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|. INTRODUCCION

Como parte del proceso formal para los actos de entrega-recepcion de los
Servidores Publicos Estatales y conforme a la normatividad vigente, establecida
para llevar a cabo dicho acto, esta la de realizar el llenado de los anexos con
informacion propia de las Atribuciones y Funciones conferidas, a la conclusiéon de
la gestion; por lo que se hace indispensable conocer con exactitud la forma de
llenado del mismo, a fin de evitar posibles omisiones por desconocimiento.

Esta guia constituye un instrumento que proporciona una explicacion sobre el
manejo del sistema de Entrega Recepcion del Gobierno del Estado de Quintana
Roo (SENTRE en Linea) la cual contempla el acceso al sistema, el uso de menus
y submenus. Este manual es practicamente para uso del administrador de
dependencia o entidad, también conocido con el nombre de ENLACE DEL
SENTRE.
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II.REQUISITOS DEL SISTEMA

* Conexion a Internet

Se sugiere de banda ancha
» Explorador Web

Internet Explorer 6 o superior

Mozilla Firefox 1.5 superior (Recomendado)
» Adobe Acrobat Reader 7 o superior

Para los reportes
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[Il. ENTRADA AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Entrega-Recepcion en linea tendra que acceder a la
siguiente pagina de Internet: http://sentre.scontraloriogroo.gob.mx

Para ingresar al Sistema de Entrega Recepcion en Linea, lo primero que se debe
de hacer es obtener el nombre del usuario y la contrasefia (Que sera
proporcionada por el enlace del SENTRE de su instancia).

Una vez obtenido el nombre del usuario y la contrasefa entre al sistema, el cual le
pedirda su nombre de Usuario y Contrasefia. Ingrese los datos y presione el boton

INGRESAR [ngresar | para que pueda entrar al Sistema.

4 ./ !
&Qu'm"affm 4 S E N T R E £n linea|

Acceso al sistema

Nombre de Usuario: |

Contrasefia:

—~y

g
£
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En caso de que no introduzca bien sus datos cuando vaya a ingresar al sistema
saldra una pantalla en donde le indicara que su nhombre de usuario o password es
incorrecto.

el  SENTRE v

Acceso al sistema

Hombre de Usuario:
Contrasefia:

k
(‘
]

e
>

Login y/o password vacio!

Al ingresar dicho datos, éstos seran autentificados por el sistema y en caso de
haber ingresado correctamente sus datos, se visualizara una pantalla donde le
enviar4 un alerta de seguridad; presione clic en SI [_S_ para ingresar al
Sistema.

Alerta de seguridad

i Estd a punto de redireccionar a una conexion que no es
T sequra,
La informacidn que esta enviando al sitio actual puede
ser retransmitida a un sitio no seguro. (Desea continuar?

si [ N ]

(La alerta de seguridad, es porque el nombre de usuario y la contrasefia, estan
encriptados al momento de ser autentificados en el sistema)

Pagina 7
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V. VENTANA PRINCIPAL

El nombre del sistema

Una leyenda de bienvenida personalizada al sistema.

En la parte superior derecha de la pagina, el nombre del usuario que

ingreso al sistema

4. La dependencia a la cual pertenece el usuario

5. El area a la que esta adscrito el usuario, o el area para la cual capturara
informacion de la entrega-recepcion.

6. Una alerta de observaciones de anexos

wN e

Administrador Contraloria 3
| 4 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

j _! J’.’ i : 8?1 Ifﬂfﬂ Administrador de Dependencia 5

Inico v | catdloges v Anexos T Reportes Utilerias ¥ Cerrar Sesin

=
-

\53

Bienvenido Administrador Contraloria 2

SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION EN LINEA. 1

Te recomendamos visitar el Portal del SENTRE para responder a las encuestas, consultar s Gitimas noticias, informacidn sobre contactos, entre otras secciones.

I Existen 2 Observaciones o comentarios sin leer [Ver I 6

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008
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Catéalogo de Direcciones

Mm. de Direccion  Mombre

4.1 Direcciones

DIRECCION EVALUACION % CONTRALORIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL

DIRECCION DE AUDITORTA GUBERMAMENTAL

DEPARTAMEMTO DE AUDITORIA & EMTIDADES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL

10 OFICIMA DEL SECRETARIO

12 SECRETARIA PARTICULAR

20

21 DEPARTAMEMTO DE EVALUACTON

22

20 DIRECCION JURIDICA

31 DEPARTAMENTO DE QUIEIAS Y DEMUNCIAS
3z DEPARTAMEMTO DE RESPOMNSABT IDADES
33 DEPTO, JURIDICO

24 DERTO. JURIDICCL

40

41

42

50 DIRECCION CONTROL v SUPERVISION

51

DEPARTAMEMTO AUDITORIA DE COMCURSOS

Nuewa Direccion I

Wer los dabos de todas las direcciones I

Mivel Superior Jerarguico
OFICINA DEL SECRETARIO

OQFICINA DEL SECRETARIO
OFICINA DEL SECRETARIO
DIRECCION EVALUACION % CONTRALORIA SOCTAL
DIRECCION EVALUACION v CONTRALORIA SOCIAL
OFICIMA DEL SECRETARIO

DEPARTAMEMTO DE EVALUACION

OFICINA DEL SECRETARIO

DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL
OFICIMA DEL SECRETARIO

DIRECCION COMTROL Y SUPERWISION

Inicio | Anterior | 1 2 2 4 | Siguisnte | Final

Reporte de U. Administrativas I

Movimientas entre U, Administrativas

Ventana Catalogo/Direcciones.

[Selectionar ]
[Seleccionar ]
[Seleccionat ]
[Seleccionar]
[Seleccionar]
[Seleccionat ]
[Seleccionat ]
[Seleccionar]
[Seleccionar]
[Seleccionat ]
[Seleccionar]
[Seleccionar]
[Seleccionar]
[Seleccionat ]
[Seleccionar]

[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]
[Estructura]

En esta ventana se visualiza todas las unidades administrativas de la Secretaria o Entidad

en la que se encuentre.

En esta ventana se encuentran 3 encabezados para poder organizar las direcciones la

cual se le facilite.

* NUm. de Direccion

« Nombre

» Nivel superior jerarquico.

=
=4

=
e,

1 2
1T en linea

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependencia

Inicio + || Catdlogos > Anexos ¥ Reportes Utlerias + Cerrar Sesion

Catalogo de Direcciones

INum. de Direccidn Nombre Nombre de quien entrega  Nombre de guien recibe  ¢Proxima Entrega? .
™ DT DEL SECRE TRRID e 1t nar]
12 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar]
20 DIRECCION EVALUACION ¥ CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION NO [Seleccionar]
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
30 DIRECCION JURIDICA NO [Seleccionar]
31 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS NO [Seleccionar]
32 DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES NO [Seleccionar]
33 DEPTO. JURIDICO NO [Seleccionar]
34 DEPTO. JURIDICO1 NO [Seleccionar]
40 DIRECCIOM DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL HO [Seleccionar]
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORTA A ENTIDADES HO [Seleccionar]
42 DEPARTAMENTO DE AUDITORTA GUBERHAMENTAL HO [Seleccionar]
50 DIRECCIOM CONTROL Y SUPERVISION HO [Seleccionar]
51 DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSOS NO [Seleccionar]

Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siquiente | Final

[ WuevaDireccon | |

Ver los datos de todas las direcdones

Reporte de U. Administrativas

Movimientos entre L. Administrativas

Secretaria de Ia Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008
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Num. de Direccidn

Al dar clic en la pestafia NUm. de Direccién en automatico ordenada las direcciones de
manera ascendente.

SR TG ’ SECRHARIAAI;E‘SU(;&UWTRAr Cnnfgilg.i
SENTHE enlinea s

Inicio v|| Catiogos v Anexos v Reportes Utlerias ¥ Cerrar Sesidn

Catalogo de Direcciones

-

HNormbre Nombre de quien entreqa  Nombre de quien recibe  ¢Préxima Entreqa®

U OFICINA DEL SECRETARIO NO [Seleccionar]
12 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar]
20 DIRECCION EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION NO [Seleccionar]
22 DEPARTAMENTQ DE CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
30 DIRECCION JURIDICA NO [Seleccionar]
3 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS NO [Seleccionar]
32 DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES NO [Seleccionar]
33 DEPTO. JURIDICO NO [Seleccionar]
34 DEPTO. JURIDICO1 NO [Seleccionar]
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERHAMENTAL NO [Seleccionar]
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES NO [Seleccionar]
42 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL NO [Selaccionar]
50 DIRECCION CONTROL Y SUPERVISION NO [Selaccionar]
51 DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSOS NO [Selaccionar]

Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siquiente | Final

[ MuevaDirecdon | [ Ver los datos de todas las direcciones [ ] Reporte de U, Ad i 1 Movimientos entre U. Ad

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nombre

Al dar clic en la pestafia Nombre en automatico ordenada las direcciones de manera
alfabéticamente de la A-Z.

—
- FE Administrador Contraloria
< J J' 47 Jf SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
= JLE en inea Administrador de Dependencia

Inido v || Catdbgos v Anexos T Reportes Utlerias * Cerrar Sesion

Catalogo de Direcciones

Hombre de guien Hombre de quien  £Préxima
entreqs lecbe E 3?7
ANEXO58 NO [Seleccionar’
ASESOR JURIDICO NO [Seleccionar]
COORDINACION TECNICA NO [Seleccionar’
DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSQOS NO [Seleccignar]
DEPARTAMENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO HO [Seleccionar’
53 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION NO [Seleccignar]
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES NO [Seleccionar’
52 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRAS Y SERVICIOS NO [Selecdionar]
42 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL NO [Seleccionar’
82 DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR TURISTICO Y ECONOMICO ... NO [Seleccionar]
81 EE:I_TF?;\I\MENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA, AGRO NO [Seleccionar]
62 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO NO [Selaccionar]
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar’
91 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO NO [Seleccionar]
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION NO [Seleccionar’
Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siguiente | Final
Nueva Direccion | | Ver los datos de todas las direcciones [ 1] Reporte de U, Ad 11 & tos entre U, Administrativas

os derechos reservados. 2008
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Nivel Superior Jerarquico.
Indica cual es la unidad administrativa superior a la cual pertenece.

Catéalogo de Direcciones

Him. de Direccion  Mombre ivel Superior Jerdrguicc

10 OFICINS DEL SECRETARID FICIMNA DEL SECRETARYO [Seleccionar] [Estructural
12 SECRETARLS PARTICULAR OFICING DEL SECRETARIO [Seleccionar] [Estructural
20 DIRECCION EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL OFICINA DEL SECRETARIO [Seleccionat] [Estructural
21 DEPARTAMEMTC DE EVALUACION DIRECCION EWVALUACION ¥ CONTRALORIA SOCTAL [Seleccionar] [Estructura]
22 DEPARTAMEMTO DE CONTRALORIA SOCIAL DIRECCION EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL [Seleccionar] [Estructural
30 DIRECCION JURIDICA OFICINA DEL SECRETARIO [Seleccionar] [Estructural
31 DEPARTAMEMTO DE QUEIAS Y DEMUNCIAS [Seleccionat] [Estructura]
32 DEPARTAMEMTC DE RESPONSABILIDADES DEPARTAMENTC DE EVALUACION [Seleccionar] [Estructura]
33 DEPTD, JURIDICD [Seleccionar] [Estructura]
34 DEPTO. JURIDICOL [Seleccionat] [Estructura]
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL OFICINA DEL SECRETARIO [Seleccionar] [Estructura]
41 DEPARTAMEMTO DE AUDITORIA & ENTIDADES DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL [Seleccionar] [Estructura]
42 DEPARTAMEMTO DE AUDITORLA GUBERMAMENTAL DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMEMNTAL [Seleccionar] [Estructural
50 DIRECCION COMNTROL v SUPERYVISION OFICINA DEL SECRETARIO [Seleccionar] [Estructural
51 DEPARTAMEMTC AUDITORIA DE COMCURSOS DIRECCION COMTROL Y SUPERVISION [Seleccionar] [Estructura]

Inicio | Anterior | 1 2 2 4 | Siguisnte | Final

MNueva Direccion Wer los dabos de todas las direcciones I Reporte de U, Administrativas I Movimientos entre U, Administrativas

Barra de navegacion

En la parte inferior de la tabla donde se visualiza las direcciones se encuentra unos links
en la cual nos va ayudar a navegar en por todas las direcciones que se encuentra dentro
de la secretaria y no se visualizan todos, con el propésito de poder administrar la pantalla
y ordenarlo por paginas.

Siguiente: Nos desplaza a la siguiente pagina.
Final: Nos desplaza a la ultima péagina.

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA

—r~

™ '} Z CONTRALORIA

T en linea frb el
Inicio v | Catllogos v Anexos T Reportes Utllerias ™ Cerrar Sesién

Catalogo de Direcciones

(2
B

Nim. de i Nombre de quien Hombre de guien  Préxima

Direccidn —_— entreqa recibe Entrega?

530 DIRECCION DE CAPACITACION NO [Seleccionar]
94 DEPARTAMENTO DE INHWOVACION Y EFICIENCIA GUBERNAMENTAL NO [Seleccionar]
93 DEPARTAMENTO DE PROCESOS Y CALIDAD GUBERNAMENTAL NO [Seleccionar]

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS
92 ADMINSTRATIVOS NO [Seleccionar]
91 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO NO [Seleccionar]
o0 DIRECCION DE INNOVACION ¥ CALIDAD NO [Seleccionar]
a2 g%’;‘{é\F{anw!]ENTO DE COMISARIOS SECTOR EDUCATIVO, SALUD Y NO [Seleccionar]
82 DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR TURISTICO Y ECOHOMICO ... NO [Seleccionar]
DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA,
81 A CRDDLCTRAL NO [Seleccionar]
80 DIRECCION DE COMISARIOS NO [Seleccionar]
100 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar]
120 COORDINACION TECHICA NO [Seleccionar]
521 DEPARTAMENTO X NO [Seleccionar]
500 JEMPORAL DE PRUEBA NO [Seleccionar]
150 ASESOR JURIDICO NO [Seleccionar]
|Inm | Anterior | 1 2 3 | Siquiente | ml
[ NuevaDirecdon | [ Ver los datos de todas las drecciones ] [ Reporte de U. Administrativas | Movimientos entre L. Administrativas

Secretaria de la Contraloria. Todos los ders reservados. 2008
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4.1.1 Boton de Nueva Direccion

Al dar clic en el botén Nueva Direccion nos trasladamos a una nueva ventana donde
podremos dar de alta una Nueva Direccibn que se haya creando en la Secretaria o
Entidad en la cual nos encontremos.

REERNE ,} = Administrador Contraloria
& 1l £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
S ITHE enlinga ety de peneine

Inicio v|| catdogos v Anexos v Reportes Utlerias v Cerrar Sesion

Catalogo de Direcciones

Mim. de Nombie Hombre de quien lombre de quien  éPréxima

Direccion Lot entreqa recbe Entrega?

530 DIRECCION DE CAPACITACION NO [Seleccionar’

o4 DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y EFICIENCIA GUBERHAMEMTAL NO [Seleccionar]

93 DEPARTAMENTO DE PROCESOS Y CALIDAD GUBERNAMENTAL NO [Seleccionar’
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS

92 ADMINETRATIVOS NO [Seleccionar]

91 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO NO [Seleccionar’

90 DIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD NO [Seleccionar]
DEPTARMENTO DE COMISARIOS SECTOR EDUCATIVO, SALUD Y

83 GOBERNO HO [Seleccionar]

82 DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR TURISTICO Y ECOMOMICO ... NO [Seleccionar]
DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA,

81 AGROP. Y RURAL HO [Seleccionar]

80 DIRECCION DE COMISARIOS NO [Seleccionar]

100 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar’

120 COORDINACION TECHICA NO [Seleccionar]

521 DEPARTAMENTO X NO [Seleccionar’

500 TEMPORAL DE PRUEBA NO [Seleccionar]

150 ASESOR JURIDICO NO [Seleccionar’

Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siguiente | Final
| Nueva Direccion !| Ver los datos de todas las direcdones ][ Reparte de U, istrati 1 Mavimientos entre U, Administrativas

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

4.1.1.1 Catalogo de nuevas direcciones

Esta es la ventana a la cual nos desplazamos al dar clic nueva direcciéon. Aqui podremos
dar de alta a cualquier direccion, primero que nada debemos llenar los campos
correspondientes que aparecen en pantalla, segundo proseguimos a verificar si nuestros
datos estan correctos y por ultimo le damos clic en el boton Guardar Nuevo.

CATALOGO DE DIRECCIONES

Numero de direccion: Nombre de la direccidn:

Unidad administrativa a la que pertenece (El nivel superior jerarquico):
[arEnass - 10 =

Nombre de quien entrega: Nombre de quien recibe:

Nombre del responsable:

Guardar Nuevo | Cancelar I

Nota: En dado caso de no desear dar de alta ninguna direccibn podemos deshacer la
accion con el botén Cancelar y nos regresa a la ventana de direcciones.
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4.2.1 Ver todos los datos de las direcciones

Botdn Ver los datos de todas las direcciones T

-~

-

‘Administrador Contraje

TSR en linea
Inido v|  catloges v Anexos ¥ Repartes Utlerizs ™ Cerrar Sesién

Catalogo de Direcciones

=
=)

Nim. de Direccién  Nombre Nombre de quien entreqa  Nombre de quien recibe

10 OFICINA DEL SECRETARIO [Seleccionar’
12 SECRETARIA PARTICULAR [Seleccionar]
20 DIRECCIOM EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL [Seleccionar’
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION NO [Selecdionar]
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar’
30 DIRECCION JURIDICA NO [Selecdionar]
31 DEPARTAMENTOQ DE QUEJAS Y DENUNCIAS NO [Seleccionar’
32 DEPARTAMENTOQ DE RESPONSABILIDADES NO [Seleccionar]
33 DEPTO. JURIDICO NO [Seleccionar’
34 DEPTO. JURIDICOL NO [Seleccionar]
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL HO [Seleccionar
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES HO [Seleccionar]
42 HO [Seleccionar
50 HO [Seleccionar]
51 NO [Seleccionar’
Micio | Anterior | 1 2 3 | Siquiente | Final
Nueva Direccion | | Ver los datos de todas |as direccionss ] Reporte de U, ] [ Mavimientos entre U, Administrativas

Este botdn solamente nos va a servir para mostrar todas las direcciones en dado caso
gue nada mas tengamos seleccionado una sola direccion como el caso siguiente:

Y= SRR Administrador Contraloria
- ‘ | J’ ' { (ol t’ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
el B e 4 Administrador de Dependenca

Inicio v|| catdogos ¥ Anexos ¥ Reportes Utlerias  * Cerrar Sesi

Catalogo de Direcciones

i o 2 Loghce de guisg entiens Lamhre de guien reche BLime Eoiragao
12 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar’ I

[ MuevaDirecdon | | Ver los datos de todas las drecciones ][ Reporte de L. istrati ][ Movimientos entre U. Administrativas |

Se encuentra revisando los datos de SECRETARIA DE 1A CONTRALORIA
- SECRETARIA PARTICULAR

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2
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4.3.1 Reporte de U. Administrativas

BOtén Reporte de U . Ad mInIStI’atlvaS | Reporte de U. Administrativas

= ‘. )= Administrador Contraloria
- 4 ARTA DE LA CONTRALORIA
S THE enlinea e e

Catalogo de Direcciones

Nim. de Direccién Nombre &Proxima Entrega?

10 OFICINA DEL SECRETARIO NO [seleccionar
12 SECRETARIA PARTICULAR HO [Seleccionar]
20 DIRECCION EVALUACION Y CONTRALORTA SOCIAL NO [Seleccionar’
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION HO [Seleccionar]
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL HO [Seleccionar’
30 DIRECCION JURIDICA HO [Seleccionar]
31 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS HO [Seleccionar’
32 DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES HO [Seleccionar]
33 DEPTO. JURIDICO HO [Seleccignar’
34 DEPTO. JURIDICOL NO [Seleccionar]
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL HO [Seleccignar’
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES NO [Seleccionar]
42 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL HO [Seleccionar
50 DIRECCION COMTROL ¥ SUPERVISION HO [Seleccionar]
51 DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSO! HO [Seleccionar
Inicio | Anterior | Siquiente | Final
[ nwevapirecaon | | ver los datos de todas las drecciones k| Reports de U. Administrativas ] Movimientos entre U. Adminstratvas
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Aqui podremos generar nuestro Reporte por Unidad Administrativa.

4.4.1 Movimientos entre Unidades Administrativas

Boton Movimientos entre U. Administrativas Movimentos entre U. Adminiirativas

‘Administrador g Depengle

WTHE enlinea
‘ Inicio v catdoges v Anexos T Reportes Utierias ¥ || Cerrar Sesion ‘

Catalogo de Direcciones

Nim. de Direccion Nombre Hombre de guien entrega  Mombre de quien recibe  ¢Proxima Epfrega?

10 OFICINA DEL SECRETARIO Seleccignar’
12 SECRETARIA PARTICULAR [Seleccionar’
20 DIRECCION EVALUACION ¥ CONTRALORIA SOCIAL [Seleccionar’
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION [Seleccionar’
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL [Seleccionar’
30 DIRECCION JURIDICA [Seleccionar’
31 DEPARTAMENTO DE QUEJIAS Y DENUNCIAS [Seleccionar’
32 DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES [Seleccionar’
33 DEPTO. JURIDICO [Seleccionar’
34 DEPTO. JURIDICO1 [Seleccionar’
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL [Seleccionar’
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES [Seleccionar’
42 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL [Seleccionar’
50 DIRECCION CONTROL Y SUPERVISION [Seleccionar’
51 DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSOS [Seleccionar’

Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siquiente | Final
Nueva Direcdion | | Ver los datos de todas las direcciones | [ Reporte de U. IJ Movimientos entre U. Administrativas ||

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

En este botdn la accién a realizar es llevarnos a una ventana en donde se llevan a cabo
movimientos entre direccién a direccién dentro de la Secretaria.
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4.4.1.1 Movimientos por Ejecutarse

En el apartado siguiente podemos visualizar diferen  tes bloques

1. Historial de Movimientos: Visualiza todos los movimientos realizados entre que
direcciones y en qué fecha fueron realizados los movimientos.

2. Movimientos por ejecutarse: aqui se podra ver que movimientos estan por
realizarse (estos movimientos se realiza en la madruga por cuestiones de trafico) y

en su momento en dado caso que se quiera editar ese movimiento le da clic en el
link.

—~ e Administrador Contraloria
“ £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SR enldinea e T

Tnico + || catdlogos = Anexos v Reportes Utlerias  + Cerrar Sesign

MOVIMIENTOS DE INFORMACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1 Historial de Movimientos
U. Administrativa Origen U. Adrrinistrativa Desting Fecha Movimiento
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL dir_destino 29-10-2007
ASESOR JURIDICO COORDINACION TECNICA 31-10-2007
DIRECCION PARA MIGRACION DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL 01-11-2007
COORDINACION TECNICA ASESOR JURIDICO 01-11-2007

Movimientos por ejecutarse

Editar  U. Administrativa Origen U. Administrativa Desting Fecha de Creacion

Nueva Captura

HOTA: Los movimientos entre unidades administrativas se realizan en la madrugada del dia posterior a su creacion.

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Organizacion

La pestafia U. Administrativa Origen que aparece en el encabezado del primer bloque

Historial de Movimientos nos va servir para poder ordenar el nombre de las direcciones
de manera alfabéticamente.

PR Administrador Contraloria
- (| 7 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEITHE enlines e e

Inicio v || Catflogos v Anexos v Reportes Utlerias v Cerrar Sesién

MOVIMIENTOS DE INFORMACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

11

Historial de Movimientos

U. Administrativa Destina Eecha Movimiento
K N DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL dir_destino 29-10-2007
ASESOR JURIDICO COORDINACION TECNICA 31-10-2007
DIRECCION PARA MIGRACION DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL 01-11-2007
COORDIMACION TECHICA ASESOR JURIDICO 01-11-2007
Movimientos por ejecutarse
Editar U. Administrativa Origen U. Administrativa Destina Fecha de Creaciin

Nueva Captura |

NOTA: Los movimientos entre unidades administrativas se realizan en la madrugada del dia posterior a su creacion.
Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nota: De igual forma sucede con las demas pestafias.
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4.4.1.1.1 Editar

Para que nosotros podamos hacer alguna modificacién en los movimientos, primero hay
que dar clic j enelbotén Ver detalle

~ - Administrador Contraloria

rr
- / £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SENTHE enlifea e oAl R

U. Administra/va Ofien U. Administrativa Destino Fecha Movimiento
DIRECCION PE AUFITORIA GUBERNAMENTAL dir_destino 29-10-2007
ASESOR ] COORDINACION TECHICA 31-10-2007
DIRECY PARA MIGRACION DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL 01-11-2007
COORPINACIOR TECHICA ASESOR JURIDICO 01-11-2007

Movimigntp€ por ejecutarse

U. Administrativa Origen U. Administrativa Destino E?::ca\ddne
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS 01-02-2008
TELECOMUNICACIONES ADMINISTRATIVOS

Nueva Captura

NOTA: Los movimientos entre unidades administrativas se realizan en la madrugada del dia posterior a su creacién.

Secretal
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Después de dar clic en el botén Ver Detalle se visualizara en pantalla el siguiente modulo
en la cual nosotros podremos modifica:

1. Unidad administrativa origen
2. Unidad Administrativa Destino

~ Administrador Contraloria

ekt | J' 107 ent linea et = Do ance

Administrador de Dependencia

Inicio v|| catflogos + Anexos v Reportes Utlerias v Cerrar Sesién

MOVIMIENTOS DE INFORMACION ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

la unidad i i igen y la unidad aministrativa
destine para la informacion contenida en los anexos de captura.

Unidad Administrativa origen:
1 [ DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ TELECOMUNICACIONES >l

Unidad Administrativa Destino:
b} | DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION Y ESTUDIOS HORMATIVOS ADMINISTRATIVOS [

Recuerde que una vez ejecutado el
movimiento este no se podra deshacer.

| Guardar Cambios | [ Eiminar | | Cancelar | [ Mueva Captura

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008
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4.4.1.1.1.1 Guardar cambios

Ya que estemos seguros de haber cambiado los datos proseguimos a dar clic en el boton
de Guardar Cambios

4.4.1.1.1.2 Eliminar

El boton Eliminar nos va servir para eliminar el movimiento en el cual estamos
modificando nos visualizara la siguiente pantalla.

Windows Internet Explorer

\? ) oese Eliminar &l Movimiento?

Preguntando si estamos seguros de eliminar el proyecto y en el caso que estemos
seguros proseguimos a darle clic en el botén Aceptar o en el caso contario le
damos un clic en el botén Cancelar.

4.4.1.1.1.3 Cancelar

El botén Cancelar nos va a servir para cancelar la accién de Editar los
Movimientos de Informacién entre Unidades Administrativas.

4.4.1.1.1.4 Nueva Captura

El boton Nueva Captura Nos va a Servir para capturar un nuevo movimiento.
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4.1.5.1 Seleccionar una Direccion en especifico

Para seleccionar una direccién solamente le damos un clic y el sistema nos trasladara
hacia otra ventana donde solamente tendremos seleccionado la direccién deseada y en
este momento al consultar cualquiera de los Anexos solo se desplegara la informacion de
la Unidad Administrativa seleccionada.

Y= T Administrador Contraloria
-~ | ¢ 2 ‘SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
4 [ 4] |' - : En Il”fﬂ Administrador de Dependencia

Tnico v|| catdogos Anexos v Reportes Utierias ¥ Cerrar Sesidn

Catalogo de Direcciones

Mim. de Direccién Nombre Nombre de guien entrega  Nombre de guien recibe  ¢Proxima Enfrega?

10 OFICINA DEL SECRETARIO NO [Seleccionar]
12 SECRETARIA PARTICULAR NO [Seleccionar’
20 DIRECCION EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
21 DEPARTAMENTO DE EVALUACION NO [Seleccionar]
22 DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL NO [Seleccionar]
30 DIRECCION JURIDICA NO [Seleccionar]
31 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS NO [Selecdonar]
32 DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES NO [Seleccionar]
33 DEPTO. JURIDICO NO [Seleccionar]
34 DEPTO. JURIDICO1 NO [Seleccionar]
40 DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL NO [Seleccionar]
41 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES NO [Seleccionar]
42 DEPARTAMEMTO DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL NO [Selecdionar]
50 DIRECCION COMTROL Y SUPERVISION NO [Seleccionar]
51 DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSO NO [Seleccionar]

Inicio | Anterior | 1 2 3 | Siguiente | Final

Movimientos entre U, Administrativas

Mueva Direccion | | Ver los datos de todas les direcciones [ Reporte de U, Administrativas

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

4.1.5.2 Estructura de la unidad administrativa

Para poder ver la estructura de la unidad administrativa hacemos clic sobre el

vinculo [Estructura]

Administrativa

, que nos envia hacia la pantalla de Estructura de la Unidad

Estructura de la Unidad Administrativa OFICINA DEL SECRETARIO

12 - SECRETARIA PARTICULAR
20 - DIRECCION E¥ALUACION ¥ CONTRALORIA SOCIAL
21 - DEPARTAMENTO DE EVALUACION
32 - DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
22 - DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL
30 - DIRECCIDON JURIDICA
40 - DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
41 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES
42 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
50 - DIRECCION CONTROL ¥ SUPERVISION
51 - DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSOS
52 - DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRAS Y SERVICIOS
53 - DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
124 - DEPARTAMENTO CONTROL ¥ SEGUIMIENTO
60 - DIRECCION ADMINISTRATIVA
62 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO
70 - DIRECCION DE INFORMATICA
71 - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
72 - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
73 - DEPARTAMENTO DE SERVIDORES
B0 - DIRECCION DE COMISARIDS
81 - DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA, AGROP. ¥ RURAL
82 - DEPARTAMENTO DE COMISARIDS DEL SECTOR TURISTICO ¥ ECONDMICO
90 - DIRECCION DE INNOVACION ¥ CALIDAD
91 - DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVD
120 - CODRDINACION TECNICA
150 - ASESOR JURIDICO

*El nivel jerarquico superior para esta unidad administrativa es: OFICINA DEL SECRETARIO
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4.1.6 Permisos de la Unidad Administrativa

Al momento de editar la informacion de alguna unidad administrativa dentro del sistema
también podemos asignarles que anexos le competen a esta.

I CATALOGO DE DIRECCIONES I
Namero de direccion: Nombre de la direccion:
20 |DIRECCION PLAMEACION ¥ CONTRALORIA SOCTAL

Unidad administrativa a la que pertenece (El nivel supetior jerarquico):
| OFICIMA DEL SECRETARIC - 10 v
Seleccion Actual:

Nombre de quien entrega: Nombre de quien recibe:

Nombre del responsable:

iProxima Entrega? Fecha Proxima Entrega:
[vo ¥ o0-00-0000 2]
| Guardar Cambios | | Elirninar Direccion | | Cancelar ‘ \ Muewa Captura ‘ Agregar Permisos

Por medio del boton_Adreasr Permisss | 6 nos envia a la pantalla de permisos donde
debemos seleccionar que anexos le aplican a la oficina del titular de la unidad
administrativa en cuestion, y del lado derecho seleccionaremos los anexos que debe
entregar dicha unidad administrativa en caso que entregue su jefe inmediato o titular de la

instancia gubernamental y a continuacion hacer clic en el boton —2J2rdar Cambios | .

Administrar Permisos para el area: 20 DIRECCION PLANEACION Y CONTRALORIA SOCIAL

SELECCIONE LOS ANEXO0S QUE LE APLICAN A ESTA
UNIDAD ADMVA. EN CASO DE UNA ENTREGA DE EL
JEFE INMEDIATO O TITULAR.

SELECCIONE LOS ANEXDS PARA UNA ENTREGA
DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANEXOS ANEXDS

™ anexo 01 I~ Anewn 33 ™ anewo 01 I~ e 33
™ Anexo 02 I~ Anexo 34 ™ Anexo 02 I Anexo 34
I #nexo03 I™ Anexo 35 ™ #nexo 03 I™ Anexo 35
™ Anexo 04 ™ Anexo 36 ™ Anex 04 ™ Anexo 36
I anexo0s I™ Anexo 37 ™ anexo 05 I™ Anexo 37
™ Anexo 06 I~ Anexo 38 ™ Anexo 06 ™ Anexo 38
™ anexo 07 I™ Anexo 39 ™ aneno 07 ™ Anexo 39
™ Anexa 08 I~ Anexo 40 ™ Anexa 08 ™ Anexa 40
™ snexo 09 I Anexo 41 ™ #nexo 09 ™ Anexo 41
™ Anexa 10 I~ Anexo 42 ™ Anexa 10 ™ Anexa 42
™ aneno 11 ™ Anexo 43 ™ aneno 11 I Anexo 43
™ Anexa 12 I~ Anexo 44 ™ Anexo 12 ™ Anexa 44
™ Anexo 13 I™ Anexo 45 ™ anexo 13 ™ Anexo 45
™ fnexa 14 I~ Anexo 46 ™ &nexa 14 ™ Anexa 46
™ Anexo 15 I Anexo 47 ™ Anex 15 ™ Anexo 47
™ &nexo 16 I~ Anesn 48 ™ anexo 16 I Anesn 48
™ Anexo 17 I Anexo 49 ™ Anex 17 ™ Anexo 49
™ &nexo 18 I~ Anesn S0 ™ anewo 18 I Aneso S0
™ Anexo 19 ™ Anexo 51 ™ Anexo 19 ™ Anexo 51
™ anexo 20 I~ Anewn 52 ™ anexo 20 I~ Anein 52
™ Anexo 21 ™ Anexo 53 ™ Anex 21 ™ Anexo 53
™ anexo 22 I~ Anesn 54 ™ anewo 22 I~ e 54
™ Anexo 23 ™ Anexo 55 ™ Anex 23 ™ Anexo 55
™ anexo 24 I~ Anesn 56 ™ anexo 24 I Anesn 56
™ Anexa 25 ™ Anexo 57 ™ Anex 25 ™ Anexo 57
™ anexo 26 I~ Anesn 56 ™ anewo 26 I~ e 56
™ Anexo 27 I Anexo 59 ™ &nex 27 ™ Anexo 59
™ fnexo 28 I™ Anexo 60 I fnexo 28 I™ Anexo 60
™ Anexo 29 ™ Anexo 61 ™ Anex 29 ™ Anexo 61
™ anexo 30 I™ Anexo 62 ™ anexo 30 I™ Anexo 62
™ Anexo 31 I~ Anexo 63 ™ anexo 31 ™ Anexo 63
™ sneno 32 I Anexo 64 ™ sneno 32 ™ Anexo 64

I™ Otros Anexos ™ Otros Anexos

Guardar Cambios

[Marcar Todo / Desmarcar Todo
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4.1.7 Asignar Nivel Jerarquico.

Dentro de la edicién o el alta de las unidades administrativas se cuenta con la opciéon de
Nivel Jerarquico Superior, esta opcidn nos permite crear una estructura orgénica de las
unidades administrativas por cada dependencia o entidad dentro del sistema.

Unidad administrativa a la que pertenece (El nivel superior jerarquico):
OFTICING DEL SECRETARIC - 10

DEPARTAMEMTO DE RECURSOS HUMAMOS - 63 ;I

DEPARTAMENTC DE RECL -

DERARTAMENT O DE RESP

DEPARTAMEMTO DE SERM

DERPARTAMEMTO DE SISTEMAS ¥ TELECOMUMICACIOMES - 72

CDEPARTAMEMTC DE WIMCULACION Y GESTION IMTER. - 123

CDEPARTAMEMTO ¥ - 621

DEPTARMEMTS DE COMISARIOS SECTOR EDUCATIVG, SaLUD ¥ GOEIERM - 83

DEPTO, JURIDICO - 33

DEPTO, JURIDICO] - 24 it

DIRECCION ADMIMISTRATIVA - 60 —

DIRECCIOMN COMTROL Y SPERWISION - 50

DIRECCIOMN DE AUDITORLA GUBERMAMEMTAL - 40 F

DIRECCIOMN DE CAPSCITACTOMN - 530

L DIRECCIOMN DE COMISASRICS - 20 -

_ DIRECCION DE IMFORMATICA - 70 I
DIRECCION DE IMMOVACION ¥ CALIDAD - 30

= DIRECCION EVALUACION ¥ COMTRALORIA SCCIAL - 20 —
3 DIRECCION JURIDICA - 20 |
OFICIMA DEL SECRETARIC - 10 x

Para asignar el nivel jerdrquico debemos comenzar con el nivel mas alto de nuestra
dependencia o entidad y a este nivel mas alto le asignamos como Nivel Superior
Jerarquico la misma unidad administrativa. Por ejemplo para la Secretaria de la
Contraloria el nivel més alto es OFICINA DEL SECRETARIO - 10, por lo que a esta

unidad administrativa se le debe de asignar como nivel jerarquico superior la misma, o
sea, es OFICINA DEL SECRETARIO - 10.

Una vez que asignemos el nivel mas alto procedemos con las unidades administrativas
que dependan de este nivel mas alto y asi hasta concluir con toda nuestra estructura
organica dentro del SENTRE. Por ejemplo para la DIRECCION DE INFORMATICA — 70,
se le debe de asignar como nivel jerarquico superior la OFICINA DEL SECRETARIO - 10.
y dentro de la DIRECCION DE INFORMATICA — 70 existe el DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS — 71 entonces a este departamento le asignamos como nivel jerarquico
superior la DIRECCION DE INFORMATICA — 70.

Una vez que hemos terminado de asignar todos los niveles jerarquicos podemos ver la

estructura completa haciendo clic en el vinculo lEciiLELz] , del nivel jerarquico mas alto.

Esta operacién es de suma importancia para el médulo de Archivo de Entrega, por lo que
se sugiere concluir la operacién antes de continuar con las otras de este manual.
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4.2 Precierres

= Administrador Contraloria

B R SIR B
< / L SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEITHE enlinea it i

Inicio v || Catéloges v Anexos v Reportes Utilerias v Cerrar Sesion
.

SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION EN LINEA.

istrador C;

Te recomendamos visitar el Portal del SENTRE para responder a las encuestas, consuftar las Gitimas noticas, informacidn sobre contactos, entre otras secciones.

Existen 2 Observaciones o comentarios sin leer [Ver I

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nota: para accesar a los precierres hay que tener todas que ver todas las direcciones en caso contrario el
sistema va arrojar un error.

Precierres de la dependencia o entidad

- (= Administrador Contraloria
< ‘ r e l’ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
iy 3 TN en Linea Administrador de Dependencia

Tnicio v|| catdlogos Anexos v Reportes Utierias  + Cerrar Sesidn

PRECIERRES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

_Editar Descripcidn Fecha de Inicio Fecha de Conclusidn Creado g|
PRECIERRE DE LA CONTRALORIA 04-06-2007 13-06-2007 04-06-2007
P x PRECIERRE 2 14-06-2007 22-06-2007 14-06-2007
2 X [8]s] 18-07-2007 03-08-2007 18-07-2007
y: X[ PRECIERRE NAVIDEfIO 16-11-2007 20-12-2007 16-11-2007
[ Muevacaptura | | Generar un informe por fechas | [ Generar Report= Evaluatorio

Secretaria de la Contralorfa. Todos los derechos reservados. 2008

Practicamente en este modulo usted podra generar una nueva captura, Generar un
informe por fechas y Generar Reporte Evaluatorio.

4.2.1 Nueva Captura

Para generar una nueva captura primero le damos clic en el boton Nueva

Captura [ "==cws | Jyego el sistema nos trasladara a un modulo donde se capturaran los
datos siguientes.

R | P R “Administrador Contralora
o £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SENTHE enlinea s L L

Inicio v|| catdogos v Anexos ¥ Reportes Utierias + Cerrar Sesion

I PRECIERRES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD |
Descripcion
I
Fecha de Inicio: Fecha de Conclusién:
j05-02-2008 | j05-02-2008 =

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Descripcion: Aqui se va introducir el nombre del Precierre.
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Fecha de Inicio: Aqui se va introducir la fecha de inicio la cual el sistema trae un
pequefio asistente para que sea mas facil poder introducir la fecha. Primero le damos clic
en el botén que tiene forma de un calendario. %] Este es el calendario donde
solamente hay que darle clic en la fecha y automaticamente la fecha se introduce sin
tener que teclearlo.

/€ Fecha - Windows Inter... [~ ] [
|&] htifj1s2. 158‘1‘ZSSISEHHELFS\shemEJDrEE:j—
0 O Febrero 2008 D 0
M| u | v Do

E

3
@

Lu

28

I
¥}

[ e 12

= |3 |ls 1o |
w ||l i [0

==
13 IS k7 100 [

15 13 | fen |
(==l

I~
lcn
o
]

Fecha de Conclusion: De igual forma en este modulo se va introducir la fecha en que va
a terminar la captura el Precierre, también trae un pequefio modulo para introducir la
fecha. Este es el calendario donde solamente hay que darle clic en la fecha y
autométicamente la fecha se introduce sin tener que teclearlo.

@ Fecha - Windaws Inter... (=] _

Toll
2| http://152. 168, 1,253 sentre2/sistemapre ¥ |
00 Febrero 2008 >0

Lu Ju [ Wi Do
28 31

wn (3| F

= (13 |IG e [ [ &
ISR ==

H
'~
[ e | =

[ | [ |
I8 |13 |5 1w 1=

EA=4{=408
I8 ]3|

Después de estar seguros que nuestros datos estén correctos proseguimos a Guardar el
Precierre le damos clic en el botén Guardar Nuevo.

En dado caso que no deseamos guardar absolutamente nada le damos clic en el botén de
Cancelar
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4.2.2 Generar un Informe por Fechas

Para generar un informe por fechas primero hay que dar clic en el Botén Generar Informe

por fechas | Generar un informe por fechas |
[~

= |,. P Administrador Contraloria
- 2. SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEITTHE enlinea Adrinsodor g Dependenca

Inicio Y 4 fnexos v Reportes Utilerias v Cerrar Sesion

PRECIERRES DE LA DEPENDEN O/ENTIDAD

_Editar Descripcidn Fecha de Inicio Fecha de Conclusidn Creado el

X PRECIERRE DE LA CONTRALORIA' 04-06-2007 13-06-2007 04-06-2007

£ PRECIERRE 2 14-06-2007 22-06-2007 14-06-2007

F X 00 18-07-2007 03-08-2007 18-07-2007

£ x PRECIERRE NAVIDEFIO 16-11-2007 20-12-2007 16-11-2007
[ Mueva Captura | | Generar un informe por fechas | 1 Generar Reporte Evaluatorio ]

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

4.2.2.1 Informe por Secretaria

Para generar un reporte general de toda la Secretaria solamente le damos clic en el boton
Ver Informe de la Dependencia ., ~

N\

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependencia

SR enline

Anexos T Reportes Utilerias ¥ Cerrar Sesion

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

[Reqgresar ]

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Luego nos arrojara el sistema a la siguiente ventana

& 12 " 0 ‘ SECRHAmAS?EEtggDm[ C””fg%ﬂ'i
SR ITTEE en linea 2 ks L

Inico v|| Catibgos v Anexos T Reportes Utlerias v Cerrar Sesiin

Indique la fecha de inicio y conclusion para el reporte:

Fecha de inicio: Fecha de conclusién: _
il
Generar
[Regresar]

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Donde nos solicita el sistema la Fecha de inicio y la Fecha de conclusién luego de

haber insertado nuestras fechas solicitadas proseguimos a dar clic en el boton
Generar _senew |

Si no hemos ingresado las fechas correspondientes e | sistema nos va mandar en

pantalla la siguiente ventana, hasta que nosotros i  ngresemos las fechas nos va a
dejar de marcar el error.

‘Windows Internet Explorer

! fecha_inicia : Campa requerido (escribalo porfavor)
e

Pagina 23



Secretaria de Contraloria Manual de Usuario Administrador V 2.0

Después de haber ingresado los datos correctos nos arrojara en pantalla la siguiente
grafica:

- ‘ ) £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEVTTTE en dinea A LR

Inido v Catdlogos o Anexos T Reportes Utilerias v Cerrar Sesién

Informe generado en rango de fechas
Fecha de Inicio: 01-02-2008 Fecha de Conclusién: 06-02-2008

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Anexo 34T |
[Reqgresar]
4.2.2.2 Informe por Direccion
Si queremos un reporte por direcciones solamente le damos clic en el botén de

=1 para que nos desplegué una lista de todas las Direc  ciones de la Secretaria.

=] l. ..# = Administrador Contraloria
- £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SENTHE enlinea Aimiisadr de Dapendenca

Inicio v|| Catflogos v Anexos Y Reportes Utlerias * Cerrar Sesion

Informe de movimientos

Seleccione el tipo de informe 2 desplegar

Informe  Mombre
P [EI SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Informe  Nombre
£ ANEX0S8
ASESOR JURIDICO
COORDINACION TECNICA
DEPARTAMENTO AUDITORIA DE CONCURSOS
DEPARTAMENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRAS Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR TURISTICO Y ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE COMISARIOS DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA, AGROP. Y RURAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE EVALUACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y EFICIENCIA GUBERNAMENTAL
DEPARTAMENTQ DE MODERNIZACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE PROCESOS Y CALIDAD GUBERNAMENTAL
}:' DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Seleccionamos la Direccion de la cual deseamos obtener un reporte.
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Luego nos arrojara el sistema a la siguiente ventana.

== ‘_ F) @ Administrador Contraloria
- L SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEIVTHUE en linea e

Inico v|| Catibgos v Anexos T Reportes Utlerias v Cerrar Sesiin

Indique la fecha de inicio y conclusion para el reporte:

Fecha de inicio: Fecha de conclusién: _
il
Generar
[Regresar]

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Donde nos solicita el sistema la Fecha de inicio y la Fecha de conclusiéon luego de
haber insertado nuestras fechas solicitadas proseguimos a dar clic en el boton
Generar s |

Si no hemos ingresado las fechas correspondientes e | sistema nos va mandar en
pantalla la siguiente ventana, hasta que nosotros i  ngresemos las fechas nos va a
dejar de marcar el error.

‘Windows Internet Explorer

1 } fecha_inicio : Campo requerido (escribalo porfavor)
.

Después de haber ingresado los datos correctos nos arrojara en pantalla la siguiente
grafica:

- | ) £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEVTTTE en linea A LA

Inido v Catdlogos o Anexos Y Reportes Utllerias v Cerrar Sesién

Informe generado en rango de fechas
Fecha de Inicio: 01-02-2008 Fecha de Conclusidn: 06-02-2008

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

19689 5
18628
17552 [----
16483
15415
14346 |-
13277

12269 | ----

Cantidad

11148 |-

18872 |-

9169 | oe23 ] 9823} oM23 ! 9923} 923}
g =020 D093 9029, 023, 9028,

o Py 13 P @
] £ 3 8 8
: i i T i
& & & & &
8 g g 8 8
i i i i i
@ £ * & £
2 g H 2 8
2 8 8 8 g
& & & & &

Anexo 34T |

[Regresar]
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4.2.3 Generar Reporte Evaluatorio

Para generar un reporte evaluatorio hay que dar clic en el botdbn Generar Reporte
EVaI uato rlo | Generar Reporte Evaluatorio |

=R e R TR IR Administrador Contraloria
N1 ‘ J' = l’ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
o b Lk d et er Linea ‘Administrador de Dependencia

Anexos T Reportes Utlerias ¥ Cerrar Sesién

PRECIERRES DE LA DEPENDENCIAND ENYIDAD

Editar Descripcién Fecha de Inicio Fecha de Conclusidn Creado el
o 4

P PRECIERRE DE LA CONTRALORIA 04-06-2007 13-06-2007 04-06-2007
4 X (@) PRECIERRE 2 14-06-2007 22-06-2007 14-06-2007
£ X 8 oo 18-07-2007 03-08-2007 18-07-2007
£ ¥ @) PRECIERRE NAVIDEFIO 16-11-2007 20-12-2007 16-11-2007

| huevacCaptra | | Generar un informe por fechas \I Generar Reporte Evaluatorio I

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Luego el sistema nos trasladara a un modulo donde generaremos los reportes, es el
siguiente que tenemos en la imagen.

= i R o Administrador Contraloria
- J' { £ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SEITE en linea Rimsedor o baponaenc

Inicio v|| Catdlogos v Anexos ¥ Reportes Ublerias v Cerrar Sesién

Generar reporte de evaluacién de formatos presentados por su dependencia, organismo o fideicomiso

Generar Reparts

[Reqresar]

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Podremos Generar Reporte por dependencia, organismo o fideicomiso.

4.2.5 Editar

Para que podamos editar un Precierre proseguimos a dar clic en el
Botdn Editar -

Administrador Contraloria
‘SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependencia

Inicio v|| Cotdlogos v Anexos ¥ Reportes Utierias ¥ Cerrar Sesidn

PRE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
ditar Descrincidn Eecha de Inicio Eecha de Conclusisn Creado el
E X PRECIERRE DE LA CONTRALORIA 04-06-2007 13-06-2007 04-06-2007
P x PRECIERRE 2 14-06-2007 22-06-2007 14-06-2007
)— * [sls} 18-07-2007 03-08-2007 18-07-2007
42 X B PRECIERRE NAVIDEFiO 16-11-2007 20-12-2007 16-11-2007
[ huevaCaptura | | Generar un informe por fechas il Generar Reporte Evaluatorio |

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008
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Luego nos trasladara el sistema a la siguiente Ventana.

Administrador Contraloria

~ T
- ') - 4 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
e NTHE enlinea A e

Inicio + | cataloges v Anexos v Reportes Utierias v Cerrar Sesidn
I PRECIERRES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD I

Denominacién de la Disposicion Juridica:
1FRECIERRE DE LA CONTRALORIA

Fecha de Inicio: Fecha de Condlusién:
04-06-2007 13-06-2007

Guardar Cambios | [ Eiminar | [ Cancelar | [ Nueva Captura

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nota: En esta ventana podemos modificar solamente la Denominacién de la Disposicion Juridica . Lo que
es Fecha de Inicio y Fecha de Conclusion no se pueden maodificar.

4.2.4.1 Guardar Cambios

Si estamos seguros de haber modificado los datos correctos proseguimos a dar clic en el
boton de Guardar Cambios

4.2.4.2 Eliminar

Para poder eliminar la Denominacion de la Disposicion Juridica  solamente le damos
clic en el boton Eliminar

4.2.4.3 Cancelar

En dado caso que nosotros no queramos dar ningiin cambio le damos clic en el botén
Cancelar

4.2.4.4 Nueva Captura

Para capturar una nueva Precierre proseguimos a dar clic en el botén de Nueva Captura
el sistema nos dirigird a la ventana de Nueva Captura.

4.2.5 Eliminar

Para eliminar un Precierre solamente hay que dar cl ic en el botdn
Eliminar

= Administrador Contraloria
o = I’ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
.59 1 mﬂ{l Administrador de Dependencia

Inicio v|| catdlogos ¥ Anexos v Reportes Utierias  + Cerrar Sesién

PRECIE »DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
m Descripcidn Facha de Inicio Fecha de Conclusidn Creado el
£ {21 PRECIERRE DE LA CONTRALORIA 04-06-2007 13-06-2007 04-06-2007
X PRECIERRE 2 14-06-2007 22-06-2007 14-06-2007
XX @ oo 18-07-2007 03-08-2007 18-07-2007
J2 % [ PRECIERRE NAVIDERIO 16-11-2007 20-12-2007 16-11-2007
[ huevacaptra | | Generar un informe por fechas ] [ Generar Reparte Evaluatoria |

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Pagina 27



Secretaria de Contraloria Manual de Usuario Administrador V 2.0

4.3 Usuarios Locales

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependencia

Catélogos - Anexos ¥ Reportes Utlerias ¥ Cerrar Sesidn

Direcciones

L
Brerrenido Administrador Contraloria

SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION EN LINEA.

~
~)'F
e

TSR enlinea

<

Inicio

Te recomendamos visitar el Portal del SENTRE para responder a las encuestas, consultar las dltimas noticas, informacion sobre contactos, entre otras secciones.

Existen 2 Observaciones o comentarios sin leer [Ver

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Ventana Principal

Esta es la ventana de Usuarios donde nos visualizara en pantalla todos los usaurios
registrados en su Secretaria.

Catalogo de Usuarios del Sistema SENTRE

Editar  Login del usuaria Mombre del Lsuario L Adrninistrativa Tipo Usuario

x gurodrig GABRIEL RODRIGUEZ DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMNAMENTAL Usuario de captura
x 2gabriel GABRIEL RODRIGUEZ AREVALOD DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMNAMENTAL Usuario Responsable
7 onaty Matividad Cauich Rivero DEPARTAMENTO DE QUEIAS ¥ DEMUNCIAS Usuatio de captura
X lorena LOREMA OFICINA DEL SECRETARIO Usuario Responsable
* Srodriguez GABRIEL RODRIGUEZ AREVALD DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ENTIDADES Usuario Responsable
X ROAGBI0723WC1 GABRIEL ULISES RODRIGUEZ BREWVALO DIRECCION DE AUDITORLA GUBERMAMEMNTAL Usuiario de captura
2 X CARNTSDODS2RZ MNATIVIDAD CAUICH RIVERD DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Usuario Responsable
pe X Bsergio USLIARIO RESPONSABLE DE IMFORMATICA DIRECCION DE INFORMATICA Usuario Responsable
Muevo Usuario I Reporte de Usuarios I

4.3.1 Nueva Captura

Para capturar un nuevo usuario haya que dar clic en el botén Nuevo Usuario

Muevo Usuario

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Administrador de Dependencia
Inidio x Catdlogos x Anexos Y Reportes Utlerias Cerrar Sesién

Catalogo de Usuarios del Sistema SENTRE

gurodrig
Bpruebas
8gabriel
ROAGS810723

J_tuevo Usuario|[™ Reporte de Usuarios

Hombre del Usuyario
GABRIEL RODRIGUEZ
ruebas extranias 3
GABRIEL RODRIGUEZ AREVALO
Gabriel Pruebas Rodriguez
Iatiidad Cauich Rivero
LORENA
GABRIEL RODRIGUEZ AREVALO
GABRIEL ULISES RODRIGUEZ AREVALO
NATIVIDAD CAUICH RIVERO

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

El sistema nos mandara a una ventana donde capturaremos la informacién de nuestro

nuevo usuario.
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ADMINISTRAR USUARIOS DEL SISTEMA

Alta nuevo usuario

Login del usuario: Nombre Completo del usuario:(requerido)
il I

Correo Electrdnico:

Contrasefia:(requerido) Reescribir contrasefia:(requerido)

Asignar Direccion:(requerido) Tipo de Usuario:

LISUARIC LOCAL
[arExoss - 1@ L A E—

Guardar Nuevo I Cancelar I

4.3.1.1 Guardar Nuevo

Primero que nada haya que guardar todos los datos que solicita el sistema para poder dar
de alta a nuestro nuevo usuario.

Login de Usuario: En el recuadro se va capturar el login por medio del cual se va
identificar el usuario con el sistema.

Nombre Completo del usuario:  Se va capturar el nombre completo del usuario

Correo Electrénico: En este recuadro es opcional en dado caso que el usuario no tenga
correo electronico se puede dejar en blanco o de lo contrario si tiene correo electrénico se
llena.

Contrasefia: Se va a capturar la contrasefia del usuario para que puedan entrar al
sistema.

Reescribir Contrasefia: Se va a volver a escribir la contrasefia (cuestiones de
seguridad).

Asignar Direccion: Usted puede asignar la direccion a la cual pertenece el Usuario.

Tipo de usuario: El tipo de usuario dentro del sistema, existen las opciones que se
muestran en la siguiente tabla.

Tipo Descripcion

Usuario Local Usuario para capturar, editar, eliminar, anexar e imprimir
informacion dentro del sistema. Una unidad administrativa
puede contener a varios usuarios locales.

Usuario Responsable Usuario responsable de la informacién capturada dentro del
sistema dentro de una unidad administrativa y es el encargado
de generar el archivo en formato comprimido para la Entrega —
Recepcién. El sistema solo permite un usuario responsable
por cada unidad administrativa.
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4.3.1.2 Cancelar

En dado caso que nosotros no queramos capturar un nuevo usuario solamente le damos
clic en el botén Cancelar

4.3.2 Reporte de Usuarios

Para hacer un Reporte de Usuarios proseguimos a dar clic en el Boton Reporte de
Usuarios

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrader de Dependencia

Fpnn hEn e
-3 /¢ z
SEMTEE en lin
Tni v|  catsibges v Anexos v || Reportes Utilerias v Cerrar Sesion

Catalogo de Usuarios del Sist¢ma SENTRE

=

Login del usuario Hombre del Usyario

gurodrig GABRIEL RODRIGUEZ

8pruebas pruebas extremas }

Bgabriel GABRIEL RODRIGUEZ AREVALO
ROAGB10723 Gabrie| Pruebas Rodriguez

8naty Matividad Cauich Rivero

lorena LORENA

Brodriguez GABRIEL RODRIGUEZ AREVALD |
ROAGB10723VC1 GABRIEL ULISES RODRIGUEZ AREVALO
CARN7509082R2 MATIVIDAD CAUICH RIVERQ

[ nuevo usuario JL__Reporte de Usuaros |

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

4.3.3 Editar

Para que nosotros podamos modificar los datos de un usurario solamente le damos clic
sobre el nombre del usuario al cual deseamos modificar

R Administrador Contraloria
S, Z SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
=ITHE en linea ABSA LE LA coun i oni

Inicio v|| Catibgos + Anexos ¥ Reportes Utlerias ¥ Cerrar Sesidn

Catalogo de Usuarios del Sistema SENTRE

(7

Login del usuario Nombre del Usuario
aquradrig [ | ]  GABRIEL RODRIGUE
Spruebas pruebas extremas B
8gabriel GABRIEL RODRIGUEZ AREVALO
ROAG810723 Gabriel Pruebas Rodriguez
8naty Natividad Cauich Rivero
lorena LORENA
grodriguez GABRIEL RODRIGUEZ AREVALO
ROAGB10723VC1 GABRITEL ULTSES RODRIGUEZ AREVALO
CARN7509082R2 NATIVIDAD CAUICH RIVERQ

[ MuevoUsuario |[ Reporte de Usuarios |

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008
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El sistema nos trasladara a una ventana donde podremos modificar los datos del usuario.

Manual de Usuario Administrador V 2.0

TSR en linea

(1
L1

Administrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependencia

Inido v|| catflogos v Anexos Y Reportes Utlerias * Cerrar Sesion

ADMINISTRAR USUARIOS DEL SISTEMA

Login del usuario:
gurodrig

Correo Electronico:

Modificar Usuario

Nombre Completo del usuario:(requerido)

|GABRIEL RODRIGUEZ
Tipo Usuario:

Asignar Direccion:(requerido)

USUARIO LOCAL

Estatus del usuario:

| DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL - 40

] [adive  [v]

[ Guardar los cambios

| [ Cambiar Contrasefia

| [ Eiminar Usuario | [ Asignar Permisos | [ Cancelar |

Secretarfa de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nombre Completo del usuario:  Aqui podremos modificar el nombre del usuario.

Correo Electrénico: Podremos modificar el correo electrénico.

Asignar Direccién: Podremos modificar o que es la direccion de nuestro usuario.

Estatus del usuario: Aqui podremos modificar el estado de del usuario lo podremos
activar como desactivarlo del sistema.

Tipo de usuario: El tipo de usuario dentro del sistema.

4.3.3.1 Guardar los cambios

En caso que estemos seguros de los datos estén correctos proseguimos ah dar clic en el
boton Guardar los cambios

4.3.3.2 Cambiar de contrasena

Si gueremos cambiar la contrasefia le damos clic en el botén Cambiar Contrasefia, luego

el sistema nos trasladara a una ventana, como la que se muestra en la imagen:

dministrador Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Administrador de Dependenci

Al
N

JTHE enlinea

Inido v|| cotdogos  v|[  aneves

I ADMINISTRAR USUARIOS DEL SISTEMA I

Cambiar la Contraseiia
Login del usuario: gurodrig

Contrasefia: Reescribir Contraseiia:

Cancelar

*Recuerde que al cambiar b contrasefia de un usuario, este serd desconectado del sistem
Jticamente.

[ Guardarlos cambios

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2008

Nota: Aqui podremos cambiar la contrasefia
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4.3.3.2.1 Guardar los cambios

Guardar los cambios: Cuando estemos seguros que los datos estén correctos
proseguimos a dar clic en el botén.

4.3.3.2.2 Cancelar

Cancelar: Cuando no queramos hacer ninglin cambio entonces le damos clic en el botén
Cancelar.

4.3.3.3 Eliminar Usuario

Si queremos eliminar el usuario entonces solamente le damos clic en el boton Eliminar
Usuario. Y se eliminara el usuario que estamos modificando.

4.3.3.4 Asignar permisos

Al dar clic en Asignar Permisos podremos asignar que madulos puede capturar
el usuario al cual estemos modificando y nos aparecerd la siguiente pantalla. Si hemos
asignado a la unidad administrativa los permisos correspondientes al momento de crear
un usuario nuevo este toma por defecto los permisos de la unidad administrativa que se le
asigne.

=1 i i Administrador Contraloria
o 11 - 4 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
- Z afu { - f, 8?1 hﬂm Administrador de Dependencia

Inicio ¥ Catdlogos v Anexos ¥ Reportes Utilerias  + Cerrar Sesidn

Administrar Permisos para el usuario SENTRE: gurodrig

Oftros Anexos

ANEX0S

Anexo 01
Anexao 02
Anexa 03
Anexo 04
Anexo 05
Anexo 06
Anexo 07
Anexo 08
Anexo 09
Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12
Anexo 13
Anexo 14
Anexo 15
Anexo 16
Anexo 17
Anexo 18
Anexo 19
Anexo 20
Anexo 21

Anexo 33
Anexo 34
Anexo 35
Anexo 36
Anexo 37
Anexo 38
Anexo 39
Anexo 40
Anexo 41
Anexo 42
Anexo 43
Anexo 44
Anexo 45
Anexo 46
Anexo 47
Anexo 48
Anexo 49
Anexo 50
Anexo 51
Anexo 52
Anexo 53
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Aparecen los Anexos que estén palomeados son los Anexos que podra acceder el usuario
0 en dado caso contrario que no queramos que tenga acceso a un Anexo solamente
proseguimos dar clic sobre la casilla para desactivarla y asi ya no tendra acceso el
usuario a tal Anexo.

Luego de estar seguro de tener activada las casillas correspondientes proseguimos a dar

clic en el boton Guardar Cambios ———

4.3.3.5 Cancelar

En dado caso que no queramos hacer ningin cambio entonces damos clic en el boton
Cancelar
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4.4 Entregas.

“ Zatalogos ¥ ” Anexos ¥ Fepi
Direcciones
Precierres
IJsuarios Locales

T

| Entregas »  Resumen de Entregas
Relacion de Entreqas

En esta seccidn podemos consultar, descargar y cambiar el estado de cada uno de los
archivos de Entrega — Recepcion de la dependencia o entidad a la cual pertenezcamos.

4.4.1 Resumen de Entregas.

RESUMEN DE ARCHIVOS DE ENTREGA-RECEPCION

Dependencia Paor Procesar Procesada Cancelada Concluida No. U. Adms.
SECRETARIA DE LA COMTRALORIA 1 =1 o o 47

TOTAL: 1 5 i} i} 47

En el resumen de entregas se despliegan los archivos de Entrega — Recepcién  por
estado del archivo. Los posibles estados para un archivo son los siguientes:

Estado Descripcion

Por Procesar El archivo no ha sido generado por el sistema.

Procesada El archivo ha sido procesado y se puede descargar.

Cancelada La entrega fue cancelada (por falta de informacién, seleccién

indebida del tipo de entrega, entre otros) y se espera a que la
Secretaria de la Contraloria libere la unidad administrativa.

Concluida La entrega concluye y se espera a que la Secretaria de la
Contraloria libere la unidad administrativa.

Si deseamos desplegar los archivos de entrega aplicando un filtro por estado entonces
hacemos clic sobre el nimero correspondiente del estado.
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4.4.2 Relacion de Entregas.

En esta seccién podemos consultar y descargar los archivos de Entrega-Recepcién de las
diferentes unidades administrativas.

ARCHIVOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

Detalle L. Administrativa Dependencia Fecha Estadn Archivo
J° I#  DEPARTAMEMTO DE RESPONSAEILIDADES SECRETARIA DE L& CONTRALORIA 10-01-2008 Procesada [Descargal
J2 B DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMENTAL SECRETARLS DE LA COMTRALDRIA 21-07-2008 Procesada [Descargal
J° I DEPARTAMEMTO DE AUDITCRIA & ENTIDADES — SECRETARIA DE LA COMTRALORIA 18-07-2008 Procesada [Descargal
e DIRECCION DE INFORMATICA, SECRETARIA DE L& CONTRALORIA, 12-08-2008 Procesada [Descargal
J2 I#  DEPARTAMEMTO DE INFORMATICA SECRETARIA DE L& CONTRALORIA 12-08-2008 Por Procesar

J2 B RESIDEMCIA CARRILLO PUERTD SECRETARLS DE LA COMTRALDRIA 24-03-2008 Procesada [Descargal

Filtrar por el estado: IPor Pracesar 'I Filtrar | |

Reporte de Archivos de entregas |

Si deseamos descargar un archivo hacemos clic en el vinculo [Pescargal

Si deseamos ver los archivos de algun estado en particular podemos usar la seccion de
Filtrar por estado

Para ver el detalle del archivo y cambiar el estado del archivo hacemos clic en el

boton ¢ gue nos despliega la siguiente pantalla:

DETALLE DE LA ENTREGA RECEPCION

Unidad Administrativa: DIRECCION DE INFORMATICA
Dependencia: SECRETARLA DE LA COMTRALORIA
Fecha de entrega: 12-08-2008
Namero de Integridad del Archivo: 6fh7a14f76070ad3f95abh72efm94370f

Creado por:  8Ssergio
Archivo Generado:: 200805121408 5-70.tar.0z

Estado: Frocesada

Cambiar Estado: ICanceIada vl

Guardar Cambios I Cancelar I

Es necesario que una vez concluido el acto de entrega-recepcion, notifigue a la
Contraloria (por el momento por escrito), y en el sistema mediante la opcién cambiar
estado a: Concluida, para que posteriormente la Contraloria libere esta unidad
administrativa.

Para cambiar el estado del archivo lo hacemos mediante el listado de seleccion
denominado Cambiar estado y a continuacion hacemos clic en el

botén _Guardar Cambios | e |6 contrario hacemos clic en el boton—tancelar | que nos
regresa al listado de archivos.
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e
Dentro del mismo listado de archivo también se encuentra el botén= que nos muestra
un listado de los archivos de entrega de la unidad administrativa y de todas sus unidades
administrativas a su cargo, como se muestra en la figura siguiente:

RELACION DE ARCHIVOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Seleccionar U. Administrativa Dependencia Fecha Estadn Archivo
r DIRECCION DE IMFORMATICA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 12-08-2008 Procesada Diescarga
r DEPARTAMENTO DE INFORMATICA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 12-08-2008 Por Procesar

Marcar Todo [ Desmarcat Todo

| Para cada uno de los elementos seleccionados, cambiar al estado: ICan:elada - I Cambiar | |

Entregas

En esta relacion nosotros podemos cambiar el estado de todos los archivos seleccionados
por medio de la seccidn correspondiente. Si deseamos regresar al listado de archivos de

entrega hacemos clic en el boton_Entregas |

Por dltimo, dentro del listado de archivos de entrega podemos generar un reporte de los

. . . . Reporte de Archivos de entregas
archivos de entrega haciendo clic en el botén = = I.

NOTA: Se deben guardar en el disco duro local los archivos que se descarguen y evitar
en lo més posible el tratar de abrirlos, pues dependiendo del tamario, el tratar de abrirlos
puede fallar. Una vez guardados los archivos en el disco duro local, podemos abrirlos
usando cualquiera de los siguientes programas:

- WinZip (Comercial)
- WInRAR (Comercial)

- 7-ZIP (Software libre, se puede descargar en www.7-zip.org).
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4.5 Soporte técnico y normativo

Para cualquier duda o aclaracion, favor de consultar el portal del SENTRE en Linea, en el
apartado CONTACTOS.

Nota: Le invitamos a visitar el portal web del sistema SENTRE en Linea
(http://www.scontraloriagroo.gob.mx/sentre?) , donde encontrard normatividad , noticias,
fotografias, encuestas , un foro para intercambiar dudas relacionadas al sistema (al cual
podra ingresar su mismo usuario y contrasefia del sistema SENTRE), manuales, entre
otras herramientas que le permitirdn un mejor desempefio del proceso de entrega-
recepcion.
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