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|. PRESENTACION.

El Gobierno del Estado de Quintana Roo, mantiene un compromiso con los
habitantes de la Entidad para elevar el desarrollo social y econémico, tarea en
la cual la participacion de la Ciudadania es elemental, por lo cual se ha dado
especial importancia a la honestidad y eficiencia en la Administracion Puablica
Estatal, por lo que se exige el esfuerzo del Gobierno para reforzar el
funcionamiento de las Instancias Gubernamentales y de esta manera contar
con herramientas soélidas de control preventivo, a fin de dar a la Gestién Publica
la certeza y transparencia que la ciudadania merece y demanda.

Debido a ello, resulta indispensable contar con un mecanismo eficiente para la
rendicién de cuentas sobre el ejercicio de los recursos, el uso del patrimonio, el
cumplimiento de la normatividad, la consecucion de metas y el logro de los
objetivos institucionales.

En este contexto y conscientes de que los cargos dentro del servicio publico
son de caracter temporal, en virtud de estar sujetos a un periodo y que el
altimo acto basico que enfrenta cualquier administracién de los tres 6rdenes de
Gobierno que concluyen sus funciones, es la entrega de su gestion, resaltando
por ello la importancia de la entrega-recepcion de los servidores publicos.

No esta por demas recordar que la forma en que la transicibn de una
administracion que concluye su periodo y una nueva que la releva, constituye
sin lugar a duda, un elemento que hace evidente el nivel de solidez entre las
Instituciones Gubernamentales.

Por tal motivo se consideré la necesidad de crear un sistema informético el cudl
concentre la informacion de las unidades administrativas adscritas a las
diferentes Instancias Gubernamentales de la Administracion Publica, que
permita el 4gil oportuno manejo de la misma dentro de un proceso de Entrega y
Recepcion.
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Il. 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
conclusion 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 detallada
sobre el manejo del sistema de Entrega Recepcion del Gobierno del Estado de
Quintana Roo (SENTRE en Linea) enfocada a aquéllos usuarios que apoyan
directamente a los titulares de las Unidades Admini  strativas de las

diferentes Instancias Gubernamentales Estatales, en los diversos
guehaceres administrativos; ya que este tipo de usuario solo podra hacer
uso del sistema para integrar informacion, y dicha informacion es

responsabilidad directa del titular de la Unidad Ad ministrativa en donde
se cargara la informacion.

Algunos temas seran para el acceso al sistema, el uso de los menuds y la
integracion de informacion de los anexos, entre otros generales.
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lIl. ANTECEDENTES.

El 30 de noviembre de 1983, se publico en el Periddico oficial del Estado,
dentro de las Reformas y Adiciones a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, la
obligacion de los Titulares de las Dependencias de levantar un inventario sobre
los bienes que se encuentran en su poder, debiendo registrar el inventario ante
la Oficialia Mayor, con la participacion de la Contraloria.

El 15 de enero de 1987, en el Periddico Oficial del Estado, se decretan las
disposiciones para llevar a cabo la entrega-recepcion del despacho a cargo de
los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

El 02 de febrero de 1993, se publica en el Peridédico Oficial el decreto por el
gue los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
hasta el nivel jerarquico correspondiente a Director de Area en el Sector
Centralizado o su Equivalente en el Sector Paraestatal, al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, deberan rendir un informe por escrito de los
asuntos de su competencia, realizados durante su gestién y sobre los que se
encuentren en tramite y entregar los recursos financieros, humanos vy
materiales que se tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones
legales a quien los sustituya en sus funciones.

El 11 de diciembre de 1998, se publica en el Periddico Oficial del Estado, el
Acuerdo para la entrega-recepcion de la Administracion Publica, Disposiciones
y Acta de Administrativa.

El 15 de mayo de 2003 se publica en el Periodico Oficial, el Acuerdo que tiene
por objeto establecer las bases a las que se sujetardn las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el proceso encaminado a la
transicion de la Administracion 1999 - 2005 a la siguiente gestion
gubernamental.

El 1 de marzo de 2010 se publica en el Periodico Oficial del Estado, Ley de
Entrega y Recepcion de los recursos asignados a los Servidores publicos de la
administracion Publica y de los ayuntamientos del estado de Quintana Roo.

El 31 de mayo de 2010, se publica en el Periddico Oficial del Estado, el
Reglamento para el Poder Ejecutivo de la Ley Ley de Entrega y Recepcién de
los recursos asignados a los Servidores publicos de la administracion Publica y
de los ayuntamientos del estado de Quintana Roo, creado por la Secretaria de
la Contraloria para dar cumplimiento a la Ley antes mencionada.
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V. MARCO LEGAL.

Ley de Entrega y Recepcion de los recursos asignados a los servidores
publicos de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en su Titulo
Tercero de Responsabilidad Administrativa, Capitulo | de las Obligaciones de
los Servidores Publicos y en su Articulo 47 para salvaguardar la legalidad,
honradez, lealtad y en su Fraccion XXV que dice a la letra: Cumplir con la
entrega del despacho a su cargo en los términos que establezcan las
disposiciones legales o administrativas que al efecto se establezcan;

Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley de Entrega y Recepcién de los
recursos asignados a los servidores publicos de la Administracién Publica y de
los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

V. OBJETIVO DEL SISTEMA.

Proveer un mejor servicio y herramienta a los servidores publicos en el proceso
de entrega-recepcion para hacer una gestion publica mas eficaz, eficiente y
transparente.

VI. VENTAJAS DEL SISTEMA.

Debido a sus caracteristicas, este sistema constituye una util herramienta que
permite a los usuarios la captura de la informacion requerida para su proceso
de Entrega y Recepcion; ademas de otras ventajas que a continuacion se
mencionan:

» Centralizacibn de toda la informacion generada por las diversas
instancias gubernamentales en una sola BD.

» Se obtendra un control y seguridad en manejo de la informacion, ya que
se contara con diferentes niveles de usuario, segun su funcién dentro del
sistema (Administrador central, Administrador de dependencia o Enlace
de SENTRE en una Instancia Gubernamental, Usuario Validador,
Notificador y Usuario local o de captura).

» Cuenta con un mddulo de evaluaciones para llevar un control mas
eficiente de los tiempos de captura, de manera que se puede verificar
gue avance van teniendo los usuarios en el llenado de anexos
(formatos). Esta herramienta podra ser utilizado por los usuarios
administradores .

» Manejo de precierres de Entrega y Recepcion por dependencia. De tal
manera que se estableceran fechas para verificar y validad el avance de
una Entrega y Recepcion (Simulacro de Entrega y Recepcion); para las
entregas de sexenio.
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VIl. REQUISITOS DEL SISTEMA.

» Conexion a Internet.
Se sugiere de Banda Ancha.
» Explorador Web.
Internet Explorer 6 o superior.
Mozilla Firefox 1.5 o superior.
» Adobe Acrobat Reader 7 o superior.
Para los reportes.

Nota: las pantallas presentadas en este manual pueden variar dependiendo
de navegador con el que se utlice el sistema y sus configuraciones
aplicadas.
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VIIl. ENTRADA AL SISTEMA

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

Para ingresar al Sistema de Entrega Recepcion en Linea, lo primero es obtener
el nombre del usuario y la contrasefia (Que sera proporcionada por el enlace
del SENTRE de su instancia gubernamental previa solicitud por el titular de la
Unidad Administrativa en el cual se ingresara la informacion).

Accese al sistema una vez obtenido el nombre del usuario y la contrasefia, el
cual le pedird su nombre de Usuario y Contrasefia. Ingrese los datos y presione
el boton INGRESAR (Lz==1), para que pueda entrar al Sistema. Figura 1.

Acceso al sistema

Mornbre de Usuario;

Cantrazefial

2
Ingresar s 0

Figura 1.
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En caso de que no introduzca bien sus datos cuando vaya a ingresar al
sistema saldrd una pantalla en donde le indicara que su nombre de usuario o
contrasefa es incorrecto.

Acceso al sistema
e
Mornbre d= Usuario: || €&
Cortrasefia: | y SL
_Ingresar E o

Login y/0o password incorrecto.

Figura 2.

Al ingresar dichos datos, éstos seran autentificados por el sistema y en caso de
de haber ingresado correctamente sus datos, se visualizara una pantalla donde

le enviara un alerta de seguridad; presione clic en S| (L__s_) para ingresar al
Sistema. Figura 3

Alerta de seguridad
Esté a punto de redireccionar a una conexion que no es
?. segura.

La informacicn que esta enviando al sitio actual puede
zer rebratiemitida & un sitio no zeguro, ;Desea continuar?

[ si J[ ne

Figura 3.

(La alerta de seguridad, es porque el nombre de usuario y la contrasefa, estan
encriptados al momento de ser autentificados en el sistema)
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Posterior a esta accion, se abrira la pantalla principal del sistema. Figura 4.

SENTRE LIC. ELIEZER SAMUEL CASTILLO RUIZ

- En N

02 ﬁ}""“ SC i SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
COORDINACION DE AUDITCRIS GUBERMAMENTAL

Inicio i Catalogos Anexos v Reportes Utilerias v Cerrar Sesion

Bienvenido LIC. ELIEZER SAMUEL CASTILLO RUIZ

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.

Agregados al Sistema Sentre

AVISO El primer precierre 2010 ha concluido, su unidad administrativa se ha desbloqueado y puede actualizar su
(5] informacicn.

REGLAMENTO DE ENTREGA y RECEPCION Descarge el nuevo Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley de Entrega y
(&) Recepcion. Publicado el 31 de mayo de 2010 .

- NUEYA LEY DE ENTREGA-RECEPCION A PARTIR DEL 1 DE MARZO DE 2010. DESCARGALA AQUI.

Portal del SENTRE. TE INVITAMOS A: Responder nuestras encuestas, consultar las Ultimas noticias, informacidn sobre contactos,
(3, ] entre ofras secciones.

- Foro de Ayuda del SENTRE. Para realizar preguntas vfo buscar respuestas a los problemas mas comunes.

Becretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2010 - Sentre en linea ¥.3.0 -—- correo electrdnico: sentre@scontraloriagroo.gob.me

Figura 4

IX. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL

La pantalla principal del sistema consta de dos apartados: el Menu Principal y
un apartado de avisos del sistema en parte inferior. Figura 5.

“ Inicio v “ Catélogos “ ANexos v “ Reportes “ Utilerias ¥ “ Cerrar Sesion ”

SISTEMA DE ENTREGA'RECEPCION EN LINEA.

Menu Principal.

AVISO El primer precierre 2010 ha concluido, su unidad administrativa se ha deshloqueado y puede actualizar su
(A informacian.

REGLAMENTO DE ENTREGA v RECEPCION Descarge el nuevo Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley de Entrega y
(3] Recepcion. Publicado el 31 de mayo de 2010 .

MUEYA LEY DE ENTREGA-RECEPCION A PARTIR DEL 1 DE MARZ0 DE 2010. DESCARGALA ADUL.

@

Portal del SENTRE. TE INVITAMOS A: Responder nuestras encuestas, consultar las dltimas noticias, informacicn sobre contactos,
entre otras secciones.

@

Foro de Ayuda del SENTRE. Para realizar preguntas yfo buscar respuestas a los problemas mas comunes.

-

{

Figura 5.

11
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Entre otros datos que muestra la pantalla principal (Figura 6), estan:

1. El nombre del sistema

2. Una leyenda de bienvenida personalizada al sistema.

3. 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 &rea 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

’ Ao rena™ 3)
en linea AT IENTO CE SN0 5)
Ericio b -k ompon Ao |l Fmpcrtes Lideriea L Corvar Sawon
Biesrvenide lorena 2 )
SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION EN LINEA
| Existen 1 Observaciones o comentartos sin leer [ Yer] I '-' /
Figura 7
X. PRE-CIERRES DE LA INSTANCIA

GUBERNAMENTAL/ NIVEL GOBIERNO.

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.

En el apartado precierre (Figura
8), el sistema cuenta con una

PRECIERRES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

etapa denominada precierre, en la le
cual el administrador del SENTRE l\
EN LINEA en su instancia Il

gubernamental o el Administrador
Central, dara de alta periodos de

Dias Transcurridos: 0

Fecha de inicio aviso: Fecha de corte: Fecha fin captura:

fechas, que serviran para que los 11082010 31082010 06-09-2010
usuarios actualicen su informacion
(de todos los formatos que le SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.
aplican a su area), a partir de la
fecha de inicio hasta la fecha de N PRECIERRES A NIVEL GORIERNG
conclusion indicada en la pantalla. o

i
Cuando el aviso viene del |
Administrador Central, significa S
gue se realizara un simulacro Dias Transcurridos: 0
de Entrega y Recepcion del it e i
sexenio en curso (Precierres a
nivel gobierno). Figura 8

Para verificar el periodo que comprende la actualizaciéon, se visualiza un
seméforo que a continuacion se explicara:
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Color Indicador
Verde Il Cuando el indicador esté en la linea de
l' color verde indicara que el usuario esta

dado de alta un periodo de precierre; es
decir, ha comenzado un periodo en el
cual se debe tener actualizada la
informacion del sistema SENTRE en
cuanto a los anexos que le aplican.

N\ en el rango de que el administrador ha

Amarillo 4 Cuando el indicador esté en la linea
/'I amarilla muestra que el tiempo respecto
il a la fecha de conclusién aun esta a la
w mitad.
|
Rojo Cuando el indicador este en la linea roja,

. ' I significa que el tiempo de actualizacion
ha concluido y el seméforo continuara en
|I rojo durante los 5 dias siguientes a la

[ — fecha de conclusion.

Cuando el periodo de precierre ha concluido no significa que posterior a
estos dias no pueda capturar dentro del sistema , podra seguir en caso de
necesitarlo. Lo Unico que hace el sistema es un corte de la informacién que se
generd en dicho periodo para ser evaluado con periodos anteriores y evaluar
los comportamientos de captura que la dependencia ha realizado hasta la
fecha. Fechas que nos presenta el apartado de precierre:

Fecha de Inicio del aviso para actualizacién (captura) de anexos.

Fecha de Conclusién del ultimo dia de actualizacion (captura), para proseguir a
generar el archivo del precierre.

Fecha de corte, toda la informacién actualizada (capturada) debera ser la que
generd la unidad administrativa hasta esta fecha; aunque se capture en dias
posteriores.

Otro dato que se presentan en la pantalla, son los dias transcurridos, que nos
indica cuantos dias han pasado desde la fecha de inicio del precierre.

XI. MENU PRINCIPAL.

El Menu principal contiene todos los accesos a las funciones que realiza el
sistema (Figura 9), como se muestra a continuacion:

Inicio * ” Catalogos ” Anexos | Repartes || Ltilerias * Cerrar Sesian |

Figura9
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11.1 Submenu Inicio

Este Submenu contiene las opciones de Pagina de Inicio y Ayuda. Figura 10.

||Iniu:io * || Catalogos ” Anexos '| Reportes || Utilerias r Cerrar Sesion ”

Pagina de Inicia

Avuda

Figura 10

11.1.1 Pagina Inicio

En la opcién de Pégina de Inicio presenta la pantalla principal del Sistema,
como a continuacion se presenta. Figura 11.

< froo = SENTRE & neo LIC. ELIEZER SAMUEL CASTILLO RUIZ
a0ag 5C__~esionio SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
COORDINACION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Inicio v Catlogos Anexos v Reportes Utilerias ~ * Cerrar Sesion

Bienvenido LIC. ELIEZER SAMUEL CASTILLO RUIZ

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.

Agregados al Sistema Sentre

AVYISO El primet precierre 2010 ha conduido, su unidad administrativa se ha desblogueado ¥ puede actualizar su
(5] informacion.

) REGL AMENTO DE ENTREGA y RECEPCION Descarge el nuevo Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley de Entrega y
(%) Recepcion. Publicado el 31 de mayo de 2010 .

[} NUEVA LEY DE ENTREGA-RECEPCION A PARTIR DEL 1 DE MARZ0 DE 2010. DESCARGALA AQUI.

Portal del SENTRE, TE IMNVITAMOS & Responder nuestras encuestas, consultar las Ultimas noticias, informacidn sobre contactos,
L3 entre ofras secciones.

) Foro de Ayuda del SENTRE. Para realizar preguntas yfo buscar respuestas a los problemas mas cormunes.,

KBecretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2010 - Sentre en linea ¥.3.0 - correo electronico: sentre@scontraloriagroo.gob.mx

Figura 11.
11.1.2 Ayuda

En la opcién de Ayuda se presentan los distintos manuales del sistema, para
ser consultados a través del portal del sistema SENTRE. Figura 12.

Ayuda del Sistema

Para consultar la ayuda del sistema has clic AQUI

Figura 12.
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11.2 Submenu Catalogos.

Este submend es uso y exclusivamente para los Administradores de este
sistema . Figura 13.

|Inici|:| * ”Catélngns ” Bnexos | Repartes || Ltilerias * Cefrar Sesidn ||

Figura 13

| Exclusivo Administrador |

11.3 Submenu Anexos.

Este submenu contiene la clasificacion de los Anexos, los cuales seleccionara
segun el tipo que necesite. Figura 14.

| Inicio v Catélogos ” Anexos v || Reportes || Utilerias — * Cerrar Sesion |
Mormativios
Planeacion -
Presupuestal
Bienveni  Financieros UEL CASTILLO RUIZ
| Recursos Materiales »  Anexo 25 (L)
SISTEMA D| Adquisiciones Anexo 26 (L) NEA.
Dbra Pablica Anexo 27 (L)
Organizacian »  Anexa 300
Asuntos Legales Bnexo 32 (C) [
Fiscalizacidan Anexo 33 (00
5 : Sistemas de . - R
8IS0 El primer precierre 2010 ha ot fomacion * Iministrativa se ha desblogueado ¥ puede actuali:
nformacion. Qitros Asuntos .
REGL AMENTO DE ENTREGA y RECEP  ©ficina del Titular Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley di
2ecepcion. Publicado el 21 de mayo|  ©tros Anexos -
Figura 14.

Existen 2 tipos de anexos, dentro del sistema: Los anexos de captura y los
anexos libres.

0 Anexos de captura

0 Anexos Libres

Los anexos de captura, se trataran de 2 formas:
0 Los anexos de captura
o El anexo 32(AGE) de captura

11.3.1 Anexos de Captura.

Acompafiados por una (C) al lado del nimero del anexo correspondiente. Los
cuales son como su nombre lo indica, los anexos que son capturados mediante
un formato establecido en el sistema. Figura 15.
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Catalogos Anexos v ” Reportes ” Utilerias ~ * Cerrar Sesion

Mormativos | Anexo o1 (D) «—

Planeacion [
Presupuestal
Bienveni  Fiancieros UEL CASTILLO RUIZ

Recursos Materiales »

SISTEMA D| Adauisiciones CEPCION EN LINEA
Obra Piblica Anexos Cantura
Crganizacian 3
Asunkos Legales

Fiscalizacidn ma Sentre

Inicio ¥

Sist d
WISO El primer precierre 2010 ha c inl,fn':m:fiéﬁ

aformacion.

hd

Iministrativa se ha desbloqueado y puede actuali
Otros Asuntos -

'EGLAMENTO DE ENTREGA y RECEPg  Oficina del Titular h Reglamento para el poder ejecutivo de la Ley d
tecepcion. Publicado el 31 de mayo| ©Ctros Anexos -

Figura 15

Al presionar sobre el nombre del anexo, se visualizara el siguiente formato, en
caso de no contar con informacion alguna. Figura 16.

ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS
Editar  Denorrinacn Eecha de Pubcaddn

[ MevaCaptwa | [ Inpoinw nexo |

Secretaria de la Contraloria, Todos los derechos reservados. 2006

Figura 16.

De lo contrario, visualizara un listado, de todos los datos que ha ingresado
(solamente del area al cual pertenece) en el formato que seleccioné y le
presentard lo siguiente: Figura 17.
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S v Calleges [ Amas eff Repoctas || deks v Cewrar Sesidn |

AMERD 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURICHCAS

Editar  Denominacion mﬂ.bkm'
; B9, ACUERCD) UE CREA LA WISITADURIS GENERAL ¥ REGULA LOS FROCEDIMENTOS & CARGD DE LA WISITADURLA GEMERAL [E LA T i

L PROCURADURLE GEMERAL DE JISTICIA DEL ESTADD DE 3.ROO :

7 B9, ACUERDD CUE CREA LA WISITADURLA GENERAL W REGEULA LOS FROCEDIMIENTOS & CARG0 DE LA VISITADURIA GEMERAL [E LA ik ot

b PROCURADLRLE GEMERAL DE AISTICIA DEL ESTADD DE Q.00 (154506 TO2008] =

ACL AOUEADKD DE COORDOINACHON GUE RATFICAN EL GOEIERNG DEL ESTAGO DE GUR0O CON LOS MUNCIPIGE: BILO0EFOR,

Tt L, IS AW, Y OTHON PLEL ARG, PARA EL FORTALECIMENTS DEL FROGRAMA ESFECLAL DENGMINADD PROMOCIoN ¥ GE5TI0N PARA £ 15071553
ESTAE.DEL SUE.MEICIPAL,

A0 - ACUERDK POREL QUE SE ESTABLECE EL AROGHARMS DE ADECUACION ¥ SIMPLIFKIACION ADMIMISTRATIVS EH LA DISTRTAS

Ny

- CEPERCERLSS ¥ ENTIDADES CUE (NTEGREN LA ACKIS TRACKIN PLELICA, e
30072 #0.ERD) D CLCROTHALIAN o€ CELEERAN EL EECUTIV FEDERAL POR CONDLCTE 6 LA CECRETARLY DS DESARROALD SOCIAL | o o
- ¥ B EXECUTIVO CEL ESTA00 LIRE CE CAANTAN ROO:
£ MOt ACUERDO PCR EL CUE SE CNEA EL PROGRAMS DE MODERNEZACICH DE LA ACMINISTRACKH BUBLICA DL ESTADD DE QUINTAN oo
A A A0UERDN FOR EL GUE SE CREA Ukie SUNTA LOCAL IE CONCILLAITAN PERMAKNENTE (0N JRISDICCEN BN CODUMEL GRG0 AD6-197
& 006 - &0UERDN POALEL CUE SE AUITCRIZA L CRERCICN DS, FOHDG Pk S MEMAANEENTO [E LA PROCURACION DE MSTICIADEL oo o0
. ESTAD DE QUINTAN REG. i
A 007 SOUEADN DE CREACKIN DE LA COPLADE -2
- A0S AOERDD PORBEL QUE SE ESTABLECEN LOS LINSAMENTOS FAFALAETW OhERCSS, DE TWMUEELES DE FROPEDSD 18159
it FE=SAL UE RO SEAN UTLES PARA LA PRESTALION DE SERVICIFOS PUELIOOS,
DAL AOUERDD QUE ESTARETE LA [MEORMBEDSN RELATIVG, & LS PROCEDIMENTSS DB LICIT&CIGH FUBLICS UE LAS DEPENDENCLES
k ¥ EUTIDALES te s OMINS TRACK M PUSLICR FEOERAL CEEERAN REMITI ALA SECCDAM FOR TRANS. ELECTRO, EN NMEDIC MAG, A51  07-04-1957
i LA i
ye A010. RESIDENCIA FELIPE CARAILLS PUERTO DE LA OOMNTRALORLS DEL G028, [EL ESTADO DE Q. ROO 231991
oy A011.. ATUEADD POR EL CUAL 5 CREA LA COMISION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DEL ESTADD DE QLINTA ROD, CIECADO, 1203.1933
¥ AQ1Z.-ACLERDD POR EL QUE 5E CREA EL COMEEID CORELLTIVO DE PARTICIPECION CIUDADENS DE LA PROCURADLRLS DE 1ETICIA DEL 111933
¥, ESTADD DE CRLONTANA RO, i
] AD012.: AOUERDD POR EL QUE SE CREA EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL D ELA FAMLIA DEL MURMICIFID DE 124 MUERES 15031999
) COM0 DR GEPESMO PUELICO DESCENTRALITADD DE LA ADMINISTRACION PUELICA MUNICIPAL-.
- #0014 ATERDD MEDIAMTE EL OUAL SE AUTORIZA LA CRE4C300 DEL FIDEICDMISO FAFS EL FINANTIOMISITO ¥ COMSTRUCCION DELAS
> DERAS DE PFRAESTRUCTURA LR AaNS, 24 LOS FREDIOS PRINCIFALMENTE DENTRO DE LAS COLORES LIS DoOfEsL D0 COLCSID DE LE 1513 2000
CIUDED DE PLAYE DEL
5 2015 - ACUERDD POR EL CLIBL 52 CREA EL PROGRAMA THALOGOS COUDANANGDS QI SUETENTA EL FLAMN BASI00 DE GOEERND 1995
+ 000, 12131999
2016 - A0UERDD FOR EL QUE SE CREA Lo, DELEGACIIN DEL BEGISTRO PLELICO DS LA PROPECED DEL MUNICIPID DS SOUIDERIDGED CON 13000
- SEOE EPJ LA CILDAD DE PLAYA CL CARMEN DSL ESTADO DE CUINTAHE RO,

A01F .- &CUERDD MEDIANTE EL QUL SE (R4 EL FORDD PR, BL FIRNBHCIAMIENTO Y & HORRO DE LCS TRAgeeOORES OE
Fa EXECUTIVG DEL ESTAD DE QUINTAMA RCO, (I1CICI1005) REGLAS DE APLICACKIN PaRa L& OPERACIGH ¥ ADMOH, DELFDNZ‘G PARS EL14-01-2000
PRt LA MERTO,

- AN1E- AERDG PARA LA COORDINACION UNDCE DE DESARROLLD SUSTENTARLE DE LA RIVERS MAYA BN MATERLS LRESNO -TURLSTICA, 21-01-2000
A019. AERDKD POR EL QUE SE DN & CONGCER LAS REGLAS PARA LA APLICACKN, DE LAS RESERVAS [ COMPRAS [EL SECTOR

# PUBLICED ESTABLECIDAS EN EL TRATADD [E LIEFE COMERCLO DE AMERICA [EL NCRTE PARA LA DETERMINACION DEL CONTENDO (06102000
HALCICHAL,

# 00, AOUERDKD PORILE SE ALITCRIZA ¥ (08 BLOHDOER EL MUEND LOGOTIAD 7 LEMA OFICEAL O ELA SECRETARIA D ELA CONTRALORIE o s
i} DEL GOEIERND DEL ESTADD D GUINT AR ROO
Irack | Aribenior | £ 23456 78 9 10 | Senia | Bl
Husbva Caphura Irsgeira Anvecos

Forratais do la Ponbralneda Tadng e dosochiod rocsessdos 30T

Figura 17.

Dentro los datos que muestra el anexo al momento de ser accesado, estan:

(@)

El nimero y nombre del anexo.

o Ellistado del anexo, que presenta algunos datos del anexo (no muestra
la totalidad de datos que integran el anexo).

0 Los botones de accién nueva captura e imprimir anexo.

o Los numeros y botones de navegacion (Esta barra solo se visualiza en

caso que tengamos mas de 22 registros capturados en el anexo).

11.3.1.1 Nueva Captura.

Si va a realizar una captura nueva, presione en el botén de Nueva Captura (

huevaCaptra )y |@ visualizara el siguiente formato de alta para su llenado. (Este
mismo formato puede variar de acuerdo al anexo en que se vaya a capturar)
Figura 18.
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Tido || caoges || mews -] Repates || Uderws ]| Comar Sesn |

I ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS I

Denominacicn de la Disposicion Juridica:

Fecha de Publicacidn en el Periddico o Diario Ofical:
lo7-06-z007 =

_ Guardar buevo | | Cancelar |

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2006
Figura 18.

11.3.1.2 Guardar Nuevo

Llene todos los datos correspondientes (segun el manual de llenado de anexos.
Descargar en la seccion de ayuda), después presione la opcién de Guardar
Nuevo (_euardarvueve ), para que deposite los datos con los anexos ya
existentes. Figura 19.

Tricio _ Cakdogos | Anexos Reportes T Litferias ﬁ_ Cerrar Segﬂn—

ANEXO D1 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

Denominacion de la Disposicion Juridica:
Estd es una niseva denominacion de disposicidn juridica

Fecha de Publicacion en el Periddico o Diario Dficial:

peezoor [

Segretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2006

Figura 19

Al presionar el boton Guardar Nuevo , envia una pantalla de edicién donde se
muestran los datos guardados y la leyenda en color rojo, de que los datos han
sido agregados, los cuales se pueden modificar o eliminar. Adicional se puede
hacer una nueva captura desde la ventana de edicién, que presentara la

ventana de alta (Figura 19), solamente presionando el boton Nueva Captura .
Figura 20.




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

MANUAL DE USUARIO LOCAL

Inicio ¥ || Catdlogos Anexas

Ublerias 7| Cefrariesm

I ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS I

Denominaciin de la Disposicidn Juridica:
HOLA ESTO ES UNA PRUEBA

Fecha de Publicacion en el Periddico o Diario Oficiak
14012010 |
Cambios Guardados exitosamente

Guardsr Cambios

Cancelar -_

Hueva Caphura ._

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2009 --- correo electrinico: sentre@scontraloriaqroo.gob.mx

Figura 20.

En el caso que no ingrese alguno de
los datos que le solicita el anexo, el
sistema le emitira un mensaje de que
necesita introducir dicho dato, un
mensaje tal y como muestra la imagen
21:

\-u. . r s B | ; 1
wilerusufe a2 r £l iy a

! 'f denominacion : Campo requetido (escribalo porfawar)
L

Figura 21.

Existen algunos datos que pueden ser dejados en blanco o no ingresados, para
lo cual el sistema le permitira realizar el guardado, con la caracteristica de que:

Si el dato es numérico: El valor guardado sera 0
Si el dato es fecha: El valor guardado sera 00-00-0 000
Si el dato son letras: El valor guardado sera vacio
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11.3.1.3 Guardar Cambios.

Para modificar los datos visualizados en la pantalla de edicion, solamente
ingrese los datos que necesite y haga clic en la opcién de Guardar Cambios _ (
| susrdar Cambios |}y se visualizard un mensaje en color rojo indicando que los
datos se han guardados exitosamente. Figura 22.

Inicio ¥ Catélogos Anexos i Reportes Utlerias  + Cerrar Sesidn

I ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS I

D inacion de la Di icion Juridica:

HOLA ESTO E5 UNA PRUEBA |

Fecha de Publicacion en el Periédico o Diario Oficial:
14-01-2010 =

Cambios Guardados exitosamente

| Guardar Cambios || | |Cancelar‘ | Mueva Captura

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2009 -—- correo electrénico: sentre@scontraloriagroo.gob.mx

Figura 22.

11.3.1.4 Cancelar.

Dentro de las acciones que puede realizar en la ventana de alta, es la
cancelaciéon de los datos nuevos que ingreso; o bien en ventana de edicion
deshacer los cambios realizados a los datos. En el caso que no haga cambio
alguno a los datos de alta 0 no desea que se apliquen los cambios, presione en
la opcion Cancelar (Lenkr 1) accion que regresara al listado del anexo. Figura
23.

Inicio r Catdlogos Anexos " Reportes Lilerias " Cerrar Sesion

ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

Editar Denominacion Fecha de Publicacidn
> HUEY & DENOMIMACION DE DISPOSICION JURIDICA 08-06-2007
‘ Mueva Captura ‘ | Imprirnir Anen \

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2006

Figura 23.
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11.3.1.5 Nueva captura dentro del anexo.

Si deseamos hacer una nueva captura dentro del anexo agregado (ventana de
edicién) le damos clic en Nueva Captura ( mevacaprs ), |0 cual reenviara a la
pagina de alta, para hacer la captura.

” Inicio o ” Catalogos ” Anexos m ” Reportes H Ukilerias . H Cerrar Sesion H

| ANEXO 01 - RELAGION DE DISPOSIGIONES JURIDIGAS I

Denominacion de la Disposicidn Juridica:

Fecha de Publicacidn en el Periddico o Diario Oficial:

07-D6-2007 5
‘ Guardar Nuevo | | Cancelar ‘
Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2006
Figura 24.

11.3.1.6 Botones del listado
Las acciones de modificar un registro agregado, también se pueden realizar

mediante los botones que se encuentran al lado derecho del listado del anexo.
Tal y como muestra la imagen 25.

Editar

aneos 7| Feptes || Utkeiss v Goww Sestn
ANEXD 01 - RELACT DISFOSICIONES JURIDICAS
Eechadn
i Bublcacion
£ RJE CRER, LA WESITADURLA GENERAL Y REGULA LOS PROCEDIMENTOS & CARGD DE Le VISITADURLA GENERAL DE LA 153004
7 OCURGDURLS GERERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE QLRCO
B, BDUERDD CpUE CREA LA, wISITADURLS GENERAL ¥ REGULA LOS PROCECHMIENTOS & CARG0 D LA WISITAGURIA GERERAL DE La 15002005
= AROCURADURLS GENERAL DE JUSTECIA CEL ESTADKD OE O ROC [15/RE0ETO2006] 5
A1~ ACUERDKD) DE COCROIMACKON CLE PATIFICAN EL GOBIERKG [EL ESTACC DE QRO COM LOG SURNICIRIGE: BLO0Z,FCR,
- Jatbd, | LIS YOTHCR PBLANCC, PaRA EL FORTALECIMENTO DEL PROGRAMS ESFECEAL CEHOMINADOPROMOCION EiSGT‘Cl‘J PaRa B 15407-1953
ESTADDEL SUEMUNICIFAL,

Figura 25
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11.3.1.6.1 Editar

Al seleccionar la opcién de Editar (/) enviara la pantalla de edicion donde le
visualizard los datos capturados para ese registro y ahi podra modificarlos.
Figura 26.

” Inicio v H Catdlogos ” Anexos r ” Reportes ” Utilerias H Cerrar Sesion ”

I ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS I

D inacion de la D icion Juridica;
HOLA ESTO ES UNA PRUEBA

Fecha de Publicacion en el Periodico o Diario Oficial:
[1#01-2010 |

Cambios Guardados exitosamente

| Guardar Cambios || n | |Cancelar‘ | Mueva Captura

Secretaria de la Contraloria. Todos los derachos reservados. 2009 - correo electronico: sentre@scontraloriagroo.gob.mx

Figura 26.

11.3.1.7 Imprimir Anexo.

En el sistema se encuentra deshabilitada la opcion de imprimir el anexo
para el usuario de local o de captura , ya que estos permisos pertenecen al
usuario responsable. Este botdn se encuentra en la parte inferior en la relacion
del anexo.

[ | Cedoge v s v mepertes | e v]  ConarSean |

ANERD 01 - RELACION DE RISPOSICIONES JURIGICAS

ROL12, REGLAMENTD DE TRANSPARENCLE ¥ AOCES & LA INFORMACION POSLICA PeRa EL FOOER EXECUTIWG DEL BSTADC DE QRO 26-07-2005
ROL1L. REGLAMENTO INTERICR CEL IHSTITUTE DEL PATRIMONID BROBILLERIG DE La ADSINISTRACIN PUBLICS DEL ESTAD0 DE

. Exihy de
Edétar  [srosriiscion Bbicatin
£ CISPOSICION MRIDICA H, 01-2008 0141-2007
F HUEVD DATO 03,03 2008
~ CAPTURADD HOY 314072008
£ D00MENTODE CANM 01932005
£ oare 09-09-2006
# ] 003 2008
ri 2 DO DIEPCEICON MUMERD 4R66T- 20065 1510200
& 00-00-0000
[ ADRO0-ROVERDA DE COCRDINACION OUE CELEBRAN Li SECRETARLA DE SALUD Y EL ESTADG DE CUINTANA RO, PARALA EEIUCKN o o oo
EM LA ENTIAC DEL PROGAAMA CE CALIDAD, EQUIDAD ¥ CESARROLLE) EN SALLD (PRCCECES)
4 00-00-0000
S ADFACUERDO QUE CREALA VISITADURIA ENERSL ¥ REGULALOS FROCEDINENTOS & CARGO DE LA VISITACURIA GENERAL DELA  yc oo oo
| PROCURADLALE GENERAL CE W/STHCIA DEL ESTADO DE QDO
£ £0-00-0000
4 BB ACUEHDO OUE (FEA LA VESITADURLA GENERAL ¥ REGULA LDS PROCEDIMENTOR & CARGODE LA VISTTADUBIA GERERALTE L 1o oo
PROCURALLALA, GEMERAL DE JUSTICIA DEL ESTADG [€ G.RO0 | 15/4G05TO2006)
4 ES BOUEHDO QU CFEA La VESITADLRLA GERERAL ¥ REG.LA LDE FROCEDIMENTOS & CARGODE LA VISITACURIA GENERALTE L 1o oo
| CRDCURADLALY GENENAL OE JUSTICIA CEL ESTADG DE GRCO

.

4 GROO'Y ¥ AEGLAMENTO D ELA LEY DEL PATRIMONID DEL ESTALK [E QRO0 L=
#' HOLDS RESLAMENTODEL SISTEMA ESTATAL CE BECAS oega-tes
_p't ROL10. REGLAMENTO INTERND DEL CONSSX0 ESTATAL PARA L& PREVENCION DE ACCIDENTES 13.12.2005
>~ RELDE. REGLAMENTD INTERICR DF LA DERECCIN GEMSRAL TEL TRABAND Y PSSVERSION EOCTAL O203- 2005
£ ROLDE, REGLAMENTO GEL CONIEID DIECTIVG D Lt UNVERSIDAD GE CANCLY 12112002
A7 RDLDY. REGLAMENTODE CONEEXS DE HOTARICS DEL ESTADS CE CRAD ¥ ESTATUTES I L0 MIZMCS 02032005
# ROLOS. REGLANENTO CEL COMSEID ESTATAL FARA LA CLLTLURA ¥ LAS PARTES ORGANOS DE GOEIERND DEL 1.0LC 2a3.2002

Irica | Anberior | 1234260 76910 | Souerte | Bnal

Secretaris de la Contrahusia. Touos los derechos reservados, 2007

Figura 27.
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11.3.1.8 Eliminar archivos.

Al igual que la opcion imprimir la opcion eliminar se encuentra deshabilitada
(para este tipo de usuario)

El usuario de captura no puede imprimir informacién ni borrar la informacion.

11.3.1.9 Ordenamiento/desordenamiento de datos

Cuando entramos a un anexo, lo primero que visualiza (en caso que tengamos
datos capturados), es el listado de de todos los datos (registros) que se han
ingresado. Los datos que se ingresan en nueva captura, se van adicionando a
al final de la lista. En el siguiente ejemplo, puede ver que la lista esta
desordenada. Figura 28.

ANERD 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

Eechada
Editar [enominacan Pubdcacin
# 0O CO-0000
AT, ACUERDO DE COORDTACIOHN QUE CELEERAN LA SECRETARIA DE SALUD ¥ BL E‘S.TH.'.OI:E QUINTANA RO, PARA LA EXECLCION e
E EM LA ENTIDAD DEL PRCGRAMA DE CALIDAD, EQUIDAD ¥ DESARROLLD EN S8LUD

ADSD.A0OUERDD QUE CREA LA WISITADURIA GEMNERAL ¥ AEGLLA USFFD:‘]'-‘IEHTCGACARM [E LA VISITADLRIA GEMERAL DE LA

& PFROCURADURLA GENERAL DE AISTICIA DEL ESTADD DE QUAOD ey
§ 9. SO JERDD QLUE CREA Lﬂ.\'l'EITA:LEII.? IE\EHA'. ¥ F_'BS-LI.A LOS PROCEDIMIENTOS A CARGD O LA VISITADLRLS GEMERAL DE LA, 15 0e-2008
PROCURADURLA GENERAL DE JSTICIA DEL ESTADD DE QRO
& RO112. REELAMENTO DE TRENSAARENCIA ¥ ACCESD A LA INFORMACIOM PUELICA PARS EL PODER EISOUTIVG [EL ESTADO DE QROD  28-07-2005
£ HD]]]._REiH-E\ITG :MTEP_ICR DEL INSTITUTO DEL T-‘-TI.TRIH-I:_I'\'IJ:I_IW-:E-EILIARI: D L&, ADMINISTRACDON PUSLICA DEL ESTADD DE 15 D0 2005
DR00 7 Y REGLAMENTO D ELA LEY DEL PATRIMOMIO DEL ESTADD DE CROO
# ROI0AL REGLAMENTO DL SISTEMA ESTATAL DE EECAS 02 0R-2005
# RAD110. REGLAMENTO [NTERMNG DEL COMSEID ESTATAL PARA LA PREVENCION [E ACCIDENTES 13-12-2005
- ROA0E, REGLAMENTS INTERICR DE Li DIRECCIN GEMERAL DEL TRARMIZ Y PREVENSEIN SOCIAL D2-0e-2005
# ROA0E, REGLAMENTD DR COMISEND CIRECTIND DE L& UHIVERSIDRD DE CANON 12-131-2002
& RO107. REGLAMENTO [DE CONSEXD DE HOTARIDS DEL ESTADD DE QROO Y ESTATUTOS DE LOS MISWOS 02022005
- RAOI0S. REGLAMENTO DEL OOMNEEIQ ESTATAL PARA LA CLLTURA Y LAS PARTES DREANDS DE GOEIERND DEL LOWC. 02-0R-2002

Figura 28.

Cuando desee ver la informacion en forma ordenada, los encabezados de las
columnas nos permitirdn realizar esta accion. Solamente presione en el
encabezado de la columna por la cual desea ordenar la lista, y el sistema
cambiard la lista y la visualizara en forma ordenada. El orden que maneja el
sistema es alfanumérico, primero ordena por ndmero y posteriormente por
letras.

Realizando la accion anterior, la lista sera ordenada segun la eleccion hecha.
Ejemplo: Figura 29.
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ANERD 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

Editar Denominacion EHhiE.W:
BS.- ACUERD0 (LE (REA LA WESITADURLR GEMERAL ¥ REGULA LS PROCEDISIENTOS A CARGD DE L& VISITADURLA GENERAL DE LA 15-68-20

= PROCURALLALL GERERAL DE WUSTICIA GEL ESTADD DE QA0
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ESTAEDEL SUE MUHICIP
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] A4, &CUERDO PR EL CUE S CREA EL PROGAAMGA DE MOCERNIZACION CE LA ADMINISTRACION PUSLICA DSL ESTADODE QUINTS (0
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E ADPS.- ACLERDA PO EL GUE SE CREA UMS JUNTA LOCAL DE CONCLEATICN FERMENENTE 00N JLRISDICCISH EN COIUMEL URCG. 30.06-1575
¥, #0100+ ATUERDO POR EL QUE SE ALTCAITA LA CREACIZN DEL FONDO PARA EL MEXCRAMIENTO D Lo FROCURACION DE JUSTICIADEL ) oo
EETAD DE QUINTAN RO, 5
¥, A7 - SOUEADG DS CREACKINDE Li COPLATE ) 2a.08.2001
#0033, HCUERDG PR EL CUE S ESTABLECEN LOE LINSEMENTIS Pafh Lo ENAGENACION, CRERDSA T INAEELES CEFROPIEIRD . o
s FEDERAL GUE h SEAN UTLES Paia LA PEE5TACIEH DE SERVICHS FLELICOS 1
A9 - ACUEACH) DU ESTAELECE L INFCAMACIEN RELATIVA & L0G PROCECIMIENT S DE LICITACION PUBLICA CUE LS DEPERDENCIAS
; ¥ SATIDADES 06 e ACKENES TR APUSLICH FECERAL (ERERAN PEMCTIR AL SECCOAM POF TRANG, ELECTRO, EA MECLO MAG, BE[  07-04-2667
LA D0
V. AT10- AESCENCIA FELIPE CARRYLO SUERTS [E L CONTTLALORIA DEL 06, DEL ESTADD [E . D9, 91591
Figura 29.

En el ejemplo anterior, la ordenacién esta realizada por denominacién, note la
diferencia en el listado de la figura anterior, con la actual.

Cuando existe un orden para el listado, el encabezado de la columna
seleccionada para el orden, cambia de color azul a negro , y aqui podemos
identificar dicha accion. En el caso que quiera ordenar por otra columna,
solamente haga clic en el encabezado y automaticamente se ordenara.

Para deshacer cualquier orden aplicado al listado del anexo, basta con
presionar en el numero y nombre del anexo . Al pasar el cursor por este
dato, éste cambiara de imagen flecha a una mano (indicando que se puede
realizar una accion) y ademas desplegara la leyenda de Quitar Ordenamiento
lo cual retornard la visualizacion del listado sin ningin orden. Figura 30

ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

" _ . |Quitar Ordenamientoisi no se ha aplicado algun filkro) i Fecha de
Editar Denominacion Publicacien
4~/ . 0001.- LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICC DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 16-09-1993
J-' . 0002.- LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO CE QUINTANA ROO 30-11-1998
¢ 0003.- LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERWICIOS RELACIONADOS COMN BIEMES MUEBLES DEL ESTADO DE
e 18-12-1998
QUINTAMA ROD
Figura 30.

11.3.1.10 Botones adicionales de captura

Entre otros botones u otras formas de captura que se utilizan dentro del
sistema, estan la captura de fechas y las cajas de seleccion.

11.3.1.10.1 Capturando Fechas.

Calendario.- Esta forma de captura, funciona en el momento que el dato
solicitado se trata de una fecha.

Fecha de Publicacion en el Periadico o Diario Oficial:
20-06-2007 T

Figura 31.
Bien podemos utilizar esta opcién haciendo un clic sobre la imagen de
calendario, el cual nos desplegara la siguiente ventana: Figura 32.



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA MANUAL DE USUARIO LOCAL

D™ [ Para lo cual, Gnicamente seleccione la fecha
que se le solicita, haciendo clic en el dia. Para
Lu [Ma | Mi | Ju | Wi |Sa|Do cambiar de mes o afio, utilice las flechas
26 |29|30|31|1 |2 |8 ubicadas en la parte superior de esta ventana,
4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 qgue estan en color rojo para cambiar de afio (
11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 1F
10 | 10 1200 21 | 22 |23 | 24 E E) y gzul para I_os meses (E E*]).
o5 (26 |27 |28 |20 |30 | 1 Cuando de clic a cualquiera de los dias, esta
fecha automaticamente se ingresard en el
apartado donde se solicita.
Figura 32

Cabe mencionar, que otra forma de capturar las fechas, es ingresando
directamente la fecha en la caja de texto que lo solicita, con el formato dia -
mes-afio (Ejemplo: 21-06-2007) asi como en la imagen 33, separado por
guiones. En el caso que no tenga a la mano la fecha, el dato que tendra que
ingresar, es: 00-00-0000.

Fecha de Publicacion en el Periodico o Diario Oficial;
21-06-2| ]

Imagen 33.

Nota: No puede dejar vacias las fechas. En caso que capture la fecha
separados por diagonales, el sistema regresara 00-00-0000, de tal manera que
la fecha que capturé no sera registrada.

11.3.1.10.2 Cajas de seleccion

Las cajas de seleccion, es otra forma de ingresar datos
en los anexos, en donde el dato solicitado se presenta }
mediante una lista. Para visualizar dicha lista, presione |PUBLICO hal
en la flecha, como se muestra en la imagen 34:

Clasificacion:

Figura 34

Esta accién, desplegara la lista, para que seleccione el que corresponde (el
cual se iluminard), presionando clic sobre ella: Figura 35.

Clasificacion:
PUIBLICD v
PUBLICS

RESERW AL

COMFIDEMCIAL
SIM CLASIFICACTON

Figura 35.

El dato que selecciond, serd el que se guardard con el resto de los datos
ingresados. Figura 36.
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Clasificacion:
BECERVADE
Figura 36.

Cuando se edita un registro de cualquier anexo de captura, en el caso que
cuente con cajas de seleccion, en la parte de abajo se visualiza una leyenda
que indica la seleccion actual, que viene siendo el dato guardado (asignado
para ese apartado) y que puede ser modificado en caso de ser necesario.

Clasificacion:

PUBLTCE v
Seleccion Actual: POBLICO

Figura 37.

11.3.1.11 Botones de navegacion de datos
Al entrar a un anexo y si tiene mas de 22 registros capturados, el sistema

dividira la lista en péginas. Para esto, se visualiza en la parte inferior de la lista
las siguientes opciones, que se describiran a continuacion:

Inicio Permite ir directamente a la primera
hoja del listado del anexo.

Anterior Permite retroceder una hoja.
Siguiente Permite avanzar a la hoja siguiente.
Final Permite ir directamente a la ultima

hoja del listado.

Numeros (1 234...) Permite acceder a la hoja que le
indica

Esta barra, solamente visualiza las primeras diez hojas , en caso de tener
mas, presione el botdn siguiente para desplegar las siguientes hojas. Mediante
esta barra podremos tener acceso al listado del anexo, en forma sencilla y sin
amontonamientos.

Nota: Todos los anexos de captura, funcionan de la misma forma descrita
en este apartado 11.3.1, a excepcion del anexo32 (A GE) que tiene otras
funciones adicionales.
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11.3.2 Anexo 32(AGE) de Captura.

El listado de Expedientes se encuentra dentro del Anexo 32 y esta dividido en
cuatro secciones: Tramite, Concentracion, Historico y Baja.  Figura 38.

| Inicio v I_Catélogos || Anexos L] | Repaortes ” Litilerias r ! Cerrar Sesion |
Mormativas
Planeacian
Presupuestal
Financieros L4 P ZAPATA

| Recursos Materiales ®  Anexo 26 (L) |

SISTEMA D|  Adguisiciones | Anexo 32 () *»  Anexo 32T
Obra Plblica | Anexo 32C
Qrganizacian 3 Anexo 32H
Asuntos Legales Anexo 328
e I e o e o

Figura 38.

Al darle clic a uno de estos tipos de anexos nos muestra el listado ya
capturado. Imagen 39.

[ mide v catdloges || Anewss o] Repores || Unles v || ComarSesion ||
Editar Clave del Expediente Deseripein Afio de creacién Ubicacidin Fisica Clasfficaricn Cararter documental
SCIDCSIC-004i2008 COPIAS DE OFICIOS FIRMADOS POR EL C. 2006 OF . DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADHMINISTRATIVG
’ CONTRALOR DC125061 GAW, MO,
o[ selbesipnzios DIRECCION ADMINISTRATIVA 2006 OF  DIR, MOD. NO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
s DC 125061 GAW, MO,
[]  Sebesib-niome DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO 2006 OF  DIR. MOD. NO. PLBLICO: ADMINISTRATIVG
¥ ADMINISTRATIVG DC 125061 GAW, NO.
S [0 scbesponieme DIRECCION JURIDICH 2006 OF  DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
DC125061 GAW, MO,
03
o o[] Somcsianszi DIRECCION DE EVALIACION ¥ CONTRALORIA 2006 OF  DIR, MOD. NO. PLBLICC! ADMINISTRATIVG
¢ SOCTAL DC 125061 GAW, MO,
03
o [0 SoDesFolm FAX REMITIDOS 2006 OF  DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
L DC125061 GAW, MO,
]
0[] selbesitaois INVITACIONES OFICIALES 2006 OF | DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
’ DC 125061 GAW, MO,
03
o []  sebcsioooiene OFICIOS RECEPCIONADOS DE DIVERSAS 2006 OF  DIR. MOD. NO. PUBLICO: ADMINISTRATIVG
s DEPENDENCIAS DC 125061 GAW. NO.
03
[0  scbcskaoli REMUNCIAS 2006 OF  DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
’ DC125061 GAW, MO,
[]  sebcsmootions TARJETAS INFORMATIVAS 2006 OF  DIR, MOD. NO. PLBLICC! ADMINISTRATIVG
¥ DC 125061 GAW, MO,
03
S [0 Somesiu-onene UNIDAD DE INFORMATICA 2006 OF  DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
£ DC 125061 GAW, MO,
]
0[] selbesk-ntims CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 2006 OF  DIR, MOD. MO, PLBLICC: ADMINISTRATIVG
£ DC 125061 GAW, MO,
03
o O[] Sebesiconizme CONTROL DE CORRESPONDENCIA TNTERNA 2006 OF  DIR, MOD. NO. PUBLICO: ADMINISTRATIVG
£ DC 125051 GAW, NO.
03
o [0 scbesmoio MEMORANGIM 2006 OF, DIR. ARGH, MO, PLBLICC ADMINISTRATIVG
£ 15EEEE GAN, 02

Figura 39.
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La forma de captura para alta, modificacion, eliminacion, ordenamiento y
paginacion del listado, se realiza de la misma forma que en el resto de los
anexos de captura, para ver estas opciones lea el apartado 11.3.1.

Entre otras funciones adicionales que traen los formatos del anexo 32, estan:
11.3.2.1 Marcar Todo/Desmarcar Todo.

Esta opcion es Unica para los formatos del anexo 32 en sus 4 modalidades.
Ese marcado de registro, servira para diversas acciones que se realizan para
este anexo.

Para marcar todos los datos del listado del anexo haga clic en la opcion de
Marcar Todo ( mrextes), y se marcaran con una flecha (™), los datos
agregados tal y como muestra la imagen 40.

G ORDINARTA 2008 LIERERO DE MEDERA PUBLICO ADMINISTRATIVGD

Jo @ SCUDCDSIARFONDER-D0(0E G ELA
#¥111{2006 DEL COMITE TECNICO DEL FONDER DE HIVEL D CAJA 22006
FECHA 21 DE NOVIEMERE DE 2008
J2 ¢ SCDC/DSIAR(CIEQROO-ONE(N6  CARPETA DE TRABAJD DE LA SESION I¥ ORDINARIA DE 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMIMISTRATIVG
LA H. JUNTA DE GOBIERMO DE LA COMISION DE NIVEL D CAJA 2/2006
INFRAESTRUCTURA EDUICATIVA DEL ESTADG DE
QUINTANA ROD {CIEQRO )
J2 [ SCIDC/DSIAR(HIDROP. MAYA-  CARPETA DE TRABAJD DEL COMSEID DE 2008 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVE
002/06 ADMINISTRACION DE HIDROPORIA MAYA, 5.8, DE C.¥. HIVEL D CAJA 2/2006
DE FECHA 9 DE OCTUERE DE 2006.
e W SCIDC/DSIAR{DRM-003(06 REGLAMENTO INTERIOR DE LA DESARROLLADORA DE 2008 LIBRERO DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVG
LA RIVIERA MEYA, 5.4, DE C.Y. NIVEL D CAJA 2/2006
J2 % SCIDC/DSIARJAPIQROC-007/06  CARPETA DE TRABAJD DE LA IIT ASAMBLEA GENERAL 2008 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVE
ORDINARIA DEL CONSEJQ DE ADMINISTRACION DE LA HIVEL D CAJA 2/2006
APIQRON DE FECHA OCTUBRE DE 2006 (CARFETA
) FRELIMINAR) i .
J2 ¢ SCDC/DSIAR(FONDER-DILJ06  CARPETA DE TRABAJD DE LA SESION ORDINARIA 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMIMISTRATIVG
SXWITT{2006 DEL FONDO DE FOMENTO PARA EL RIVEL D CAJA 22006
DESARRGLLO RURAL DEL ESTADG DE QUINTANA ROD
{FONDER) DE FECHA DEL )
J % SCIDCDSIARO0ZI06 TARJETAS INFORMATIVAS DE LAS SESIONES DE LOS 2008 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
ORGANDS DE GOBIERNO DEL EJERCICIO 2006, HIVEL D CAJA 32006
J' ¢ SCDC/DSIAR(01f2006 OBSERVACIONES A LOS ASUNTOS A TRATAR DE LOS 2008 LIBRERO DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVG
ORGANOS DE GOBIERNO DEL EJERCICIO 2006 RIVEL D CAJA 32006
J0 [ SCDC/DSIAR/003/2006 OBSERVACIONES A LAS ACTAS DE SESIONES DE LOS 2008 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVE
ORGANDS DE GOBIERNO DEL EJERCICIO 2006, HIVEL D CAJA 32006
J' [ SCDC/DSIAR(IPAE-D1(06 DOCUMENTACIGN RECIBIDA ¥ ENVIADA DEL INSTITUTO 2008 LIBRERO DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVG
DEL PATRIMONIO INMOBILIRIO DE LA NIVEL D CAJA 32006
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO (IPAE) 2006
J0 % SCIDCIDSIAR(FOSEG-001/06 DOCUMENTACION RECIBIDA V ENVIADA DEL FONDO DE 2008 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVE
SEGURIDAD FUBLICA (FOSEG) 2006 NIVEL D CAJA 3/2006
J ¢ SCIDC/DSIAR(FONDER-DD1j06  DOCUMENTACION RECIEIDA Y ENVIADA DEL FONDO DE 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVG
FOMENTO PARA EL DESARROLLO RURAL DEL ESTADO NIVEL D CAJA 32006
DE QUINTANA ROO (FONDER)
S [ <GSEBIDSIARIFOFAGROO-001/08  DOCUMENTACION RECIBIDA Y EMVIADA DEL FONDO DE 2008 LIBRERO DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVO
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE QUINTANA NIVEL D CAJA 3/2006
ROO (FOFAGROG)

Marcar Todo f Desmarcar [Todo

Figura 40

Datos Marcados

En caso contrario que se requiera desmarcar todos los datos agregados se le
da clic en la opcién de Desmarcar Todo (Desmarcar Todo) y se eliminara las
flechitas de la casilla de seleccion. Figura 41.
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}" r SCIDCDSIARFONDER-009/06 ‘CARPETA DE TRABAJC DE LA SESION CRDINARIA 2006 LIBRERO DE MEDERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
¥VITT[2006 DEL COMITE TECNICO DEL FONDER DE NIVEL D CAJA 2{2006
FECHA 21 DE NOWIEMERE DE 2006

}" i SCIDC/DSIAR|CIEQROO-008/06 CARPETA DE TRABAIC DE LA SESION I ORDINARIA DE 2006 LIBRERC DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVO
LA H. JUNTA DE GOBIERNG DE LA COMISION DE NIVEL D CAJA 2/2006
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DEL ESTADO DE
GQUINTANA ROS [CIEGRO .

£ [~ SC/DC/DSIARJHIDROP. MAYA-  CARPETA DE TRABAIO DEL CONSEIO DE 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO

00z/06 ADMINISTRACION DE HIDROPONLA MAYA, 5.4, DE C.Y. MIVEL D CAJA 2/2008

DE FECHA 9 DE OCTUBRE DE 2006.

J2 [ SCIDC/DSIARIDRM-003/08 REGLAMENTO INTERIOR DE LA DESARROLLADORA DE 2005 LIERERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
LA RIVIERA MEYA, 5 A, DE C.V, MIVEL D CAJA 2/2008

£ [~ SC/DC/DSIARJAPIQROO-D07/06  CARPETA DE TRABAJO DE LA III ASAMBLEA GENERAL 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
ORDIMNARTA DEL CONSEID DE ADMIMISTRACION DE LA MIVEL D CAJA 2/2008
APIQROO DE FECHA OCTUBRE DE 2008 (CARPETA
PRELIMINAR) ) .

4 SCIDC/DSIMRIFONDER-011j06  CARFETA DE TRABAJO DE LA SESION CROINARIA 2008 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
¥VIIT[2006 DEL FONDO DE FOMENTO PARA EL NIVEL D CAJA 2/2006
DESARROLLO RURAL DEL ESTADO DE GQUINTANA ROG
(FONDER) DE FECHA DEL .

f: L SC/DC/DSIAR(002{06 TARJETAS INFORMATIVAS DE LAS SESIONES DE LOS 2006 LIBRERC DE MADERA PUBLICO ADMIMISTRATIVO
ORGANOS DE GOBIERMO DEL EJERCICIO 2006, MIVEL D CAJA 3/2006

f“ r SCIDC/DSIAR(O01}2006 OBSERYACIONES A LOS ASUNTOS A TRATAR DE LOS 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
ORGANOS DE GOBIERMO DEL EJERCICIO 2006, MIVEL D CAJA 3/2006

f‘ r SC/DC/DSIAR(O03)2006 OBSERYACIOMNES A LAS ACTAS DE SESIONES DE LOS 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
ORGANOS DE GOBIERMO DEL EJERCICIO 2006, MIVEL D CAJA 3/2006

f“ r SC/DC/DSIAR(IPAE-001 06 DOCUMENTACION RECIBIDA ¥ EMWIADA DEL INSTITUTG 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
DEL PATRIMONIC INMOBILIRIO CE LA MIVEL D CAJA 3/2006
ADMINISTRACIGN FUBLICA DEL ESTADO (IPAE) 2006

f‘ r SC/DC/DSIAR(FOSEG-D01/08 DOCLIMENTAC‘IO'N RECIBIDA ¥ ENYIADA DEL FONDOC DE 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
SEGURIDAD PUBLICA (FOSES) 2006 MIVEL D CAJA 3/2006

f“ r SC/DC/DSIAR(FONDER-001/06 DOCUMENTACION RECIBIDA Y EMWIADA DEL FONDO DE 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
FOMENTO PARA EL DESARROLLO RURAL DEL ESTADOD MIVEL D CAJA 3/2006
DE QUINTANA ROO (FONDER)

f‘ r ‘!HBGDS[AR#FOFAQROOHDI/‘D& DOCUMENTACION RECIBIDA ¥ EMWIADA DEL FONDO DE 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE QUINTANA MIVEL D CAJA 3/2006
ROO (FOFAQROD)

Marcar Todo / Desmarcar Jodo

Figura 41.

| Datos Desmarcados

Ahora si solo quiere marcar una sola fila (registro), solamente haga clic en la

casilla (| )y se marcara con una flecha de la siguiente manera, de igual para
desmarcar el texto se hace de la misma forma, haga clic al recuadro. Figura
42.

|| wie || catdoges || anexos || Reportes | uierias  c||  coarsesin ||

ANEXO 32C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO EN CONCENTRACION

Editar Clave del Expediente Descripcion £iio de creacidnT. Conservacion  Wbicacion fisica Clasificacidn Caracter documental

i [¢ _SCIDC/DSIAR[DRM-002/06 ORGAHIGRAMA, DIAGRAMA DE FLUIO DE | 2006 LIERERD DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVG
REGLILARIZACION MANUAL DE DESCRIPCION DE HIVEL D CAJA 2/2005
PUESTOS Y FUNCIOMES DE LA DESARROLLADORA DE LA
RIVIERA MAVA, 5.C. DE C.Y, " ¥

L r CiDC/DSIAR|CAPA-0DZ/06 CARPETA DE TRABAJO DE LA SESION ORDINARLA 2006 LIBRERO DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVG

45_ 1/2006 DEL CONSEIO DIRECTIVO DE L COMISION DE NIVEL D CAJA 2/2005
AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO (CAPA)
Dato deselecci onado Dato seleccionado

11.3.2.2 Acciones.

Esta opcion situada después de la lista del anexo seleccionado, servira para
hacer cambios masivos en la informacion capturada, siempre y cuando los
expedientes (registros) hayan sido seleccionados como indica la opcién
anterior. A continuacién se describen las diversas acciones que se podran
realizar con el listado de expedientes.

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Envviar | | TRAMITE v

Figura 43.
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11.3.2.2.1 Enviar A.

Para hacer el cambio de ciclo de vida de los expedientes, utilice la opcion
Enviar a. En la accion de Enviar A, es para enviar la fila hacia otro tipo de
anexo ya sea a Tramite, Concentracion, Historico o Baja. Figura 44.

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Enviar A | TRAMITE v

Proceder

Figura 44.

Puede enviar de diferentes anexos, si lo desea, de tramite a concentracion o
viceversa, de concentracion a baja o viceversa, etc.

Todos las filas (registros) seleccionados seran enviados al formato
seleccionado y desapareceran del listado visualizado en pantalla (Podra
encontrarlos en el formato que los envio).

11.3.2.2.2 Cambiar Clasificacion.

Para cambiar la clasificacion del formato se seleccionan las filas (registros o
expedientes) requeridas y luego en Acciones ubique Cambiar Clasificacion _ y
posteriormente seleccione la clasificacibn que dara a los expedientes
seleccionados; Publico, Reservado, Confidencial, Sin Clasificacion.

La opcion SIN CLASIFICACION, es para los expedientes que aun no se ha
definido si son publicos, reservados o confidenciales. Pero es necesario mas
tarde hacer la clasificacion, que sera llamado PRECLASIFICACION, ya que
posteriormente debe observar estos expedientes con su area de transparencia,
para la confirmacion correcta de la clasificacion. Figura 45.

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Cambiar ls Clasificacién | % | | PUBLICO. v

Proceder PUBLeo
RESERUADO
CONFIDENCIAL
SIM CLASIFICACICN

Figura 45.

11.3.2.2.3 Cambiar el Caracter.

Si requiere cambiar el caracter de los expedientes seleccionados, sitlese en la
accion Cambiar el caracter vy seleccione de la lista que le desplegara el
caracter de los expedientes que pueden ser: Legal, Administrativo, Fiscal, Sin
Carécter. Figura 46.

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Cambisr El Caracter | ¥ | | ADMINISTRATINO |
Praceder

Figura 46.
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De igual forma que la clasificacion, la opcion SIN CARACTER, indica que hasta
el momento que para los expedientes seleccionados aun no ha definido el
caracter de los mismos, accion que tendra que hacer posteriormente y ser
verificada por la instancia de archivo de su dependencia o por el Archivo
General del Estado.

11.3.2.2.4 Ubicacion Fisica.
Para cambiar la ubicacién fisica de los registros seleccionados en el anexo,

ubique el apartado Cambiar la Ubicacién Fisica_, y en el otro cuadro de texto,
escriba la ubicacion nueva (previa seleccion de los expedientes). Figura 47

Acciones

Para tatla uno de los elementos seleccionados: Carnbiar | Ubic. Fisica || ||

Proceder

Figura 47.
11.3.2.2.5 Proceder.

Ya que haya seleccionado el tipo de accion que vaya a realizar, de clic a la
opcion de Proceder (@) para ejecutar la accion, el cual mostrara los
cambios solicitados. Cuando la accion es Enviar A, todos los expedientes
seleccionados desapareceran del anexo actual y se veran reflejados en el
anexo al cual los envid. El boton preceder se encuentra en la parte inferior tal
Como muestra la figura 48.

|| Inicio ” Catélogos ” Anexos ” Reportes w Utilerias \[ CerrarSEs\éun“i

ANEXO 32¢C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO EN CONCENTRACION

_Editar Clave del Expediente Descripcidi afio de creadidnT. Conservacidn  Ubicacidn fisica Clasificacidn Caracter documental
¥ 3] [~ SCIDCIDSIAR/FONDER-OD9J06  CARPETA DE TRABAJO DE LA X2XVIDS SESION 2006 LIERERO DE MADERA PLBLICO ADMINISTRATIVO
CRDINARIA DEL COMITE TECNICO DEL FONDO DE HIVEL D CAJA 22006
FOMENTO PARA EL DESARROLLO RURAL (FONDER), DE
FECHA 19 DE SEFTIEM .
4] [~ SCIDCIDSIAR[FONDER-010j08  CARPETA DE TRABAJD DE LA SESION EXTRACRDINARIA 2006 LIERERD DE MADERA PUBLICO ADMINISTRATIVO
iWI1/06 DEL COMITE TECRICO DEL FONDO DE HIVEL D CAJA 22006
FOMENTO PARA EL DESAROLLO RURAL DEL ESTADO DE
) QUINTANA ROO (FO )
o - SCIDCIDSIAR[FOGARQROG-007/06 CARPETA DE TRABAJO DE LA X206 SESION 2006 LIBRER® DE MADERA FUBLICO ADMINISTRATIVO:
ORDINARIA DEL COMITE TECNICO DEL FONDO DE HIVEL D CAJA 22006
GARANTIA LIQUIDA O FUENTE ALTERMA DE PAGD DEL
: ESTADO DE QUINTANA ROD
£ [~ SCIDCIDS[AR[DRM-010f07 CRGANIGRAMA, DIAGRAMA DE FLLIO DE 2006 5 LIBRERD DE MADERA RESERYADO FISCAL
REGULARIZACION MANUIAL DE DESCRIPCION DE WIVEL DE CAJA 10/2007
PUESTQS ¥ FUNCIONES DE LA DESARROLLADGRE DE LA
) RIVIERA MAYA,
yel [~ SCIDCIDS[AR/DRM-010/07 CRGANIGRAM, DIAGRAMA DE FLLIO DE 2007 1 LIBRERO DE MADERA  CONFIDENCIAL ADMINISTRATIVO

REGLLARIZACION MARUAL DE DESCRIPCION DE WIVEL DE CAJA 10/2007
PUESTOS DE LA RIVIERA MAYA 5.4 DE C.Y.
Marcar Todo / Desmarcar Todo

Inicio | Anterior | 1 23 4 | Siguiente | Final

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Erwviar » | | TRAMITE (oo

Proceder

Figura 48.
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11.3.2.3 Seleccion y Orden de Datos.

El anexo 32 es el Unico anexo que tiene la opcion de Seleccidn y Orden de
Datos. Esta opcion, permite al usuario, seleccionar ciertos expedientes al
momento de realizar su captura, asi como ordenar los expedientes capturados.
Esta seleccion, Unicamente aplica para el Anexo 32 Captura, en cualquiera de
sus cuatro formatos, permitiendo una agilizacion al momento de realizar
modificaciones masivas o de grupos de informacion de expedientes. Los datos
seleccionados al aplicar una seleccion y se visualizan en el listado del anexo
actual. Para realizar una seleccion de datos, se realiza lo siguiente:

Para esto, presione el boton Seleccion y Orden de Datos (
Seleccidn y OrdendeDatos ) cOmMO Se muestra en la figura siguiente:

Acciones

Para cada uno de los elementos seleccionados: Cambiar |a Ubic, Fisica [ %] [

Proceder

| MuevaCaptura | [ Imprinir Anexo |

Seleceién v Orden de Dates

Figura 49.

Esta accion visualizara las siguientes opciones, debajo de este botén: Figura
50.

Seleccion y Orden de Datos

Afio de Creacion: | Tousls [ DRDENAR: % Mnguno  Ascendente (" Descendente
[ ODRDENAR: @ Mnguno ( Ascendente ( Descendente
’7 ORDENAR: * Minguno ¢ Ascendente © Descendente
[ DRDENAR: % Minguno { Ascendente ¢ Descendente

MNingurio | DRDENAR:  Ninguno O Ascendente ¢ Descendente

Clave del Expediente: | Empieza con
Ubicacion Fisica: | Empieza can
Tiempo de Conservacién; | Iguals

Clasificacion; | Iguala

AMIRRIREIR RSN InEY

Caracter: |Iguala

Proceder

Hinguro B ORDENAR: * Ninguno ¢ Ascendente ¢ Descendente

Figura 50.

Los expedientes seran seleccionados u ordenados en la forma en que
aparecen los campos en la ventana, primero Afio de Creacion, Clave del
Expediente, Ubicacion Fisica, etc. Pero puede hacer diversas condiciones, no
precisamente usar todas las opciones de la ventana.

Para realizar una seleccion de expedientes, estable  zca una condicion

Nombre del campo .- Seleccione de la lista que le presenta, el campo donde
se encuentra la informacion que necesita para la seleccion.

Por ejemplo si quiere seleccionar expedientes de un afio determinado,
utilizaremos la primera opcion Afio de creacion.

Operador .- Tipo de operacion que requiere para la comparacion con el
VALOR. Los nombres de cada uno de los operadores indican la accién que va
a realizar o comparar, los cuales pueden ser:
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Afo de Creacion: | Igual a Ea

Tgual a

Clave del Expediente:  [Mayor o igual que
Menor o igual que
Ubicacion Fisica;  |Mayor que
Menor que
Tiempo de Conservacion:  [Empieza con

Figura 51.

La mayoria de estos operadores, funciona tanto con numero, letras, letras con
nameros y fechas. En el ejemplo seleccione IGUAL A.

Valor .- Ingrese el texto, numero o fecha por el que se realizara la seleccién,
puede ser una cadena completa o una parte de la cadena. En el ejemplo,
ingrese 2005, y quedaré de la siguiente forma:

Afio de Creacion: | Igusla (~| [zo08l ORDENAR: ™ Minguno © Ascendente ¢ Descendente

Posteriormente, puede ordenar si lo desea dicha seleccion de expedientes,
esto lo realizard4 presionando en que orden sera, si en forma Ascendente (

¢ ascendente ) o Descendente (¢ DPescendente ) o bjen si no desea ninguna, pues
simplemente seleccione la opcion correspondiente ( © Nnguna ),

De la misma forma, podra seleccionar un grupo de expedientes por clave,
ubicacion fisica, etc. Realizando los pasos anteriores.

Ya que haya realizado las selecciones y los ordenamientos, haga clic en
Proceder (@) para que la seleccion sea aplicada, y se visualizara en la
pantalla el listado del anexo, solamente con los datos que cumplan las
condiciones que indicamos, junto con el orden seleccionado.

Vea en la siguiente figura, que el listado del anexo no tiene ninguna seleccion y
orden:

Irete 5 WW dréwe " NW’-H- '.“E"GS ta .C"'&W

ANEXO 32C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO EN CONCENTRACION

Friftar Expeciernis Drscipodn Bific e cesodn bk fics Cagticacicdn Cancter documental

¥, r i‘m:wmhm‘.‘.. SRRAHIARN, (LSRR I PG E BEGULERTRA KN T UBEERO (S PalERA BRI EDP S ATIVD
PURILL T CERCR RO DE MUESTCS ¥ FURCTORES D€ LA HEVEL G CAN 2ETE
CEARARCALEDGEA DE LA AVERA by, 5 CCEC Y,

- r SCID DA AR - DL CRRPETADE TRADRI0 DELA SESHAY CRIOHBALA 1008 DEL 2304 LEREROCE MALERA PURICD ADHIMETAATIVG
CORSEX0 ERECTIVG DE LA COMEION OC AGUA PLOALL Y HENT O CA 2100
BLCANTARAL AL (CAFR)

X SCEC/ICHARISIGROCAOITE CARPETACE THABAX DE LA ALSMALES GEHEREL ORI 0 LERERD OE MADERA LT ELFTHETA ATV
D CORTEID DF ACHIVISTRACION PORTLAALR IHTEGRRL HINEL O CA%s Li0es
DL ESTALCHDE CUEMTIAA, PO (API0R00] DE FECHA EHE

F. [ CERCTSERSAEOCNTE CUFPETACE THARAT) [F LL SRRMEER GEHERAL SRLIMALL % UBFERO0E MAlERS BRI AN ATIVD
L8 LEL COMSE N[ A4S ACICH RORTUAE T HIYEL G CAMS LhE
FEGAAL DEL ESTAGO DE CUMTAR D0, 54 DECY

i r SCDCTEARIOIAR00M0E CARFLTADE TRADAD DE LA SESHN DXTRACSLHAATA 2300 LERERODE MALERA ARICD ADFIMEETAATIVG
T30 DL | B8 HOCIEMIRIE OF 2008 FOPASR0, HEVEL 5 CAS 200

y SCIDCIHARFOGATADO DI CAEPETADE TRANLO DE LR SESENY ENTRACADHARLN 2008 LERERODE MALEES LT EDHIMETIATING
THZD08 DEL 1908 [OTEMERE DE 3004 DEL COMITE TECMDD HNEL [ G334 212008
O POGARTAD.

s i FA T AR PR (R - N ﬂ’*ﬂf-(\' T B4 ) [ L SE S vl (R DAL, % LEFERD (3 MADERA L1 L] EDFTHIERATIVG

L CAPETE TEOMIOK L FCARIRE BE FECHA 01 € HEVEL G G EETE

wwtnm

- r SO TSR CHER 2 CARFLTADE TRADAI0 DE LA SESHN CEIONAATA 2000 LIFMAD DL MIIERA AIRICD ADHIMETRATIVG
SONTIEDDE DEL COMITE TECHIOS DEL FONDER DE PO 21 HONTL [ CAs 200
£ WOATEMGRE 06 2106

¥ SCDCIEARCEGRCOONNTE CARPETADE TRABAID DELR SEZEN IV CROURAELATE LAH, 908 LERERODE MALERA LTy EDTMETATIND
HTA DE GOMERHODE LA, COMISICH DE HPRAESTRLCTLRA HENEL C G830 27008
EDALICATIV DL E5TRDRD) D CLIMTRRA, Foed (TR

# i FUCCTETARERCH, Mand 0L, CERPETE [ TRARAN) [EL JOARE X} [€ Aidd i TSI F b LERERG (£ MalERA L L] EDEf ATV
H+-.+xr1llwra 3.4, DEC¥, GE FECHA & (€ RUBRE [E HEvEL (> (2l 2kl

i - r SO DR DA MO TG nmﬂumml:mmuwmumnula 2000 LTRIROCE MALERA PRLICD ADHIMESTAATIVD
ATMRA MRS, SR DE LK. VT [ CAWs 2100

Figura 52.
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En este ejemplo, se tiene aplicada una seleccion y un orden, que es el afio
2006 y ordenado por Clave del Expediente en forma Ascendente.

Seleccion y Orden de Datos

Ao de Creacion; | Igusl v| e DRDENAR: @ MNinguno ¢ Ascendente ¢ Descendente

Clave del Expediente: |Empieza con >l [ ORDENAR: ¢ Minguno  Ascendente ¢ Descendente
Ubicacidn Fisica: | Empieza con [ DRDENAR: @ MNinguno ¢ Ascendente ¢ Descendente

Tiempo de Conservacion: | Iousl = vl [ ORDENAR: @ MNinguno ¢ Ascendente ¢ Descendente
Clasificacion: | Igual s [v] [ringuno [¥| ORDENAR: @ MNinguno ¢ Ascendente ¢ Descendente

Caracter; |Igusla |¥| |Minguna B4 ORDENAR: * Ninguno ¢ Ascendente ¢ Descendente

Figura 53.

Los otros datos, no participaran en lo absoluto en la seleccién y orden del
listado de los expediente; ya que los valores estan vacios y en el apartado
ordenar esta seleccionada la opcién Ninguno.

Al aplicar esta seleccién y orden, el listado quedara de la siguiente forma:

'H'\-o- A Eon0r drear v Non-w I.llue.s - Oty Sesdn

ANEXO 32C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO EN CONCENTRACION

AFILTRD AMICAD]

il iy o Ol Dancrken. e s, Lbickin faca el S dooyerilsl
¥ SRS TR RANIGIN, DM IEFLLOGE ALGURIZATI 0 LIBAMAO DE MALERA RLTRADD FIRCAL
FAHLIAL O DESCRIPCION D RUESTCS ¥ FLICIONDS MWL DE CALK H007
CESARACLIACORE DO LA RIMIAA MATA
F I OO D 1T CETTITARL I ONES &, LD ASUATS A, TRATAN DE LS fed LIINING 0 MEpERa Ao SO AT R
RGN DE GOELENG DEL ERRCICH 2006 PTAEL DR 200
3 - SCDCEELRA e TARITAS INFORMATINGG D 15 SIORESOE 105 200 LIBATAD DE FADETA Amn PEMESTAATIRG
ORGANCS DL GOMTANG DL L3 CICH 3006 AL ORI 3000
g SCIDITE LR (TN T CETITANINES A LAY ACTASDE SEDOMES DELTS % LISE0 DE FADERE mAED APEHETIAIED
OANGS DE GOBTEM MG DEL ERERCDON TT04. AL DR e
i [ SCDCRSLAARRSROC-DIINE DOOMEHTACKON FECIHEDW ¥ IRMIACADE 1 2000 LIBAAO DE FADERA eI PEMEAATIRD
ACMIRTS TRACKMN PORTUSARIA ITDGRAL D CSTADG DE FIACL DALY I8
CLTHTARA, PO (RPIGACE
& ra e el BT b L e CREFEFA [ MIARARNC I LG RARMELES CEMENAL 08 [CHARIR, o LSRG DE eER nm o Loyt = e
1, COHEE 0 D ADARAA TRAL TR FOR L AR EL PO D80 160
L EST5000 DE QUTHIARR R0 (TR0 DF FECH Bne
£ [ SCOCREIRARFOROC-DINTE CRRPOTADE TRARAMDE LA ASAMILEA GEMIFAL CADCHAALE, 200 LIBAAD DE MADERA A0 HPEHETAATIRG
Y2008 DL SO O AFIESTRAICHPEE TR AIAL [ CRIA 4 F00
IWTCGFAL DL, EETAZSD IE QUWTARA RO, S A DE L
£ SERSEAM OO TN CANPEA D IRABA 0L LR APEER SRR AL CHEDH s LIS DE PAERA ARED APTHSMRE
L0 (L, COMRE M [ RIS AL A TR MIVEL D8k 11
i FATEIRL (L, EXTREG [ QLRI 0 Fomcr D LK e
£ ' SCDCRSISARFOROCDUS0E CARPETA DE TR-RARDO DL LA ASRMELEA GEMERAL CAICMAALE, 208 LIBATO DE FADERA elmLIcD HOPEMETIATIRD
L0 Dol D04 0 D AL4A 5 TRALCT L FOA TURR DA FIACL D CALA 000
THTEGRAL DL ESTADC DE OLINTARR RO DE TECHA AGOST
a, r w.l'."ﬁllhﬂ'r.!:'!_‘"lb.b "_H TRRARNG [k L& SRRMELES LEMEN O [CHaA e Pt LISAERD DE MelE R - B i Lot e T e
VK D AP LION GE La L DR 2
A.“-rmlxl.:.l <IN IVTEGHEL D ESR00 D6
AUMla
A [ SRCRAMEEOOTINE  CAPETA DS TREAAN DL I ARTLES LEMRL Fs LISE) DE PADERL mALED PTHEMAIED

O IPRRR 1S DAL COMSEND D el SR D 14 IVEL [ GRS ETE

ARG DE FECHA, D TUBRE D8 2008 [CAIPE TR

Figura 54.

En la figura 54, puede ver que el listado consta exclusivamente con informacion
del 2006 y ordenado por la nomenclatura del expediente.

Adicional, en la parte inferior del nimero y nombre del anexo, incluye una
leyenda en rojo que dice “FILTRO APLICADO”, indicando que el listado
presentado no es la totalidad de expedientes que se tienen en el rubro del
anexo 32 actual. También el boton Seleccién y Orden de Datos , cambia su
estatus a Borrar Seleccion y Orden

| Mueva Captura Imprimir Anexo Filtrado

Borrar Seleccion ¥ Orden
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De esta forma sabra si tiene alguna seleccion y orden aplicado en su listado del
anexo actual.

De la misma forma, puede hacer una seleccion solo del caracter documental de
los expedientes, sin seleccionar ningun orden. Por Ejemplo figura 55:

Seleccion y Orden de Datos

Afio de Creacion: | Igusl a vl

[ ORDENAR: ™ MNinguno © &scendente ¢ Descendente
Clave del Expediente: | Empieza con v | ORDENAR:  Ninguno  Ascendente  Descendente

|

|

Ubicacion Fisica:  |Empieza con vl

Tiempo de Conservacion: | Igual a v|
Clasificacidn:  [1204 2 [»] [Hinguno [v| ORDENAR: @ Ninguro (" Ascenderte ( Descendente

Caracter: ’Iguala—[q EEMINIETRATIVE »

ORDENAR: ™ MNinguno © &scendente O Descendente

ORDENAR: @ Minguno © &scendente ¢ Descendente

ORDENAR: @ Minguno © &scendente O Descendente

Figura 55

Al aplicar esta seleccion y orden, en el listado de expedientes, nada mas
visualizard los expedientes con caracter igual a Administrativo, sin ningun
orden.

11.3.2.4 Borrar Seleccion y Orden de Datos.

Para borrar la seleccion u orden que hayamos hecho presione el botén Borrar
Seleccion y Orden ( Borrar Seleccién y Orden ), y mostrara el listado inicial
del anexo; es decir sin ninguna seleccién y orden, figura 56.

ik | s breey T Fegartes s o Fain

ANEXO 32C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO EN CONCENTRACION

FFILTRD APLICADD

Fedilar v ol Dl | Cercrieyn - L L s fica Clalfic ooy Caracter dooursris

¥, r SCECSAATERLLNTY RGRMGRAMA, DIRGRAMA I FLLOC D ADSULRAIZALT N 3 LIRIAD I RADERA [T FIRCAL
AR D DESCRIPCO0M D PUESTIOS ¥ FURCIONES 0 A HINDL DE AN $15D07
CESARACLLACORE DE LA RIMIAA MAYA

i r DRI OESREITASCIOTES B LS SSURITS B TRATAI DE LD 0 LIS D AR mErn TR
ORGRNCS DE GOBIENG DEL ERRCICH T004 BT DCRMA 200

. r S LA (DL TARICTAS INPORMATIVG D LS SESIONCS OO 200 LINLIAD DL HADCR, ARLID PSRRI
SFRRNGS DE GODTANG DL LCCICNC 2006, AL [ SALS 3

A r T OESRITARC 1ORES B LRS GCTAS 08 SERCHES DE LD o LIS [ FROERR nEED ARSI
RGANGS DE GOBIERNG DEL ERRCICIC TI0G RIEL AL 0

F [ SCECESISARSROCHAING DOOUMENTACK RECIDIW 'Y IFALACA DE LA E=3 LIBAIAG OE HADERA LY T ADFEHETATED
ACMINISTRACKN PORTUARTA INTDGRAL 0. CSTADG DE AL [ CAIA 00

TAFS, FoCe0 (RTRE 000

& r SCOCTAAEMINOC TS CREPERA D TRSARG0 D LG SANMELES CEMENAL CADCHAALS o LISERG D AR LT AFEHETATTD
DL COMSE I D DA AL TOR FOR TR INTECAAL BIEL DRl 1R
DL ESTE00 D CADH AR B £ 00 DF FECHA ERE

o r SCOCSISAFHOROO-DINIE CRARFITA DL TRAARIC O LA ASAMOLCA GEMEFAL COCHAALS, 2006 LINUAD 0L HADERE, AmKD AOPLHEETARTTD
Y20 DL CONSERD D ADFIMSTRACDOM POETUARLA AL DCALA 00
THTEGRAL DL ESTACD DL QUINTARA RO, 5.6 DE L. |

¥ r ORI IINTE CANPERS D 1RANG 6 LG SSMELER SENEAAL TR T LIS E AR ARED AP
Ty DR, SRR MG B RS TR LW PR TGN LY PIEL DO TR

) FHTEGILES [, ESTRCG D QLN TR, 1Eu [ LI e

p. r SCOCELAARMOROO-DISE CARPITA D TRALAIC O LA ASAMOLEA GEMERAL CELCHAALS, 2008 LISAEAD DE FADERA AlRLICD AOPEEETAATTED
{220 DL CORSEI0 DE ADMIMSTRACICR PO TR KL DCALA 000
INTEGRAL DL ESTADE DE QUINTARA, FoO0 D FECH, AGST

A I SOOI IS CREPERS B TRBANC (£ LA SARMLES CEMERAL DA [HEALL s LISERY O e ST TSI
KT/ DL VR GF AP S ACIoN (G Lo L DAL ETRE.
SIS AR AN FTEGRL CH, ESTADG e

8 AN

A I SUOCTARAANGCr RIS CRRPETA DE TRSARG DE LA IT SENMELES DEMERSL Ees LISERD D PelERa Ll FIHEMAI
CHTUFARLS DI, COMERD (O ALPRMEMECION (8 14 ML [ LY N
ARG DE FECHS O TUBRE D6 D008 [CATE 14
PRELPRMT

Figura 56



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA MANUAL DE USUARIO LOCAL

11.3.3 Anexos Libres.

Son los anexos que estan acompafiados por una (L) al lado del nimero de
anexo correspondiente. Se llaman libres, porque el formato no esté definido por
la Secretaria de la Contraloria, sino que cada instancia gubernamental, define
el formato a usar, con la caracteristica de que cumpla con ciertos datos
necesarios para el anexo, los cuales pueden ser consultados en el MANUAL
DEL LLENADO DE ANEXOS. Los datos a presentar para el anexo
correspondiente, debe ser un archivo (archivo de computadora) con formato
PDF. Para acceder a algun anexo libre, entramos al menu de anexos y
buscamos los anexos acompafiados con un (L). Figura 57.

|| Inicia v i| Catalogos Aneins T || Reportes i| Litilerias = i| Catrar Sesidn ||
I 1] J 1
Marmativos B
NTARIO DE ARCHIVO EN TRAMI__Planeaciin 3
[ Presupuestal ®  Anero 08 (1) ’
ite Descripeidn 7. ! Financieros [ Anexo 03] ||~ Dibicacion Hsica iz
D0 1j2005 OFICIOS DE COMISTAFS  pacursas Materiles » | S REPISA 27963 F
Adauisici SECCION 1 PARTE
e qLIISIE.'IDII'IES SLIPERIOR
Mf2006 SECRETARAFALJADE P Cbra Publica 2006 =
DESARROLD REGIOMAL [ Organizacidn i
RECIBIDA ¥ EMVIADAY | Acinigs Legales Anexo Libre
no42007 H. AYUMTAMIENTO DE Le B et oAt 2007 ARCHIVER GFRIS 7 F
ChfALIRDENAS [CORRE|  HERECIOS SUSLANIVES 4 IMW, 155574 GAVETA 2
EMWIADA] Fiscalizacidn
012007 IMSTITUTS TECHOLAFSE|  Sisternas de 2007 ARCHIVERD GRIS # F
[CORRESPOMNDEMCIA RE inforrnacian IMV, 1EEE7S GAVETA 2
Cikros Szunbos .
no1fe007 QFICTOS DE COMISTON Oficina del Titular E 2007 ARCHIVERD GRIS # F
COMTRALORS AL S S0 IMN, 1EEE74 GAVETS 2
Citkos Anexos .
Figura 57.

Para subir algun Anexo Libre presione sobre el anexo que ingresara y se
visualizard la siguiente pantalla:

ANEXO0 09 - REPORTE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Editar Descripcidn del Anexo Tamafio en KB Fecha v hora de captura [ Modificacidn
Suhir nuewo anero libre

Figura 58.

Aqui podréa seleccionar el archivo que desee adjuntar, ya sea un documento en
PDF o un archivo ZIP_con un conjunto de archivos PDF

11.3.3.1 Convertir archivos de anexos libres aform  ato PDF

Para ingresar un anexo libre al sistema, este debera estar en formato exclusivo
de PDF o un archivo ZIP con contenido de archivo PDF, para esto, si el anexo
gue requiere subir no se encuentra en ese formato, existe una herramienta
distribuida gratuitamente por la Secretaria de la Contraloria que lo ayudara a
realizar dicho cambio de formato.

Para esto, consulte el Manual_PDFCreator , que lo encontrari para descarga
en el menu INICIO/AYUDA de este sistema.
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También tendr4d que tomar en cuenta el tamafio maximo del archivo
permitido a subir.

11.3.3.2 Subir Anexo Libre.

Una vez ya tenga el anexo libre a subir en formato PDF o en ZIP, seleccione la
opcion de Subir Anexo Libre (  Subrnusvoanexalitre ) y visualizara la siguiente
pantalla.

ANEXO 06 - ANALISIS EVALUATORIO SOBRE PROGRAMAS
ACCIONES DEL POA GASTO CORRIENTE

Descripcidn:

Archivo a subir:
| Ewxaminar.. | (El formato del archivo deberd ser POF o ZIP)
Tamafio Maximo del archivo: 10MB (MegaBytes)

Guardar Nuevo | Cancelar |

Figura 59.

Lo primero que debe de hacer es llenar los campos necesarios, luego para
subir el anexo haga clic en examinar (_E=mna. |) esta accién abrira una nueva
pantalla en donde le presentara un pequefio explorador para ubicar el nombre
del archivo, como se muestra en la figura 60.

[: legir archive @

Buscar en: |_; Aneros Sentre en Linea j Q e Fa-

T sentre anexo 33 contraloria INFOR

6

Clocumentos
recientes

1
't

[

Escritario

\S

Mis documentos

wr:
Mi PC
Mis sitios de red  Wombre: Isentre anexo 33 contraloria IMFOR l.| A brir |
Tipa: ]Todos log archivos [%.7] LJ Caneelar

Figura 60.
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Una vez que esté abierta la pantalla seleccione el archivo PDF o ZIP que vaya
a subir y luego de clic en la opcién de abrir (_ #i ),

Posterior a esta accion, se visualizara en la pantalla el nombre del archivo
ingresado en el apartado correspondiente. Figura 61.

ANEXO 06 - ANALISIS EVALUATORIO SOBRE PROGRAMAS Y
ACCIONES DEL POA GASTO CORRIENTE

Descripcidn:

Documento :I

Archivo a subir:
|F:'\2D1 Dhachsentre en lin | iExaminar. . | (El formato del archivo deberd ser POF o ZIP)
Tamario Maximo del archivo: 10MB (MegaBytes)

Guardar Nueyo | Cancelar |

Figura 61.

Otra de las caracteristicas que debe contemplar para los anexos libres es el
tamafo del archivo a subir, este debe ser igual o menor a 10M (Mega bytes),
esto por cuestiones de tiempo de transferencia de su equipo al sistema
SENTRE en linea.

11.3.3.3 Guardar Nuevo.

Luego de haber subido el archivo de clic en la opcién de Guardar Nuevo (
Guardar Nueve [) y guardara el archivo, al mismo instante enviara a una nueva
pagina en donde indicara que el archivo se ha agregado. Figura 62.

AMNEXO0 06 - ANALISIS E¥ALUATIYVO SOBRE LOS
PROGRAMAS ¥ ACCIONES GASTO CORRIENTE

Descripcion:

EJEMPLO DE INVEMTARIO DE LIBROS v PUBLICACIONES

Vet Archivo

*Para actualizar un archivo es necesatio borratlo ¥ despues volver a subirlo, sdlo se puede actualizar la descripcion de un
archiva,

Dato agregado, si lo desea ahora puede modificar la informacion

| Guardar Cambios HEIiminarl ‘Cancelar | ‘ Mueva Captura

Figura 62
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11.3.3.4 Ver Archivo.

Para ver el archivo que agrego de clic en la opcion de Ver Archivo (e :ghivo), en
el cudl mostrara una pantalla donde preguntara si queremos abrir, guardar o
cancelar el archivo, seleccione la opcion Abrir_ para ver el contenido del anexo.
Imagen 63.

Descarga de archivo

éDeszea abrir o guardar este archivo?

{ For B Mombre:  &1.pdf
i& Tipo:  Adobe Acrobat 7.0 Document, 36.0 KB
De: 192,168.1.253

Abrir I[ Guardar l[ Cancelar

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer Gtiles, pero
algunos archivoz pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo, ;Cusl e g

Imagen 63.

Al realizar esta accion, se abrira el programa Acrobat en la version que tenga
instalada en su equipo, Yy abrira el archivo seleccionado, desplegando su
contenido en la pantalla.

Otra forma de ver el contenido del anexo adjuntado al sistema, es mediante la
ventana del listado del anexo, el cual solamente en los anexos libres, trae una
opcion adicional de Ver Archivo . Imagen 64

i < l"itabpm: s | ;.—-:lm o .'-G-.nmlu, ullhv;l . .{-nrn.l Saniin
Ecbtar  Desronion del A Tamagmnty  Ceetbonios paheal
Madbicacion
;. & EXELD DE INWENTARID DE LIBRCS ' FUBLICACIONES 83 200700622 121357 T AL
Eigr oeas Bk Bk .
Ver anexo Libre
Imagen 64.

En el listado del anexo libre también se visualiza el tamafio y fecha de
captura/modificacion del archivo.

Cabe mencionar que si el archivo que requiere anexar es muy grande, tendra
que dividir el anexo en 2 partes y subirlos uno por uno la ventana de subir
anexos libres.

Nota: Todos los demas botones u opciones de esta ventana de anexo libre,
funcionan de la misma forma que el punto 11.3.1 Anexos de Captura (Adicionar
un nuevo anexo libre en el mismo rubro, modificar la descripcién del anexo,
ordenar, etc.).
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11.4 Submenul Reportes

Los Reportes son el medio indicado para proporcionar los anexos que integran
el documento de entrega.

El submenu Reportes contiene la opcién para seleccionar el tipo de anexo,
pero no se encuentra disponible para imprimir, solo para el usuario
responsable quien cuenta con los permisos para imprimir.

| Inicio '” Catdlogos ” Anexos L Reportes || Ltilerias '” Cerrar Sesion ||

Figura 65. Reportes.

Una vez que ha seleccionado la opcién de Reportes, aparecera la siguiente
pantalla:

Inicio * Catalogos Anexos v Reportes Utilerias b Cerrar Sesign

| MODULO DE IMPRESION DE REPORTES DEL SENTRE I

Formato:

| ANEXO 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS S

¥ No Aplicable

Nombre de la Direccion :

|cantraloria

Fecha de Corte:

22-01-2010 '-_h]

Reporte ] Regresar |

Figura 66.

La opcion de generar reporte se encuentra deshabilitada por tratarse de un
usuario de captura.
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11.5 Submenu Utilerias.

Este submenu contiene dos opciones que son: Cambiar Contrasefia, y
Modificar quien entrega/recibe. Figura 67.

Inicio ¥ || Catdlogos Anexos i Reportes Utilerias i Cetrar Sesidn

Cambiar Contrasefia
Modificar quien
entrega/recibe
Observaciones y
comentarios

Figura 67.

Bienvenido lorena

11.5.1 Cambiar Contrasenia.

Esta opcion les permite a los usuarios modificar la contrasefia de su cuenta,
esto para mayor seguridad del propio usuario. Cuando esta opcién es elegida,
aparecera la siguiente ventana.

H Inicio . H Catdlogos ” Anexos r ” Reportes ” Utilerias . ” Cerrar Sesion H

I GCambiar la Contrasefia de acceso al sistema I
Escriba la Contrasefia anterior:
eanee
Nueva Contrasefia: Reescribir Nueva Contrasefia:
eeneee eeneee
| Guardar los cambins | [ cancelar |
*Recuerde que al cambiar la contrasefia de su usuario, serd desconectado del sistema automaticamente.
Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2006

Los datos que proporcionara para modificar su clave de acceso, son el
Password que tiene actualmente y el nuevo Password que vaya asignar. Una
vez que todos los datos hayan sido proporcionados entonces presione el botén

de Guardar Cambios (. Swrderloscambos |y nedigtamente  saldra un
mensaje indicando que la contrasefia ha sido cambiada con éxito. Una vez
realizada la accion anterior, el sistema le enviara a la pagina de inicio de sesion
para que ingrese con su hueva contrasefia.
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11.5.1.1 Cancelar.

Si no quiere cambiar la contrasefia simplemente se le da clic en la opcién de
Cancelar ( cncelr |), y regresara a la pagina principal, de igual modo si ya ha
cambiado la contrasefia, para regresar a la pagina principal presione el botén
cancelar.

H Inicio v || Catglogos || Anexos v || Repartes H Utllerias H Cerrar Sesidn ||

Bienvenido ADRIAN ZAPATA

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.

Agregados
al Sistema

Sentre

) 1AHORA TU ENTREGA EN MEDIO ELECTRONICO!DESCARGA DEL NUEVO ACUERDO DE ENTREGA-RECEPCION FIRMADO
(L] EL 03 DE DICIEMBRE DE 2008.

Portal del SENTRE. TE INVITAMOS A: responder nuestras encuestas, consultar las Ultimas noticias, informacidn sobre contactos,
(L] entre otras secciones.

Foro de Ayuda del SENTRE. Para realizar preguntas y/o buscar respuestas a los problermas mds comunes.

Secretaria de la Contraloria. Todos los derechos reservados. 2000 --- correo electronico: sentre@scontraloriagroo.gob.mx

Figura 69.

11.5.2 Modificar quien Entrega/Recibe/Responsable d e la
informacion.

Esta opcién permite modificar los participantes directos de la Entrega-
Recepcion; es decir, quien es la persona que deja el cargo y quien lo adquiere,
asi como el responsable de la entrega. Esta opcién podra ser utilizada por el
usuario cada vez que se lleve a cabo una Entrega-Recepcion, para establecer
los nuevos nombres.

Cambiar quien entrega f quien recibe

ENCARGADO DE LA ENTREGA: ENCARGADO DE LA RECEPCION:
|ALUARO ADRIAMN ZARPATA JEFE CDE DERPTO

RESPONSABLE DE LA INFORMACION:
[’EFE DE DEPTO

Guardar los cambios | Cancelar |

Figura 70

Estos datos se veran reflejados en el pie de pagina de todos los reportes de
captura y es muy importante establecerlos para un proceso de Entrega y
Recepcion; ya sea de la unidad administrativa o cuando sea cambio de Titular
de la Instancia Gubernamental.
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11.5.3 Observaciones y comentarios

Si el administrador del SENTRE de nuestra dependencia detecta algunas
capturas incorrectas en cualquiera de los anexos o bien de los anexos libres,
ésta persona podré realizar observaciones o comentarios a dichos anexos.
Estas observaciones se reflejan al ingresar al sistema, en la ventana principal
como se muestra en la siguiente figura:

Inicio i Catélogos Anexos i Repattes Utiletias i Cerrar Sesion

Bienvenido lorena

SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION EN LINEA

I Existen 1 Observaciones o comentarios sin leer [Ver I

f

| Observaciones o comentarios |

Figura 71

Si al entrar al sistema visualiza un recuadro de observaciones o comentarios
(Figura 71), este recuadro le indicara cuantos comentarios de anexos tiene su
AREA vy para leer los detalles, puede realizarlo de dos formas. Una mediante el
botbn VER que se presenta en la pantalla de inicio, o bien mediante el
Submen( UTILERIAS/OBSERVACIONES O COMENTARIOS.

Existen 2 Observaciones o comentarios sin leer [Yer]

Figura 72 /
Ver detalles de las
observaciones

Inicio ¥ || Catalogos Anexos A Reportes Utilerias A Cerrar Sesion

Cambiar Contrasefia

Modificar quien
entrega/recibe
Observaciones y
comentarios

Ver detalles de las
observaciones

A

Figura 73

Al entrar por cualquiera de las dos formas, visualizara la siguiente pantalla:
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DObservaciones y comentarios a los anexos

Editar MNombre del Anexo Comentarios sin leer Total
- AMEXD 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS 1
AMEXC 02 - RELACION DE ACIUERDOS ¥ COMVEMIOS FIRMADOS WIGEMTES

AMEXT 03 - PLAMN ESTATAL DE DESARROLLD

AMEND 04 - PROGRAMA OPERATIVC AMUAL DE GASTO CORRIEMTE

AME¥O 05 - PROGRAMA OPERATIVO AMUAL DE SASTO DE IMVERSION

AMEND 06 - ANALISIS EVALLATIVG SOBRE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES GASTO CORRIENTE
AMEXC 07 - ANALISIS EVALLATIVG SOBRE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES GASTO DE INVERSION
AMEND 08 - PRESUPLUESTOS, AUTORIZADOS, MODIFICADODS ¥ EJERCIDOS

AMEXT 09 - REPORTE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

AMEND 10 - INFORME DE IMGRESOS PROPIOS

AME¥O 10A.- PRESUPLESTO DE INGRESOS DELESTADO DEL PERIODO

AMEXC 11 - LEY DE IMGRESCS DEL ESTAD

AMEXND 12 - DECRETO DE PRESUPUESTC DE EGRESOS

AMEND 12 - CUENTA PUBLICA

AMNEXT 14 - ESTADCS FINAMCIERDS DICTAMIMNADCS

AMEXC 15 - COMCILIACION BAMNCARLA DEL ULTIMO MES

AME¥O 16 - INFORME DE LA DELUDA PUBLICA DIRECTA ¥ POR AVAL

AMNEXC 17 - SITUACION DE CLUEMTAS BAMNCARIAS

AMEXD 18 - LISTADO DE PAGOS PEMNDIEMTES PROGRAMADOS

Figura 74

ARFAFRAEIARAFRRAERERER
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En la columna Comentarios sin leer , podré observar que existen anexos con
un sombreado verde, ademas de que indica cuantas observaciones sin leer
se tiene sobre el anexo sefalado.

11.5.3.1 Leer detalles de las observaciones o comen tarios

Para leer los detalles de las observaciones, entre a la opcion Editar (#~). Del
anexo que tiene el comentario

Observaciones y comentarios a los anexos

Editar Nombre del Anexo Comentarios sin leer Total
- AMEXC 01 - RELACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS

AMNEND 02 - RELACION DE ACUERDOS ¥ COMVENIOS FIRMADOS VIGEMTES

AMEXD 02 - PLAM ESTATAL DE DESARROLLO

AMEXC 04 - PROGRAMA OPERATIVG AMUAL DE GASTO CORRIENTE

AMEND 05 - PROGRAMA OPERATIVG AMUAL DE GASTO DE INVERSION

AMEND 06 - AMALISIS EVALUATIVG SOBRE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES GASTO CORRIEMTE
AMEND 07 - AMALISIS EVALUATIMG SOBRE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES GASTO DE INVERSION

Figura 75

R - RN
e -
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Al realizar la accion anterior, se visualizara la siguiente pantalla:



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA MANUAL DE USUARIO LOCAL

Dbservaciones y comentarios para el ANEX0 01 - RELACION DE DISPOSICIDNES JURIDICAS

Observaciones y comentarios no leidos
Descripcion en Fresumen i i
S para el ¢ secretario .. Lista de Pendientes por leer
Histérico de Observaciones y comentarios 4—| Lista de Leidas (Histéricas) |

Regrezar

Detalles Descripcion
Observacion o comentario para: SECRETARIA DE LA
COMTRALZRIA - DIRECCION DE AUDITORLA SUBERMAMEMTAL

Emitido por: admcontraloria
Fecha: 2007-06-20 1315151
Yer solo este comentario

Dbservacion o comentario para: SECRETARIA DE LA cornentatio emitida,..,
COMTRALORIA - DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMAMEMTAL

Emitido por: aderncontraloria
Fecha: 2007-06-20 09:41:54
Yer solo este comentario

Observacion o comentario para: SECRETARIA DE L& Capturado por ahi hoy
COMTRALORIA - DIRECCION DE AUDITORIA GUBERMSMEMTAL

Emitido por: adriin

Fecha: 2007-06-20 09:40:52
Yer solo este comentario

Figura 76
En esta ventana contiene 2 tipos de observaciones o comentarios:

1) Pendientes por leer .- En la parte superior se enlista un resumen del
comentario u observacion que tiene pendientes de leer para este anexo.

Presione el botén ( #'), para leer los detalles. Figura 77.
2)
Observaciones ¥ comentarios no leidos

. Descripcidn en resumen
-~ CORREGIR LA UBICACICN FISICA DEL EXPEDIE...

[ver detalle de 1 observacion o comentario]

Figura 77.

Al realizar la accién anterior, se Vvisualizara la ventana de detalles de la
observacion o comentario, como se muestra a continuacion.

Observacion o comentario para el ANEXQO (AGE-01) - LISTADO DE
EXPEDIENTES EN TRAMITE

Detalles Descripcion L
Observacion o comentario para: CORREGIR. L& UBICACION FISICA DEL EXPEDIEMTE SC/DC/DSIAR/DRM-
SECRETARIA DE LA COMTRALORIA - 00206

DEPARTAMENTO DE COMISARIOS

Emitido por: admcontraloria
Fecha: 2007-06-25 09:40:20

Reqgresar Irnprirnir
Figura 78
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Aqui podré leer:

A qué area esta dirigido el comentario.

La descripcién de la observacion o comentario.
Quien emiti6 la observacion.

La fecha en que realizé la observacion.

O O 0O

Puede imprimir este comentario, con el boton Imprimir .

2) Leidos .- También visualizaré un histérico de todas las observaciones que se
han realizado a este anexo con los detalles, éstos son los que ya estan leidos.

Observaciones y comentarios para el ANEXO :  ~ (AGE-01) - LISTADO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE
Dhservaciones y comentarios no leidos

Descripcidn en resumen

Histdrico de Observaciones y comentarios

Regresar
Detalles Descripcion L
Observacitn o comentario para: SECRETARIA DE LA CORREGIR LA UBICACION FISICA DEL EXPEDIEMTE 5C/DC/DSIAR/DRMIO02f06

COMTRALORIA - DEPARTAMENTO DE COMISARIOS

Emitido por: admcontraloria
Fecha: 2007-08-25 09:40:20
Ver solo este comentario

Figura 79

Estos datos se visualizan, al momento en que entra a leer los detalles de la
observacién o comentario. Como muestra en la figura anterior, el comentario
desaparecio de pendiente y ahora se visualiza en historicos.
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11.6 Submenu Cerrar Sesion.

Este submenu es para salirse del sistema.

Catalogos ” Anexos v Reportes ” Ltilerias '” Cerrar Sesion ”

Figura 80

Al darle clic nos enviara a la péagina principal para iniciar sesién con otro

usuario. Figura 81
SENTRE En linea

Version 3.0

| Inicia M

Acceso al sistema

Mornbre de Usuatia;

Cantrazefia!

Ingresar

Figura 81

Es muy importante que para salir del sistema utilic e esta opcion, de lo
contrario, su sesion quedara abierta y al querer en trar de inmediato, le
indicara el siguiente mensaje.

Acceso al sistema

Mombre de Lsuario:
Contrasefia:

Ingresar I

Error de inicio de sesion, otro
usuario ya iniciado sesion con tu
cuenta o no has cerrado de manera
correcta tu sesion.

Por favor espera 30 minutos para

volver a intentarlo de no haber
cerrado correctamente la sesion

Figura 82
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XIll. SOPORTE TECNICO.

Si requiere un tipo de asistencia, tiene algin problema o duda acerca del
funcionamiento del sistema SENTRE puede dirigirse a:

Secretaria de la Contraloria

Soporte técnico a dependencias y organismos.

Direccion de Informéatica

Lic. Natividad Cauich Rivero
Jefe de departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas Externos.

Teléfonos:
(01 983) 83 508 00 Ext. 41645

Soporte legal, informacion sobre el llenado de ane X0S Vy atencidén a
dependencias y organismos.

Direccion de Auditoria Gubernamental

Lic. Gloria Esther Torres Alonso Lic. Angel Mares Sanchez
Directora de Auditoria Gubernamental  Jefe de Depto. de Coordinacién con los
Organos de Control y Evaluacién

Interna.
Lic. Doris del Carmen Ortiz Barajas Lic. Eliezer Castillo Ruiz
Auditor Profesionista

Teléfonos:
(01 983) 83508 09, (01 983) 83 508 00 Ext. 41623,41654

Direccion de la Secretaria de la Contraloria

Av. Revolucién # 113
Col. Campestre

C. P. 77030
Teléfonos:

(01 983) 83508 00
Othoén P. Blanco
Chetumal, Q. Roo

Para cualquier actualizacion del Sistema de Entrega-Recepcion, consulte la
pagina de Internet scontraloriaqroo.gob.mx/sentre2

Correo Electrdnico: sentre@scontraloriagroo.gob.mx

48
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador Central.- Es el usuario dentro del sistema que tiene la facultad
de visualizar toda la informacion de la Administracién Publica del Estado
contenida en el sistema; ya que por ley es la encargada de vigilar dicho
proceso. También es el facultado de dar de alta a las nuevas instancias
gubernamentales de la Administracion Estatal y establecer los procesos del
sistema. Para el sistema SENTRE en Linea, el Administrador Central es la
Coordinacion de Auditoria Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado.

Administrador de Dependencia .- Es el servidor publico designado por el
titular de la Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad de
la Administracion Puablica con nivel directivo, facultado para coordinar y apoyar
de forma permanente al interior de la misma en todo lo relativo a la integracion
y actualizacion de la informacion y documentacién requerida en los Procesos
de Entrega y Recepcion.

Archivo .- Documento electronico que contiene la informacién de un anexo
(formato del sistema) en especifico.

Enlace de la dependencia.- Mismo concepto del Administrador de
dependencia.

Instancia Gubernamental .- Se llama asi al conjunto de dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades que conforman el
gobierno del estado.

Expedientes.- Corresponde al tipo de informacién que se integra en el Anexo
32, Inventario de Expedientes.

Filas. - Grupo de informacion solicitado por los anexos.

Ordenamiento.- Forma de listar la informacion capturada en el sistema, para
un eficiente manejo.

Precierre.- Proceso que se lleva a cabo para realizar un simulacro de un
proceso de Entrega y Recepcion de sexenio o de un Titular de una Instancia
Gubernamental.

Preclasificacion.- Clasificacion que se realiza a los expedientes del anexo 32;
para después ser confirmadas por la instancia normativa correspondiente.

Proceso de Entrega y Recepcion .- Proceso de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera efectuarse por escrito mediante
acta administrativa a través de la cual un servidor publico que concluya su
funcidn, renuncie o por cualquier otra causa se separe de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo
sustituya en sus funciones, de los recursos humanos, materiales y financieros
que le hayan sido asignados. En dicha acta administrativa se describira el
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estado que guarda la administracion de los sujetos obligados de que se trate y
gue debera contener los requisitos establecidos en la ley y el este reglamento.

Registro.- Mismo concepto de fila o expediente.

Servidores (as) Publicos (as).- Los (as) que sefala el articulo 160 de la
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo, asi como la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en la esfera de
competencia del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Titulares de las Instancias Gubernamentales.-  Los Secretarios (as), el Oficial
Mayor, el Procurador General de Justicia del Estado, los Directores Generales,
Secretarios, Coordinadores Administrativos, Unidad del Vocero y Procurador
Fiscal; asi como los Directores Generales, Administradores, Gerentes 0 sus
equivalentes.

Unidad Administrativa.- Aquella que esté integrada por los empleados de un
area o varias de ellas, que en el desempefio de sus funciones tienen propositos
y objetivos comunes.

Usuario Local o de captura .- Son aquéllos que apoyan directamente a los
titulares de las Unidades Administrativas de las diferentes Instancias
Gubernamentales Estatales, en los diversos quehaceres administrativos para el
llenado de informacién en el sistema de Entrega y Recepcion (SENTRE en
linea).

Usuario Responsable .- Es el usuario que por Ley esté obligado a realizar un
proceso de Entrega y Recepcion, cuando por cualquier motivo (establecido en
la ley) se separe de su cargo publico. Son los sujetos responsables de la
informacion contenida en el sistema.
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