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*Cuatro veces Hercica Puebla de Zaragoza”; a 13 de enero de 2025
Direccion Administrativa
Memorandum - Circular No: SPFA-DA-049/2025

Subsecrebayia e

Para: Marco Polo Sanchez Farfan
Subsecretario de Ingresos

Ramoén Nontes Barreto
Subsecretario de Planeacion

Luis Alberto Payén Huerta Victor Hugo Dominguez Amado
Procurador Fiscal : Subsecretaric de Egresos
Benjamin Albores Manzo Milton Carlos Ruiz Gonzilez
Unidad de Inteligencia Patrimonial y Director General Juridico
Econdmica

De: Adriana Linares Toledo

Directora Administrativa

Asunto: Proceso de Entrega-Recepeion individual,

Con fundamento en lo establecido en los articulos 3, 13, 15, 18, 17, 19, 24, 30, 31
fraccion 11, 33 y 35 fraccion XXXIIl de la Ley -Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla; 2, 4, 5, 6, 9, 11, 13 y 65 del Regtamento Interior de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas y en seguimiento a la Ley gue Establece los Procedimientos de
Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Plblicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, asi como el ACUERDO del Secretario de la Funcién Publica del
Gobierno del Estado, por el que implementa el Sistema Informatico para la Entrega-
Recepcion Estatal (SIERE) en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Estatal.

Derivado de lo anterior, se anexa al presente la Guia de la plataforma SIERE, también
se solicita de su amable apoyo para notificar nuevamente al personal a su digno cargo
que, cualquiera que sea su nombramiento desde el nivel de titular de
Dependencia y hasta el nivel de jefatura de departamento u homélogo, asi como
aquellos que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
de propiedad o al cuidado de las Dependencias o Entidades, segtin lo considere
el jefe inmediato, deberan de realizar el proceso de Entrega-Recepcion con la
herramienta SIERE, a la cual pueden acceder a través de |a siguiente direccion web:
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De igual forme les pedimos reenvie el material que la Secretaria de fa Funcion Pablica
elaboro para la demostracién del funcionamiento de la plataforma, desde | registro de
esta hasta la carga de informacién en los anexos, por lo cual se solicita difundir |a liga
0 codigo QR, de esta entre el personal a su cargo:

https:/isfp. puebla. ob.mx[videos-enyeqa—receQcion

Es importante mencionar que todas y todos los servidores pablicos deberan acercarse
en primera instancia al personal de la Direccion Administrativa para dar inicio al
proceso de Entrega-Recepcion.

También se hace el atento recordatorio que todas y todos los servidores piiblicos
cuentan con 15 dias hahiles para realizar el proceso de entrega-recepcién a partir de
la fecha de baja. Asl mismo, se solicita de su amable apoyo para remitir ia
evidencia de la difusién de la informacién anterior entre su personal a mas tardar
¢l dia miércoles 15 de enero.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo ¥ quedamos a sus érdenes para
cualquier duda o comertario al respecto
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Sistema Informadtico para la Entrega — Recepcién 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 Administracién 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 Pdblico; por lo que, la persona servidora publica que Entrega, puede iniciar la
generacion de carga de sus Anexos que seleccioné como aplicables y mantener actualizada
la informacion. Este proceso no requiere conocer el nombre de la persona Servidora Publica
que recibe, la entrega preparatoria puede ser tomada como una Entrega de Referencia en
un Acto de Entrega-Recepcion Formal.

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

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

https://siere.puebla.gob.mx/
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2. Registrate dando clic en la opcién “Registrate aqui”,
WO IENE ot

(9 )

ACCESD A USUARIOS

(L

[*§ CONTRASENA

Iniciar

L T |

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 Pablico
Usuana Confrasefa Confinmar Contrasefia:
No Expaciens [ 1o cuenta can Mumero de Expedrente,
Mormere Apelido Paterna Apeidido Matemo:
Emai: Confirnar Emait

Dependencid  Suecciore =

BT BT

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

o 3 IR ¥ ~3 !“ = e :T-’!-._'.

El Usuario no se encuenira Activo.

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

de Registro.

ACCESD A USUARIOS

Flsrnoon

Iniciar Sesion

4 0T e THTRs T (et HeyUe v gl

Cnarwrn el Pk e Pidols JOU5 . 2004 Weyeman 10 81 2074

6. Navega por la pantalla de inicio.

Mend principal

SSIERE(= )

{ Menu |

= Enlrega

Ganeral de Responsablidades lores publcos deben cumplr con ¢) Acto de
“0a Receposn & través dal cusl seluye su cangs o gestan

Recepcion solucdn apoya al acld anles manabildad de les funconas reakizadas durante
Preparatoria(Previa) &l acio de antrega

o de 3ar requando un Senndor Rciadas (uikzar fa inlomacein capturata) en
IEntrega Oficial

7. Selecciona la opcién “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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ESIERE =

Avisn g Prisacidad shanual ﬁl Usuatio Setretana de iz Fyrcan Boshos -
12 1 RELACION DE CORRESPONDENCHA EN TRAMIVE Aplica v
1.2 RELAGHIN DE ARCHIVD EN TRAMITE Aplica -
L3 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION Mo Apling b
%4 AELAGION DE RESPALLS [3E ARCHIOS ¥ CARPETAS EN 1% MAGNETICOS Yt ELECTRO No Aplica b4
X- Auditosfas
X1 A ENTREGA DE 0IFORMES PARCIALES ¥ DICFMEN DEL SUDITOR EXTERNO No Apika ~
X.1B INTEGRACHIN DE LAS REVISIONGE REALIZADAS. S EL HROAND MTERNG DE LONTROL NoAplica v
* 2RELACION DE OBSERVACIONES POR AUDITORIA No Aplica w
Xl-Clos
X1 1 RELACIGN DE ASLNTOS EN TRAMITE NoApica v
X| 2RELACION DE PLANES FROGRAMAS, ESTUDIOS ¥ DREYVECTOS Agiica ~
21 3RELACION DE JUICIDS DEMANDAS Y OTROS INSTRUMENTOS WRIDICOS NoApica v
1 3 OBUGACEONES DE TRANSPARENCL No Aplica A
X 5 RELACIDN DE SOUCITUDES DE TRANSPARENCIA MNoApica v
1.6 RELAGION DE COMTES O GONSESOS No Apiica v

e

9. Identifica el nlimero de folio asignado por el Sistema a la Entrega Preparatoria,
andtalo ya gue, a través de este ndmero daras continuidad a tus trabajos de captura
de informacién, ademds a través del mismo, se dara todo el seguimiento del proceso
hasta que este pase a Entrega de tipo Formal.

FHTRESH 5
Creacion de Entrega Preparatori

I '\v‘,' La Entrega Preparatorifcon Folio No.24 s§ guardé correctamenta, m

S

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

SSIERE =

[ Menu |

“» Entrega

Ciear Preparatoria

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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Busgueda
Filtros
FoloEntrega: 34 "
Estada: Seleccione v
Namars Estasc sz ta Unidag Apzxas que Detage Sokcita GeAtAl  Impnmi Ganerar Cemnr  Descargar
73 Tig@ Eolrega Swielo qua Enirsga Ertrega Adeirdskrativa Aphcan Apaxos Vakidacdn Acla Al Asspzie Acta Acla
4 Preporatoria mm En Broceso )

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,
Flitros
Folioc Entrega: &
Estado: En Proceso v
Seleccione S
En Proceso

£n Revisidn Enlace

En Revisidn Recibe

En Revision Representante
Cerrada

Cancelada

Todos

13. Para registrar informacién en los Anexos, selecciona la opcién “Detalle Anexos”.
8 p

Filtros
f

Foi Errega

Estage; En Proceso v

Nty Extategein outan Apaxct que Detafe Sekcitar Quadyar gy Cemprar Cemdr  Dadyar
Fakn Tigs Extege Sugwie pue Ervega Eniey Ag=ngrgtiy apazan L vadarstn aan sty Resnaiéc Adz Anis
Secrelaria daln
L Prepatatoria Funcrin Publica En Procose m 2
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14, Da clic en el menu y selecciona la opcién “Aplica”.

2) | Fotio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Estado’ Seleccione v
Seleccione
{No Aplica

En Proceso Enlrega
i En Revrsin Enlace
! Subsanar
i Conhchido

Cenado

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

= | Folio Entrega 34 » Detaile de Anexos
Estado: Aplica v

Lista de Anexos

1X.- Invenianio de Documentas v Archivos
[ =AnexgiX1 )
+ AnexolX2
XI.- Otros
» Afiaxorl2

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

.
seleccion.
Flitros
Fotn Emrgga,
Estadn
Hisnezo B dn Hirdcae wabcorger  bemts Sakilp RS fopkme Generw Gurgs Descamat
Tris Tipc Envsga Esfaio qua Enirsgrx Eteaus Helmileatvg findrar

Aplny Niaciie Hety Al Respaiay Heln Aty

N Secralas do 13
3 Preparatoria FaT En Frocsso 3

Pagina 6 de 42



Secretaria de la “PUEBLA
Funcién Piblica (Y Ungobieroppresente

Gobierno de Puebla

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

mismo.
B | Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos Carga de archivos
adjuntos en caso de ger
e e - necesario.
Lista de Anexos ANEXQ 151
i R Dt AT er Relacién de Correspondencia en Trami
{ -AnexolXt i
)(i%uas [ Carga Masiva j i Sustenig |
» AngxoXi2

[ Selacclonar archive | Sin archives seleccionados @

\ Descargar el archivo

Cargar informacion de . Excel para carga masiva.
manera masiva a través Este Anexo atn no cuenta con inforfnahipta « Leer {os

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 actualizacidon del proceso, por
lo que automaticamente pasara at estado de “En Proceso Entrega”. Sin embargo,
aun pueden ser modificados a través de las siguientes opciones:
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b r Folic Entrega 34 » Detalle de Anexos
Estagda: En Proceso Entrega v

Lista de Anexos

ANEXD X1.2

1X - Invantans 08 Dotumentos y Archivas Xi.2 Relacion de Planes, Programas, Estudios ¥ Proyectos
Aok -
le:xl‘ [ Garga WMasivg ] | Bustento §
& Seloccionar archive | Sin aicht " . b3 goa

Modificar el registro

Faohay

idme Ulthria
oy oRi ipci Obgetivss  H Arance  Adtldad  Aotbead  GbaenvaclonssComentarins
Reatizer
o Srushs  Eduardo i prisha p— 2 B
Prayetio oyectt de prucha paa el Roman .40 10104202 HA
SIERE  Cnz cama o

i1] registhos

Borrar el registro

Ver el registro

Eliminar todes los registros

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 a modificacidn
requerida y asegurarse gue, el Anexo pase nuevamente al estado de “En Proceso Entrega”,

19.El proceso de carga en Entregas Preparatorias, concluye una vez que los Anexos
marcados como Aplica, cuenten con la informacién requerida en los mismos. En caso
de ser un proceso de Entrega - Recepcién Formal, esta elige desde el mend 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 opcidn “Solicitar Validacion”.

Busyueda

Filtros

Folie Entrega

Estado En Preceso £

Esladodeta Npnrdiza BOENGE quE. Erifiate. SoiEdar Generer Inprirair
Suiefe e Enlrega &nirega Adminisiraliva Aplican Hnavos Vetituzién Aoty Actx

Secretaria de 2 Funciin =
Pliblica En Piscese i & O
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20. Los Enlaces de las Dependencias y Entidades deberdn sefialar si los Anexos se
encuentran concluidos o si se requiere subsanar la informacidn en alguno de ellcs.

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

SSIERE =

B i Folio Entrega 34 » Detalle de Anexos

Esiado; Subsanar v
Seleccione
MNo Aplica
Aplica
En Proceso Entrega
En Revisién Enlace

Concluido
Cerrado

22, Se debera dar clic en la opcién “Eliminar Todo”, se realizara el ajuste necesario y se
procedera 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”.

& 34 » Detalle de Anexos

ANEXD HLE
. 7 31.2 Relacion de Planes, Programas, Estudios y Proyectos

{ Cage Masrva | [ Suslenia }
Selectianar aschive | S archives seleacionados m —

Fasha
Onjative Fvance Rotwidad  Aciividad  OservaiomsComswissine

Proyec Priyects da sl ety pan O 1224 WA R o
aa plvd ot o o Ree i
SEAE  Smx =i i
watoma
grbixtron

23. Una vez concluida la edicidn de los Anexos en estado “Subsanar”, se regresa al
panet de budsqueda del Acta - Entrega y se da clic nuevamente en “Solicitar
Validacion”.
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Busqueda
Filtros
Folie Entrega :
Estato En Proceso w

Buscar, |

Extado de la {inidas ArExoe quE Detaks Huolieilgr Senerar erpaliniy
Suiete gus Enltega Entraga Admiivietiva Splicar Afigxos Valdaciin At Acta

Secretarfa de fa Funcién
s En Procese S| =3 O

*Importante: Para que el botén “Solicitar Validacién” 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 Ia
Dependencia o Entidad, continda con el proceso de captura de los datos para €l
“Acta” correspondiente al proceso de Entrega — Recepcidn.

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 ef escaneo y carga del “Acta” conciuyendo el proceso.
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Sistema Informatico para la Entrega — Recepcidn 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 debera realizar el registro
correspondiente; en el caso de contar con una cuenta previa en el SIERE por algin encargo
en el Gobierno del Estado de Puebla, podra 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”.

l E R E SISTEMA INFORMATICO
DE ENTREGA RECEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

4 USUARIO

" CONTRASENA

Iniciar Sesion

Si aun no lienes una cuenta Reglstrate aqul
r————

Goeerno del Estado de Puebla 2019 - 2024 Version 13-08-2024
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29, Al momento, aparecerd 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, yaquea
éste llegaran las notificaciones del propio Sistema y podras dar seguimiento puntual
en cualguier momento.

Datos Servidor Pdblico

Usuario Conirasefia Gonfirmar Centrasefia,
No. Expadiente. [ Mo cusnta con Namero de Expedhente,

HNomsre Apeilido Patarap Apefido Materno
Email Conarmar Emalt:

Dopendanss.  Solocoiene v

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

E! 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

. | siere.recibe

RE e

Iniciar Sesion

Sl aun no enes una cuenta Re
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32.Navega por la pantalla de inicio.

Menti principal

ar Preparsona

3 Usunrio

o
Ganaral de Responsabidades lores pubiicos deben cumple con o Acle 00
Recepodn, @ ravds del cual sthuye S SAIGH O gastdan

nolucitn apeyn ol RGO Bntes menabadad de a8 AINCOneS rmakzades dirants
ol acio da Megs

| rtrega Ol

e 57 raquande un Seivider Femdas (Wherer bn ntommecdn caplnada) an

33.A través de la opcién “Buscar”, podrés identificar el proceso de Entrega-Recepcion
en el que participaste.

O\ DATOS DE ENTREGS
Buscar Entregas
Bosqueda
Elitros
Foko Enlregs "
Eslato Todos -
Kimem Saielo que Estatodela Argis sue Cetaie Sokutar Geoerar  fmprime Gensral Cemar  Desargas
Fidin Tipe Eslinga Enirega Enirsga Uudad Adminisiraive Apzan Amgizy Waasts Aty Adg Eepapes gtz Adla
Entrega Suteio P Coornaclin Genarat " o @
Recepclén Erireqa E Saiisirative B B =l

H Y
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34.En la pantalla desplegable “Buscar” puedes realizar el proceso de busqueda, esto
sera mediante el nimero de folio asignado a la Entrega ¢ mediante ia etapa del
proceso en el que se encuentra.

Filtros

Falio Entrega: =
Estado: En Procese b3
Seleccione

En Revision Enlace

En Revisidn Retibe

En Revisién Representante
Cerrada

Cancelada

Todos
B —

35.Una vez habilitado en el Sistema SIERE, debera esperar a ser notificado por el
“Enlace de la Dependencia”, para acudir el dia y hora sefialado en la notificacién al
proceso formal de firma del “Acta” correspondiente al proceso de Entrega-
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 VERIFICACIOGN 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-Recepcién, este proceso deberd
realizarse en un término no mayor a 30 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al
que haya concluido el Acto de Entrega-Recepcidn; lo anterior de acuerdo a lo sefialado en
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega- -Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autdnomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebia.
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ADICION DE NOTAS/ACLARACIONES POR INCONSISTENCIAS DETECTADAS A TRAVES DEL
SISTEMA SIERE Y PROCESO DE APROBACION

A través del sistema SIERE, se pueden afiadir 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 Anaxos para asi cerrar el proceso de Entrega.

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

| BATOS DE ENTREGA
Q |Buscar Entregas

Busqueda

Filtros

Folio Enfraga 20

.._‘-.'.': Per _'.;'- .I
Numers Sujeto que Estedo dedr Ange far Gesarsr  Imarmr Gencrar Cemar  Dastager
Folio Tioo Entrega Ertrega Entrega Unigad Admunistralvg AptN Facin Al Acta Resgase Acla Acis

Entrega St En Ravind Cosrtiracds Careral a B
Recepcién Ertrega Recige Admnatiative B3 - )

Una vez seleccionada la opcidn “Detalle Anexos”, seleccione el estado “Concluide”, deberd
verificar y validar el contenido de cada uno de los Anexos que se presentaron en el proceso
de Entrega-Recepcion de manera individual; si el contenido del Anexo es correcto, de clic
en el botdn “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 Uitimo, deberd dar clic
en el botdn “Aceptar”. Como ya se comentg, este proceso deberd 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 Pablicos, Ayuntemientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Piblica 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.

SSIERE =

Avize do Privacaad Guias do usp ﬁl Usuana  Sulelos Recira ~

u ' Folio Entregs 20 » Detalle de Anexos

Estaco Concluido v
hnaroy? v ANEXO V17 b i b
s Réracién dei
- AnexoVT 1
= AnexoVd
w-:’\ii:‘;r\?;! Financieros 18 1

» AnexoVi2
+AnexoV3
+ AnexgVid
= AnexpVig
= AnexaVIG
[ cAnexoVI7 )
=AnsxoVtl
* AnaxoVig
Vil - Requrses Materlales
= AnaxaVilA

Boton para adicionar

comentarios al anexo.
r AnaxoVIlB tmatiuctin Ho. ok Guanta & Fusnie.oe
~ AnexoVli2 Banans Cointreln Finan: st Comentarias
= ApexpVil3 Aa facha ds corte 30 do unio da 2024 ta
~ AnexoViid Sininfomadén  Sininformaciin S0 formazcion Iin informacion que - e I Funcion Plblos ra &
- Anasovis G Teporar qus rapartar Qus teportar repartar 20082024 mﬁ:ﬁmaﬁa;:;‘o:’;hgg-;ﬁ Mem =Y
+ Repax

+ AnaxpVii .
D Boton para aceptar el
AoVl contenido del Anexo
- AneaoVl13
- AnexoV1l14

[1] registeo

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

Entrega vy dar clic en la opcién “Solicitar Validacién”, como se muestra en la siguiente
imagen.
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DATOS (3 ENTREGA

Q Buscar Entregas
Busgueda
Filtros
FokoEntrega 20
Estsdo Saleccione -
Himero Suels que Estada dela ARgEts que Datara Soactar Denera;
Fadg Tipo Erbssiga Enrege Enfrega Umatad Acmeuirptva Aglicas Ansxms Valdacite Azta
Entrega Supetn En Revislin Coordracin Gener | & Boton para solicitar

Recepeion Enirega Recia AdioksiTea validacion y cerrar el

proceso.

Una vez realizada esta actividad, el sistema cerrara su proceso de Entrega-Recepcién dentro
del SIERE, donde quedard resguardado e inamovible, en caso de haber registrado
inconsistencias detectadas en tu proceso de entrega-recepcidn, se notificard de manera
automatica al representante del Organo Interno de Control para su valoracién
correspondiente.
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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 gestién 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, ademas de contar con permisos de visualizacién sobre el Ente que administra. En
este sentido, el Enlace conoce de manera general las funciones y atribuciones que tienen
los servidores publicos adscritos a su Dependencia o Entidad.

El Enlace, puede visualizar las “Actas” generadas en el proceso de Entrega-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-Recepcidn 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 Pblica que Entrega, puede iniciar la
generacion de carga de los Anexos que seleccioné como aplicables y mantener actualizada
la informacidén. Este proceso no requiere conocer el nombre de la perscna servidora pablica
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-Recepcion que involucra el seguimiento del Enlace de
la Dependencia o Entidad v, al representante dei Organo Interno de Control respectivo; en
la Entrega Formal, los Anexos que aplican al puesto gue se va a entregar, deberan ser
validados por los diferentes participantes del Acto de Entrega - Recepcidn. Para iniciar este
proceso, es indispensable conocer el nombre de {a persona que recibe el cargo y podra
tomarse como referencia una Entrega Preparatoria, si asf lo manifiesta al Enlace la persona
servidora publica que Entrega.

REGISTRO DEL ENLACE
1. Ingresa a la siguiente liga:

htips://siere.pusebla.gobh.mx
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2. Registrate dando clic en la opcidn “Registrate aqui”.

SO IE K E [c=onmeo recercion

0

ACCESO A USUARIOS

L USUARIO

[} CONTRASENA

Iniciar Sesion

S1 aun no Hines na cuema

Galwerno del E3tado de Puehia 2018 - 202

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

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

Datos Servidor Publico
Usuaria: Centrasefia” Corfrmar Comrasefia:
- [ No cuenta con Nimero de lente.
No. Expadiente:
Homyre Apalido Patamo. Apefido Maleme.
Emai. Conliemar Emai;

Dopendencla’ Sefecinne
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4. Cuando concluyas tu registro te aparecera esta pantalla, significa que el proceso de
registro se completo y que, requieres la activacién de tu registro; espera la activacion del

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

El Usuario no se encuenira Activo.

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

ACCESD A USUARIOS

i 8 5. Funcion
-
Iniciar Sesion

e 4 0 e UL G b

6. Navega por la pantalla de inicio.

ESIERE =

Buscar Entregas-Recepcicn de la
Dependencia o Entidad M 4 Pieacint

= Cnlrega

Cancelar Entregas-Recepcion de la

Dependencia o Entidad

p ikidades Ad ivas y e! Regh to Interior da ia
cion Publica establecen que los savidores publicos deben cumplir
Ja Recopodn, a fravés del cual se deja conslancia de la situscion

1505 de que dispone el servidor pdbhico cyendo concluye su cargo o

Crear Entregas-Recepcion de tipo

preparatorio X Jsuano

& acto antes mencionado, pemitiende ssieblecer un marco de

nuitivo, garantizando la seguridad y estabiidad de fas funciones
Ho el acte de entrega

Crear Entregas-Recepcion
formales. Se requiere canocer los
datos de la persona que entrega y

la recibe

=nido un Sesvidor Publico puede crear Entreges Preparatonas (no
into), nusmas que podran ser referenciadas {uhlizar la informacién
Irega Qficial
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CREACION DE UNA ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL O INSTITUCIONAL

7. Al Enlace, le corresponden las funciones iniciales para crear una Entrega-Recepcién
forma! entre el “Servidor Publico que Entrega” y el “Servidor Publico que Recibe”; por lo
que, en el momento que una persena servidora publica sea notificada sobre el término de
su empleo, cargo, comision o mandato, ésta debera acercarse al “Enlace” del Sistema SIERE
designado en su Dependencia o Entidad, a fin de solicitar el inicio del proceso formal de
Entrega.

8. El Eniace podra solicitar al Servidor Pdblico que Entrega, que inicie su proceso mediante
la creacién de una Entrega Preparatoria en caso de considerarlo necesario o, en su defecto
solicitar al Servidor Ptblico 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 debera ir al Menu principal de
inicio, seleccionar la opcion “Nueva”, e ingresar los datos correspondientes al puesto que
se entregara {en caso de no encontrar el puesto en el catdlogo, seleccionar la casilla “otro
puesto” y hacer el registro correspondiente), una vez capturada toda la informacién
requerida, procede a dar clic en el boton “siguiente”,

SSIERE =

[ Menu ]

Aviso de Privackiad

* Entrega

Buscar
Cancela

Ciear Preparaloria

2 Usuario

Responsabilidades Administrativas y el Reglament
Stablecen que los servidores publicos deben cu
del cual se deja constancia de la situacién qus
bublico cuando concluye su cargo o gestion.

al aclo antes mencionado, permitiendo establecer
do la seguridad y estabilidad de {as funciones rea
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DATOS DE CUEWTA,

Entfrega

Crear Entrega

Dependengta,  SEiS3T - L LEAT Lo

Umndlad Adminstrative:

Teleccrone

Puesto

Selercicna

Ootoruesty

10. Posteriormente, debera ingresar los datos correspondientes de los participantes en el
proceso de Entrega — Recepcidn (1), seleccionar Tipo de Acta (2), Buscar {3), En caso de
haber una Entrega PREPARATORIA de referencig, busquela por niimero de folio y de clic en

“Cerrar” (4), Guardar (5), mismos que se verdn reflejados en el “Acta” correspondiente. Se
- requiere que tanto el Servidor Plblico que Entrega como el Servidor Plblico que Recibe, se
encuentren invariablemente registrados en el SIERE.

;Mm

Hnponr 3 1

Serestor Funion goo Erdroga Ry

. &

Faw
e

[ T .

5
i

Busque al usuarnio utando alguno de
los oriterios de basgqueca y de clic

en el botdn "asignar”

@

Selecciona la opddn

“Emrega-Recepcon™

Sclecciona la
opcidn “Indivicual™

Gonfigurar Boirags
s o
L) -
B vactod Pbicn gus Redits Pusits
e § FR—
S
i R
e
Bk o Mulunuiem
Eootrneme s Mateiees e
[r——— [ e | | @

Por Ultima,

e clic en
“Guardar”

En caso de haber una Entrega
FREPARATORIA de referencia,
bligqueta por nimera de folio y de
chcen “Cerfar®
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Para el caso especifico de una Entrega-Recepcion INSTITUCIONAL, deberd
seleccionar el Tipo de Acta “Institucional” (1), seleccione la opcién 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 basqueda mediante el numero de folio y de clic en “Cerrar” (3},
Guardar (4).

Selecciona la opcion

A “Institucional”

& |Entrega

Selecciona la opcion Configurar Enfrega
“Buscar”
Unidad Administrative;  (%2ina del Sheretanio Tipo de Entrage Entrega Recepoom =~

Puesta 2 Entragar Secretarc{a) e |a Funcidr Publica Tipo de Acta: Institucional g
Servidor Plblicp que Entrega Puesto Servidor Pablico que Recibe Puesto
Ho Expedienls No Expedienta AREAL
Kambrea Entrega
Apalido Paleine” Apeliida Priernn Recepcitn
Apalide Matema Apaiido Materno s Bt ceanat

De clic en
“guardar”

Enfrega de Referencia

Seleccione la Entrega
Preparatoria de referencia

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

La Entrega cen Folio 38 se configurd eomrectamenta
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CREACION DE UNA ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

BUSQUEDA DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

12. Desde la pagina de inicio en el Men de opciones, selecciona la opcion “Buscar”.

SSIERE =

[ .Nienu 1

*= Entrega

Lacar Prepaatona

13. Se abrird la opcidn de Blsqueda de Entrega, ingresa en el buscador el nimero de
Entrega registrado y da clic en “Buscar”. Es importante destacar que el Enlace, tnicamente
puede hacer busquedas de Entregas-Recepcion formales.

TRTISBE §RTNIGA

Q Bustar Entregas
Bisgueds
Dintos del Servidor Pz
Ho. Fotio Estado
Hambea:
Apalide Parems
3 ARSI MBIOING. Seleccione -
Dapendancia, SECRETARIA DE LA FUNCHIN PUBLICA -
o =
Hampunw
iTaTy Bujstomud  Exlagoges it Getrke MAEY  Generyr gk Geddsas  Cemar  Déwamar
Pl ‘Hen Erregs Estzags Emrega ¥ Addn, alraain At B Ridpoide Ara Acls
COORDMAGION GENERAL DE
w  Entrage EnPracssa  AUDITORIAY EVALUACHN D L o B2 £ *

Recepcion BEETION PUBLICA

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

Fitros
*
Folio Entregs:
Estado. En Proceso ~
Seleccione

En Proceso

En Revisidn Enlace

En Revisién Recibe

En Revisidn Representante
Cerrada

Canceinda
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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 “Enfrega-
Recepcién Formal”

SSIERE =

{ Menu |

*» Entrega

Buscar i
Crear Preparalonia -
Nueva

4 Usuano

SSIERE =
Q)

Ania de Privacdad Mﬁm@ Usana: Erace Entega -

1ATOS £ ENTRAGA

Cancelar Entrega

Busqueda de las Entregas
EEREll correspondientes a la Persona
TRt T
I Ne. Foke Servidora Publica.

Hombre | Sujeto

Apetido Patzme eniTega

Apeikdo Materto
Dagangenca Secrotaria de la Funcién Piblica v m
Boton para cancelar la Entrega.
|
Himury Foka. =] TewsErrega Esadacn s Evegs U Admerate
16 Entrega Retepcitn Sumc Ervegs En Rewsian Extace Coordnesin Oerersl Advoaratag = Cancakr
14 Entrega ftecepidn Sujem Eriraga EnRamﬂnE:a;z Coersinacais Gemers Adrwristativa #  Cancelsr
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Boton de confirmacion.
testapp.sfapuehla.gob.mx dice :

(Realmente desea Cancelar la Entrega?

L3

Cancelar

VALIDACION DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION

15. Al Enlace, le corresponde la funcién de validar los Anexos de la persona servidora
publica que Entrega en su Dependencia o Entidad; esta validacién, se refiere a la
confirmacion sobre la seleccion de los Anexos que fueron indicados por la persona servidora
publica; ya que, el enlace debers 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 ningtin momento, la validacion ol contenido
reflejado en los mismos.

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

El Servidor Publico que Entrega

debe solicitar |a validacion

Estadoas 2 Unidad Anexos que Dstalle Sokcitar Generar  Impril
Stieto que Edlrega Enirags Adminisiraliva Aplican Anexos Viafidagifn Azfa At

Secretaiia de la Funcién o
= . O

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

Busguady
Catos del Sarvidor Pibilce
No. Folla Estario
Tombre.
AnoHgs Potsme
Apekda Materaa. En Revislon Eriate v
Dependenciy Secretarfa ge la Funcion Sablica -
=1 e e
Wenvatts Evkado de iy Anighey qua Divtads Sokciar Quisiss kgt Gowznr Cenyt Dagwarg;
Fudo TiporErmmpy Sojeto qu Ealags T Uicind Ademiatratn Agran Anssss Vasdmida L= Asn Respai A Add¥ -6 de 42
Entrega En Reviasn Cagegimanse Gansr = 3
B Recepcidn Ralas Funz Earegs Enias . -] ® m] B =] i €
Entrega £a Revaitn Lnpnbnaciis Sroam 3 1
" Recepeldy EHFETED Entsce e ttid i w ] = | E
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18. Para iniciar la fase de validacién en el proceso de Entrega-Recepcion, el Enlace deberd
dar clic en la opcién “Detalle Anexos” en donde podran ver el estado en el que se encuentra
la carga correspondiente y seleccionar la opcién “En Revision Enlace”. La pantalla mostrard
el listado de Anexos que estan listos para validar, la informacion que contiene y fas opciones
“Subsanar” y “Concluido”, el Enlace determinara la opcién correspondiente; es importante
destacar que en estado “Concluido” los datos ya no pueden ser modificados.

n ‘ Folio Entrega 14 » Detalle de Anexos

Lista de Anexos que deben ser
validados

Estad) . En Revisiin Enface

Lista de Anexo® | ANEXG X1

» Anauoliy

B e e | Relacion de Correspondencia en Tramite

Este Anexo atin no cuenia coh informacion

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-Recepcidn, s necesario que todos los Anexos
se encuentren en estado “Concluido”.

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

i ‘ 0li¢ reaa 14 » Detalle de Anexos

Lista de Anexos

IX.- inventario ¢a Documentoes ¥ Archivos
= AnexolXt
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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”.

B | Folio Entrega 14 » Detalle de Anexos

Lista de Anexos

.~ Infoeme ge Asuntes y Actividades a Can
= Anexalit
VH - Recurses Materisies
» AnexaVE20
1X.- tnventaris de Documentos v Archivos
» Anhexol X2
XL Qfrog
« AnexaXIt

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

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

”
Entrega”,
Busqusda
Efitros
=

Folio Enfrega.

Estade En Proceso w

Estadedety Unidad Anexps que Datale Soficitar Benerar Bergienic
Sujgto que Babrega Entregs Aderpistraliva Agiean Anexns Mabdackn Aotz Artd
Secielatia de fz Funcitn En Process

» O

Piitdica
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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 validacidn por parte del “Enlace”, este debera cerciorarse
gue todos los Anexos se encuentran en estado “Concluido”, para dar clic en el botdn
“Solicitar Validacién”. Esto permitira iniciar con el registro de datos generales para el Acta.

GESTION DE USUARIOS

37.En la opcidon del mend “Usuario”, a través del submenii “Buscar” se pueden realizar
las acciones siguientes:

A “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 Subment “Buscar”, aparece un ment desplegable a
través del cual se puede hacer la bisqueda 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).

{ Menu |

% Entrega

Cancelar
Crear Preparatoria
Nueva

X Usuario
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25. Al Eniace le corresponde la actividad de capturar los datos generales de las personas
que intervienen y la generacién del “Acta” correspondiente al proceso de Entrega-

Recepcion; para realizar esta actividad, es necesario:

a. Que el proceso de EntregaJR.ecepcién 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 v del
Representante del Organo Interno de Control.

26. Para iniciar el registro de los datos que reflejard el “Acta” de Entrega-Recepcidn, el
Enlace deberd dar clic en el botén “Generar Acta”, aseguréndose para esto que el estado

del Proceso de Entrega se encuentre cerrada.
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Busqueda

del Servidor Publico
Estado
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==

ANSX0S qus Deta¥e Solicitar Frewprirnir Generar Cemar Descamar
raliva Aplican Anexos Vakdacién Respaido Acta Acta

Qea=rar
Acla Acta
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27. Al dar clic en el botén “Generar Acta”, se mostrard la pantalla de registro para los datos
generales de quienes participan en el proceso de Entrega; es aqui, donde el “Enlace”
realizard el registro de la informacidn requerida. Se recomienda que los participantes estén
presentes en este momento, ya que serfa oportuno ratificar la informacion registrada.
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28. Concluido el proceso de captura de informacidn de datos generales del “Acta” el Enlace
deberd dar clic en la opcién “Imprimir Acta”, en este momento el Sistema generard la

descarga de un archivo en formato .pdf, con los datos cargados en el formato de Acta
Entrega-Recepcion 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 accion permitira generar la creacion de
los respaldos necesarios.

Busqueda

el Servidor Piiblico
Estado

Cerrada hd

rcién Pdblica ~

AREXQS quE fslake Solicitar e Generar Ceaw Bestargar
ratva Aplican Anexps Vakidacibn Respakdn Acla Acta

SOOI

28. Una vez impresa el “Acta” de Entrega-Recepcion y generados los respaldos necesarios,
el Enlace debera solicitar que esta sea debidamente revisada y firmada por los
participantes; en el supuesto de que el “Acta” requiera correcciones o modificaciones, el
Enlace podra regresar al paso 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 escanearia a color en formato .pdf y cargarla en el sistema SIERE mediante
la opcion “Cerrar Acta”; con esta accién, se concluira el proceso de Entrega-Recepcidn, por
lo que el Sistema a partir de ese momento no permitirda moedificaciones en el mismo.
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Con esta accién se da por concluido el proceso de Entrega-Recepcion, ya sea de tipo
Institucional o Individual dentro del Sistema SIERE.
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Fecha:
(Nombre y firma del \ {Nombre y firma del
Servidor Publico que \ Servidor Piblico que
Entrega) Recibe)
{Nombre y firma (Nombre y firma
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(Nombre y firma
del OIC)
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GUIA PARA EL USUARIO
“REPRESENTANTE OIC”

Ef 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-Recepcidn. El Representante OIC, tiene las funciones
inherentes de los Organos internos de Control, por lo que el usuario, Unicamente puede
administrar y visualizar las Entregas-Recepcion de las Entidades que tiene designadas.

En este entendido, iniciemos:

40.\ngresa a |a siguiente liga:

hitps://siere.puebla.gob.mx

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

I ER SISTEMA INFORMATICO
DE ENTREGA REGCEPCION

0

ACCESO A USUARIOS

8 USUARIO

| CONTRASENA

Iniciar Sesion

Sialn no lienes una cuenta Regist

Gobremno 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), opcidn para cambiar contrasefia (2).

Ingresar al mena

desplegable

BUSCAR ENTREGAS

Para buscar un proceso de Entrega, da clic en |la opcion del mend “buscar”, a través de esta
opcion, puede localizar Entregas-Recepcidn en proceso.

43.Cuando ingreses te aparecera la siguiente pantalla;

DATOS OF ENTREGA

Q Buscar Entregas

Busqueda

Datos del Servidor Pibiico

No. Folio Estado
Norne
= Apaids Patema Selecoon &
| Apaida Mararma Dependencia
Sefentrne ki
Degandynza Selecoone -
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44.Puedes buscar procesos de Entrega-Recepcién a través del nimero 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.

IATOE DF ENTREGS

“L | Buscar Entregas
Busqueda

Patoa del Bervidor PabBco

Ka. Folic Estado
Nombra
Apellido Palama: Seleccicne v
dancs
Apelide Matema Dapandar
Selercione v
Bependancis Sefecciane ~

Histn

Blsqueda por numero de

Folio :
Busqueda por “Estado” en que se

encuentra el Acta Entrega

Busgqueda por Datos de Ia
persona Servidora
Publica

45.Al buscar un proceso de Entrega-Recepcion aparece un mend desplegable, a través
del cual puede realizar {as 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.

Busgueda
Bads del Servidor Piiblize —
No. Folio Ratado
HNambrg
Apalido Patama
ik Ao Matamo Sekecrions v
Dapandencia Secretaria de fa Fuatdn Fibica ~
Datos Generales de |3 Entrega
Kumpre B Gl Exmn i g e | Deipds Soscrar Seneast  IEpACS ..
Folp “Hpu ENTegn Ervegs Erthagat Pridad Admumstratics. Epecan Argazy Wekdndn Ko Aote
Entrega Sizela . Coordnamin Geretil o
= Recepzisn Enfrege L Admioistative & B \ & & @ E

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
informacion que fue cargada, de acuerdo al proceso que se esta realizando.

i ‘ Folio Entrega 16 » Defalle de Anexos

Estado En Procese Entrega v
No Aplica
Aplica

En Proceso Entrega
1-a En Revisibn Enlace

i 1 ;‘f; Subsanar
LA Concluido

It - 5i Cerrado
= Anexollf

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,
comision o mandato; pueden afadir notas o comentarios adicionales por inconsistencias
detectadas sobre la informacion contenida en los Anexos incluidos en su proceso de
Recepcion, los cuales quedaran a resguardo en el sistema para futuras consultas.

En el supuesto que se presenten casos en donde se hayan registrado Anexos con
comentarios 0 notas adicionales, el SIERE notificard de manera automatica por correo
electronico al representante del Organo Interno de Control, para gue pueda hacer la
revision correspondiente.

Para poder concluir el proceso de Entrega-Recepcion en el Sistema, serd necesario que el
OIC, revise las notas 0 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 v filtra aquellas que se
encuentran en el estado “En Revisién Representante” (1), seleccione la opcidn
“Detalle Anexos” (2) de la entrega que quieres revisar y, seleccione los Anexos con
“Inconsistencias Detectadas” que le fueron notificados en su correo electrénico.
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Dependencia Secr
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Busque las entregas en estado
“En Revision Representante”
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e eeacar  brpnons Cirrar Carzr  escargar >4
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Boton para concluir |3 Entrega-
Recepcion.

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 y

comentados, se habilitara el botén “Solicitar Validacién” (3). Al dar clic en este
botdn, el SIERE cerrard el proceso de Entrega-Recepcién.
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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-Recepcién en los Poderes Piblicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, en el supuesto de que observe la existencia de inconsistencias o
irreguiaridades fundadas, derivadas de la verificacién 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 13 opcidn del mend “Usuario”, a través del submenu “Buscar” se pueden realizar
las acciones siguientes:
i, “Activar” o “Inactivar” usuarios;
. 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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51.En el subment “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 Subment “Buscar”, aparece un menu desplegable a
través del cual se puede hacer la biisqueda de los usuarios ya sea por nlimero de
Expediente (1), Datos Generales (nombre y apellidos) (2) o por el nombre
Dependencia o Estado {Activo o Inactivo) del usuario (3).

{ Menu |

ider Phblico
= Entrega

2 Usuano

Cambiar Conlraseria

&SIERE =
\‘_ Aurizo de Privacidad Gufes de uss @ Usvaria: Rapresemants Conwaiora -

CATOS DE CUERTA
Buscar Servidor Ptblico

&

No. Expedienle:
Nembwe Sujeto Blsqueda por Datos
Generales
Apelldo Patemo  Enfrega
ApclideMatzmo.
Ceperdencis; Secretaiiz da la Funciia Pultics Blsqueda por

Dependencia y Estado

Estado: Selecclons

Ho, Exgiiients Bomizs Anelido Fatame Apstids Matema Foedis Cragoiter Tipa Lisvario e W

a8 Sugete Entraga 180112023 Barsigor Pubics W &

Ver y modificar

datos de usuarios

Pagina 42 de 42




