25. 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-Recepcidn 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.

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

iel Servidor Publico

icion Publica v

Regresar

Anexos que
Aplican

Detalle
Anexos

Solicitar
Validacion

Generar

Acta

rativa

E-

5

PUEBLA

Un gobierno presente

Estado

Imprimir
Acta

Generar
Respaldo

Cerrar
Acta

Descargar
Acta

= ] & '

27. Al dar clic en el botén “Generar Acta”, se mostrara 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 informacién registrada.
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DATOS DE ¢

Documentacién

S

% PUEBLA

Un gobierno presente

Datos Generales del Acta
Entrega-Recepcion

Dependencia:
Unidad Administrativa

Puesto a Entregar:

Servidor Publico que Entrega Puesto

Nombre: Apeliidos

Ho. de Expediente

Tipo Identificacion ‘

No. Identificacion: ‘

\ \

Fecha Nombramiento:  01/01/2024

Nombre Firmo ‘ ‘
HNombramiento:

cagorima | \
Nombramiento:

Identificacion Expedida ‘ ‘
Por

Edad ‘ ‘

Grado de Estudios: ‘ ‘

Hombre del Testigo: ‘ |

Cargo

Tipo Identificacion

No. de Identificacion

Domicilio del Testigo. ‘ |

Identificacién de Testigo ‘ ‘
Expedida Por

Edad de Testigo ‘ ‘

Grado de Estudios de ‘ ‘
Testigo

Direccién de la
Dependencia

Generar Acta

Datos Generales del
Servidor Publico

Numero de Entrega:

Tipo de Ents .
oo e EnEE que Recibe y su

Testigo

Tipo de Acta

Datos Generales del
Servidor Publico

Servidor Publico que Recibe Puesto

Nombre:

Mo. de Expediente

que Entrega y su
Testigo

Tipo Identificacién | |

No. Ideniificacion:

—— | |

Fecha Nombramiento: 18/12/2023

Nombre Firmo
Nombramiento:

Cargo Firmo | |
Nombramiento:

Identificacién Expedida | |
Por.

Edad | |

Grado de Estudios: | |

Nombre del Testigo:

Cargo

Tipo ldentificacion

No. de Identificacion:

Domicilio Testigo:

Idsntificacion de Testigo | |
Expedida Por

Edad de Testigo: | |

Grado de Estudios de | |
Testigo:

Nombre Designa, Cantidad de Discos

Puesto Designa

y Respaldos que se

Datos Generales del

Canfidad de Discos

Representante del
oIC

Fecha Ultima Actualizacién

generaran

Detalle

Canfidag de Respaldos

Datos sobre el inicio

Nombre del Repressntants:

Fi dgl Act: .
B A y el cierre del Acta
Fecha Inicio: 23/04/2024
Fecha Conclusion: 23/04/2024

Oficio del Representante:

El sujeto que recibe, cotejara debidamente la informacién registrada en el SIERE con la existencia fisicd

cargo

de los recurses y documentacién soporte en un términe mo mayor de weinte dias habiles contados o
partir de la fecha de la Firma del Acta Administrativa de Entrega Recepcién

Identificacion.

Fecha de temino

J— \

Ciudad donde s realiza la

Opcién para agregar

Aclaracion de Contenido
en Acta

informacion adicional al Acta

de Entrega-Recepcidn

(Opcional)
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28. Concluido el proceso de captura de informacién de datos generales del “Acta” el Enlace
deberd dar clic en la opcién “Imprimir Acta”, en este momento el Sistema generara la
descarga de un archivo en formato .pdf, con los datos cargados en el formato de Acta
Entrega-Recepcién Vigente.

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

Busqueda

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada A

icion Pdblica ~

=
[ = ]

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

28. Una vez impresa el “Acta” de Entrega-Recepcion y generados los respaldos necesarios,
el Enlace deberd solicitar que esta sea debidamente revisada y firmada por los
participantes; en el supuesto de que el “Acta” requiera correcciones o modificaciones, el
Enlace podrd regresar al paso numero 25, para realizar las modificaciones o cambios
requeridos, también es posible utilizar un formato diferente de Acta a la plantilla propuesta
por el sistema, esto para el caso especifico de la entrega Institucional; las Entregas
Individuales invariablemente utilizaran el acta establecida por en el Sistema SIERE.

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

iel Servidor Publico
Estado

Cerrada v

1cidn Publica ~

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

B & %%H‘

Con esta accién se da por concluido el proceso de Entrega-Recepcidn, ya sea de tipo
Institucional o Individual dentro del Sistema SIERE.
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Favor de ajustar la plantilla a la configuracion de su equipo de cémputo.
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Un gobierno presente

/i’ PUEBLA

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)

% PUEBLA

Un gobierno presente
pala s N

Acta Entrega-Recepcion No.

Fecha:

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

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

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

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

41.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
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42. Una vez 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

4 Usuario

BUSCAR ENTREGAS

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

43.Cuando ingreses te aparecerd la siguiente pantalla:

DATOS DE ENTREGA

Q Buscar Entregas

Busqueda

Datos del Servidor Plblico
No. Folio Estado

Nombre:

i Seleccione
Apellido Patermo Seleccione w

| X Dependencia
Apellido Matemo
Seleccione v

Dependencia Seleccione v

Buscar
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44.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
0, 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

45. Al buscar un proceso de Entrega-Recepcidn 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 - Recepcién 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 = =

Visualizar el detalle de los

Anexos en sistema
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46.A través 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.

¥ /| Folio Entrega 16 » Detalle de Anexos
Estado:| En Proceso Entrega v
No Aplica
Aplica

En Proceso Entrega
|.-Ma En Revision Enlace

*An sybsanar
l-inf o
. An “onc uido

lnl- si Cerrado
+ Anexolll1

REVISION DE NOTAS/ACLARACIONES POR INCONSISTENCIAS DETECTADAS A TRAVES DEL
SIERE Y PROCESO DE APROBACION

A través del sistema SIERE, las Personas Servidoras Publicas que reciben un empleo, cargo,
comisiéon o mandato; pueden afiadir notas o comentarios adicionales por inconsistencias
detectadas sobre la informacién contenida en los Anexos incluidos en su proceso de
Recepcidn, los cuales quedardn a resguardo en el sistema para futuras consultas.

En el supuesto que se presenten casos en donde se hayan registrado Anexos con
comentarios o notas adicionales, el SIERE notificara de manera automatica por correo
electrénico al representante del Organo Interno de Control, para que pueda hacer la
revisidn correspondiente.

Para poder concluir el proceso de Entrega-Recepcién en el Sistema, serd necesario que el
OIC, revise las notas o comentarios que fueron registrados por la persona servidora publica
que recibid y registre sus observaciones.

47.Para realizar esta etapa, ingrese al buscador de entregas vy filtra aquellas que se
encuentran en el estado “En Revision Representante” (1), seleccione la opcién
“Detalle Anexos” (2) de la entrega que quieres revisar vy, seleccione los Anexos con
“Inconsistencias Detectadas” que le fueron notificados en su correo electrdnico.
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DATOS DE ENTREGA
Buscar Entregas

Q

Busqueda

Datos del Servidor Publico
No. Folio Estado

HNombre:

Apellido Paterno

En Revision Represgr v

Apellido Matema:

Seleccione la opcidn

Dependencia: Secr

“Detalle Anexos”

Busque las entregas en estado

“En Revision Representante”

Nimero Anexos que Detalle Solicitar fenerar  Imprimir Generar Cemar  Descargar
Folia Tipo Entrega Sujetoque Entrega  Estado de I3 Entrega Uridad Administrativa Aplican Ansxos Validacién Acta Acta Respalda Acta Acta

Entrega - En Revisign Coordinacién General de Organos de
Sujeto Enfrega

Recepcion Reprasentants Vigilancia y Contro 2 J B = H 8

Botdn para concluir la Entrega-

Recepcidn.

48.Revise las Inconsistencias Detectadas (1) y registre lo que considere pertinente en
el apartado “Observaciones” (2). Por ultimo, de clic en el botén “Aceptar”; esta
accion deberd repetirse en todos los Anexos que presenten inconsistencias.

49.Una vez que todos los anexos con inconsistencias hayan sido revisados vy
comentados, se habilitara el botédn “Solicitar Validacién” (3). Al dar clic en este
botdn, el SIERE cerrara el proceso de Entrega-Recepcidn.
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| ‘ Folio Entrega 83 » Detalle de Anexos
Estado’ Cerrado v

Lista de Anexos

IL.- Informe de Asuntos y Actividades a Can
= Anexolll
Il.- Situacion Programdtica

= Anexolll1
Coordinacion General

V- Situacién Financiera S 1EETAL T St T ]
« AnexoV2 DESARROLLO 2015-2024 2712019 201102023 i s Puede ser cor
VI';\RQCUSI%S Financieros Combate a la Comupcion.
» Anexo
* AnexoVI8 La informacior

hitps:iipbr.pue

PROGRAMA

PRESUPUEST]
¥ CUMPLIMIE]
INDICADORES
Inconsistencias Detectadas
prueba de inconsistencias
PROGRAMA
PRESUPUEST]|
¥ CUMPLIMIE!
INDICADORES
DPSAG de
stema Integ!
PROGRAMA tividades pz
PRESUPUEST] - ps:(/pbr.pue
¢ ¥ GUMPLIMIE fdicadores E!
INDICADORES s resultado:
Observaciones ps:/itranspa
icadores, It
Registro de observaciones detectadas
PROGRAMA
PRESUPUEST]
¥ CUMPLIMIE]
INDICADORES
PLAN ESTATA ~
DESARROLLO| ede ser cof
4

Es importante destacar que las notas o comentarios que se plasmen en el SIERE, serdn
independientes de las acciones que pueda ejercer la Persona Servidora Publica entrante a
fin de proceder de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 15 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, en el supuesto de que observe la existencia de inconsistencias o
irregularidades fundadas, derivadas de la verificacion y validacion del contenido de los
Anexos; en este orden de ideas, es imperante que el OIC se mantenga atento a su contenido.

GESTION DE USUARIOS

50.En la opcidn del mend “Usuario”, a través del submenu “Buscar” se pueden realizar
las acciones siguientes:
1. “Activar” o “Inactivar” usuarios;
Iv. 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 Recepcion.
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Un gobierno presente

51.En el submend “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.

52. 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).

SSIERE =

idor Publico

Avizo de Privacidad

Guizs de uso@ Usuario: Reprasentante Contraloria ~

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

Datos Servidor Pﬂblico/

Apelido Matemo

Busqueda por No. de Expediente

Bisqueda por Datos
Generales

Blsqueda por

Dependencia y Estado

Activar o Inactivar
usuarios

Fecha Creaciin Tipe Usuario Activo

181012023 Servidor Piiblico v =3

Cambio de
Ver y modificar

contrasefia

datos de usuarios
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