Quintana Roo SC
| 2005 PP 2011

DIRECCION DE INFORMATICA

SISTEMA DE ENTREGA Y RECEPCION

- SENTRE : i

VERSION 2.0

MANUAL PARA EL USUARIO RESPONSABLE



Secretaria de la Contraloria Manual del Usuario Responsable

INDICE
L. INTRODUCCION. ...ttt ettt et e e e et e e et e e eeeeeeeeeeeaeens 3
Il. CARACTERISITCAS DEL USUARIO RESPONSABLE. ....... tooeeeeeeeeeeeeeeeen 4
[1l. GENERAR EL ARCHIVO DE ENTREGA — RECEPCION..... ccooveeieeeeieeeeeeenn 5
IV. DESCARGA DEL ARCHIVO DE ENTREGA — RECEPCION. ... ccoooovevieeeeeenn 8
V.- INTEGRACION DEL DISCO PARA ENTREGA .....uviie e e 11
V1. ACTA DE ENTREGA RECEPCION. ...coiiieie et et eeea e 12

Sistema de Entrega-Recepcién en Linea Version 2.0 2



Secretaria de la Contraloria Manual del Usuario Responsable

l. INTRODUCCION.

El objetivo de la Entrega — Recepcién es el de proporcionar a los Servidores Publicos las
herramientas técnicas y normativas conforme a los cuales haran la entrega documental y
los asuntos de su competencia relativo a los recursos humanos, financieros, materiales y
demas que les hayan sido asignados a quienes los sustituyen de tal forma que permita la
continuidad y transparencia de la gestidén de quien deja el cargo.

Partiendo del parrafo anterior vemos que es necesario el proveer los mecanismos
necesarios para que la Entrega — Recepcion se lleve acabo en tiempo y forma. Estos
mecanismos se transforman en herramientas tecnoldgicas, entonces nace el Sistema
SENTRE.

Este manual es una guia para crear el archivo de Entrega — Recepciodn, que es un archivo
en formato comprimido que contiene todos los anexos capturaros y anexados dentro del
Sistema SENTRE en Linea. También explica el llenado del acta de Entrega — Recepcion
mediante el sistema.

Antes de leer este manual se sugiere la lectura del Manual del usuario, donde se explican
los conceptos de funcionamiento béasico del sistema, asi como también es lectura
sugerida el Manual para el llenado de los anexos (tanto libres como de captura), donde
se explica a detalle cada uno de los anexos del Sistema SENTRE en Linea.

Este manual esta dirigido a las personas que tienen la obligacion de realizar un proceso
de Entrega — Recepcién al momento de separarse del cargo dentro de la Administracién
Publica del Estado, a estas personas les denominaremos dentro del sistema con el
nombre de usuarios responsables, ya que son ellos los responsables de la informacion
capturada dentro del sistema, pues esta informacién serd la contenida al momento de
realizar el proceso de Entrega — Recepcion.
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ll. CARACTERISITCAS DEL USUARIO RESPONSABLE.

El usuario responsable comparte las mismas caracteristicas que un usuario de captura,
las cuales son las siguientes:

- Puede capturar, editar o eliminar la informacién de cada uno de los anexos de
captura.

- Puede subir y eliminar anexos libres dentro del sistema.

- Puede imprimir la informacion de cada uno de los anexos de captura que le
competen a la unidad administrativa a la cual el usuario esta asignado.

Pero a diferencia del usuario de captura, el usuario responsable cuenta las siguientes
opciones adicionales:

- Generar un archivo en formato comprimido que contenga toda la informacion de
los anexos de captura y libres, y asi comenzar un proceso de Entrega —
Recepcion.

- Descargar el archivo en formato comprimido.

- Descargar los archivos en formato comprimido de las unidades administrativas a
Su cargo.

- Capturar e imprimir el Acta de Entrega — Recepcion.

En las siguientes paginas se explica cada una de las opciones adicionales con las que
cuenta el usuario responsable.
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lIl. GENERAR EL ARCHIVO DE ENTREGA — RECEPCION.

Para generar el archivo de Entrega — Recepcion debemos ingresar al sistema SENTRE
en Linea como usuario responsable, una vez autentificados en la pantalla principal se
desplegara la entrada al Panel de Entrega —Recepcion (figura 1) donde tenemos dos
opciones:

- Opcion 1: Generar un archivo en formato comprimido por medio del
botén Generar Entrega I

- Opcién 2: Ver el listado los archivos por procesar o procesados de la unidad
administrativa a la cual ha sido asignado el usuario responsable y de las unidades
Listado de entregas |

administrativas a su cargo por medio del boton

e USUARIO RESPONGABLE DE INFORMATICA
\ J' & Lo li SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Y SRS i Liel DIRECCION DE INFORMATICA,

Inicia i) Catdlogos Anexos i) Reportes Utilerias T’ Cerrar Sesidn

7}
L1

Bienvenido USUARIO RESPONSABLE DE INFORMATICA

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION EN LINEA.

PAMEL DE ENTREGA-RECEPCION I

En esta seccion puede generar el archivo para el proceso de entrega-recepcion, asi como consultar el
histdrico de entregas.

GenerarEntrega | Listado de entregas

Figura 1.

Para generar un archivo de Entrega — Recepcion debemos elegir la opcion 1. Al elegir la
opcion 1 el sistema nos muestra dentro del Panel de Entrega — Recepcion (Figura 2) la
pantalla con las indicaciones para generar el archivo, para lo cual debemos hacer clic en

el botén Conkinuar |
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PANEL DE ENTREGA-RECEPCION

El SENTRE en Linea, lo llevara paso a paso para que genere el archivo de la Entrega-Recepcion.

Recuerde revisar que cada uno de los anexos (libres v de captura) gue le competen al drea administrativa a su cargo se
encuentren capturados o anexeados de manera correcta.

Si ha revisado cada uno de los anexos que le competen y la informacidn se encuentra capturada o anexada de manera
correcta entonces haga dlic en el boton continuar.

Continuar | Cancelar I

Figura 2.

La siguiente pantalla del panel de Entrega — Recepcién (Figura 3), nos muestra los datos
gue debemos verificar, para nuestra entrega, de existir algin dato errébneo debemos
comunicarnos con nuestro enlace.

PAMEL DE ENTREGA-RECEPCION

Revise la informacion de la entrega-recepcion antes de continuar.

Si existe un dato erroneo favor de comunicarse con su enlance para corregir la informacicn,

Fecha de generacion: 05-02-2009
Dependencia: SECRETARIA DE LA COMTRALORIA
Unidad Administrativa: DIRECCION DE INFORMATICA
Entrega: QUIEM ENTREGA
Recibe: QUIEN RECIEE i
Generado por: USUARIO RESPOMSABLE DE INFORMATICA,
Nivel Entrega: | UNIDAD ADMIMISTRATIVA BCTUSL -

Generar Archivo | S
b bl b el | Cancelar

*a| momento de hacer clic en el botdn Generar archivo, comienza el proceso de generacicn del archivo para la enfrega-recepcion, dichio
proceso impedird a los usuarios adscritos a la unidad administrativa el capturar, eliminar y actualizar la informacidn dentro de los anexos, pero
=i podran ingresar al sistema e imprimir dichios anexos.

Figura 3.

La figura 3 nos muestra la Ultima pantalla antes de comenzar el proceso de generar el
archivo de Entrega — Recepcion, si deseamos comenzar dicho proceso hacemos clic en el

boton Generar Archiva Iy si deseamos salir del médulo hacemos clic en el boton—cnestsr |

En este apartado, seleccionaremos el nivel de entrega. Vaya a la opcion “Nivel Entrega” y
seleccione del listado el tipo de entrega que esta realizando.

Nivel Entrega: | UNIDAD ADMIMISTRATIVA ACTUAL w

DEPEMDEMCL 1K
MIVEL JERARGUICO SUPERICR
UMIDAD ADMIMISTRATIVA ACTLIAL
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El tipo de entrega “DEPENDENCIA, ORGANISMO O ENTIDAD”, se selecciona cuando
hay cambio del titular de nuestra dependencia, organism 0 0 entidad.

El tipo de entrega “NIVEL JERARQUICO SUPERIOR”, es cuando hay cambio de algin
titular de de unidad administrativa de la cual depe  ndemos por estructura orgéanica, a
excepcion del titular nuestra la dependencia, entidad u organismo.

El tipo de entrega “UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTUAL”, se refiere cuando nosotros
(Responsables de nuestra unidad administrativa) ren unciamos y hacemos entrega
de nuestra area.

Recuerde que al momento de hacer clic en el botén Generar Archivo, comienza el
proceso de generacion del archivo para la entrega-recepcién, dicho proceso impedira a
los usuarios adscritos a la unidad administrativa e | capturar, eliminar y actualizar la
informacion dentro de los anexos, pero si podran in gresar al sistema, revisar e
imprimir dichos anexos.

PAMNEL DE ENTREGA-RECEPCION

Ha comenzado el proceso de generacion del archivo para la entrega-recepcion, dentro de las prdximas 6 horas se generard el archivo que
contiene todos los anexos bres v de captura gue le carresponden al area admiristrativa a su cargo,

*Con este paso se concluye la primera parte del proceso de generacicn del archivo para la entrega-recepcion, en este momento el Sisterna
se encuentra procesando su informacion, ingrese de nuevo dentro de 6 horas para poder descargar gl archiva de |a entrega-recepcicn.

Figura 4.

Hasta este momento es cuando comienza el proceso para generar el archivo, que
dependiendo del tamario de la informacién contenida y del nimero de archivos que estén
por procesarse serd el tiempo para que su archivo se procese y pueda ser descargado. El
tiempo promedio para generar el archivo es de dos horas, y el tiempo méaximo estimado
para generar un archivo es de seis horas, por lo que se sugiere revisar el sistema dos
horas después de comenzar el proceso para poder descargar el archivo generado.

Para terminar y regresar a la pantalla principal del sistema hacemos clic en el

botén Terminar |
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IV. DESCARGA DEL ARCHIVO DE ENTREGA — RECEPCION.

Una vez que hemos generado el archivo de Entrega — Recepcion y el sistema lo ha
procesado podemos descargarlo, para ello debemos ingresar al sistema SENTRE como
usuario responsable y en la pantalla principal se despliega el panel de Entrega —
Recepcion (figura 5).

PANEL DE ENTREGA-RECEPCION

En esta seccidn puede generar el archivo para el proceso de entrega-recepcidn, asi como consultar el
histdrico de entregas.

Ha comenzado el proceso de entrega-recepcion, ¥ el archivo se encuentra pendiente por
procesar, para mas detalles haga clic aqui

Generar Entrega I Listado de entregas I

Figura 5

Si ya hemos generado el archivo el panel nos indicard esto por medio de la leyenda: Se
ha generado el archivo para la entrega-recepcion, para descargarlo haga clic aqui. Si aun
el sistema esta por procesar o esta procesando el archivo también el panel nos indicara
esto por medio de la leyenda: Ha comenzado el proceso de entrega-recepcion, y el
archivo se encuentra pendiente por procesar, para mas detalles haga clic aqui.

También podemos verificar es estatus de la entrega (si el sistema ya proceso la entrega o
todavia).

Para efectos de este manual haremos clic en el boton _Listado de entregas | para que se
despliegue el archivo de entrega de la unidad administrativa y los archivos de entrega de
las unidades administrativas a su cargo.

En la pantalla de listado de archivos de Entrega — Recepcion (figura 6) se muestra el
listado de los archivos pendientes por procesar o0 que ya fue procesado por el sistema
de la unidad administrativa a la cual el usuario responsable esta adscrito y de las que
estan a su cargo en caso que asi fuere.

S b AT B USUARID RESPONSAELE DE INFORF
Nl K : SECRETARIA DE LA CONTRA
Loy ( " et linea DIRECCION DE INFORF

Inicic + || Catalogos Anexos v Reportes Utilerias Cervar Sesiin

LISTADO DE ARCHIVQS DE ENTREGA-RECEPCION

R Deperdenca Estain B
| e DIRECCION DE INFORMATICA-D ¢ TARLA DE LA CONTRALORLE 05022009 Par Procesar |
£ DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ CALIDAD DE LOS SERVICIOS-71 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 05-02-2009 Procesada [Descarnal
P DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ TELECOMUNICACIONES-72 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 05-02-2009 Procesada [Descarnal
) ggPARTAMENTO DE PRODUCCION Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES- o neania DE La CONTRALORIS TR — (sl
u. ini ivas a mi cargo ][ Anexos p/entrega de Unidad Adm. ][ Anexos p/entrega de Nivel Jerarquico ] [ U. Adminitrativas faltantes por generar el archivo
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Ejemplo: Como podemos ver en la figura 6, los tres departamentos que pertenecen a la
Direccion de Informatica, ya tienen procesada la entrega, solo falta que se procese el de
la direccién.

Dentro de este listado de archivos se cuenta con las siguientes opciones:

- El botén de 5 para ver a detalle los datos de generacién del archivo.

Para descargar el archivo este debe tener el estado de Procesado y se desplegara un
vinculo en la columna de Archivo para poder descargarlo. (Figura 7).

Archivo

Descarda

Figura 7.

El tiempo de descarga varia segun el tamafio del archivo y el nimero de usuarios dentro
del sistema. Puede descargarlo en la carpeta que desee en su equ ipo de cOmputo.

Como hemos mencionado anteriormente, podemos también descargar los archivos de las
unidades administrativas que dependan directamente de la unidad administrativa a la cual
el usuario responsable esta adscrito.

Si deseamos ver que unidades administrativas deben generar su archivo ya que

dependen de la actual, debemos hacer clic en el boton_Y: Administrativas & mi cargo | que nos
desplegara la pantalla de Estructura de la Unidad Administrativa (Figura 8).

Estructura de la Unidad Administrativa [DiISHE (e]R]S
INFORMATICA

71 - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
72 - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ TELECOMUNICACIONES
73 - DEPARTAMENTO DE SERYIDORES

*El nivel jerarquico superior para esta unidad adrninistrativa es: OFICING DEL SECRETARIO

[Reqresar]

Figura 8.

Si en este listado (figura 8) no se despliegan toda s las unidades administrativas a
nuestro cargo, debemos comunicarnos con el enlace p ara que asigne las unidades
administrativas faltantes del listado

También dentro de la pantalla de listado de archivos de Entrega — Recepcion (figura 6) se

! Anexos p/entrega de Unidad Adm.

encuentra el boton | que nos muestra un listado de los
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anexos que le competen a la unidad administrativa del usuario responsable. Ejemplo en
la figura 9.

Anexos que le competen a la Unidad Administrativa
DIRECCION DE INFORMATICA

ANEXO 04 - POA GASTO CORRIEMTE (L)

AMEXO 06 - INFORME DE EWALUACION DEL POA GASTO CORRIEMTE (L)

ANEXO 26 - INVENTARIO DE MOEILIARIO v EQUIPO DE OFICINA (L)

ANEXO 27 - INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO ' LICENCIAS INSTALADAS (L)

AMNEXO 20 - INVENTARIO DE LINEAS TELEFONICAS, TELEFOMOS CELULARES ¥ EQUIPC DE COMUNICACIONES (L)
ANEXO 31 - INVENTARIO DE LIBROS v PUBLICACIONES (L)

AMEXO 33 - SELLOS OFICIALES (C)

ANEXO 37 - RESGUARDO DE BIEMES MUEBLES (L)

ANEXO 45 - REGLAMENTO INTERIOR, ESTATUTO ORGAMICO, DECRETO DE CREACION O ACUERDO (L)
ANEXO 46 - ESTRUCTURA CRGAMICA (L)

ANEXO 47 - MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS ¥ REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS (L)
ANEXO 482 - PLANTILLA DE PERSOMAL WIGENTE (L)

ANEXO 64 - INFORME DE COMPROMISOS v ACTIVIDADES PRICRITARIAS A 90 DIAS (C)

ANEXO 348 (AGE-04) - INVENTARIO DE ARCHIVO WENCIDO O BAJA DOCUMEMTAL (C)
ANEXO 34C (AGE-02) - INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCEMTRACION (C)
AMEXD 34H [AGE-03) - INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICD ()

ANEXD 34T (AGE-01) - INVENTARIO DE ARCHIVO EM TRAMITE (C)

*Para cualguier duda, adaracion o sugerencia, comuniquese con su enlace,
[Rearesar]

Figura 9

También podemos ver los anexos que compete entregar la unidad administrativa del
usuario responsable en caso que la entrega sea “Nivel Jerarquico superior” o
“Dependencia, entidad u organisma”, mediante la opcion

| Anexos p/entrega de Nivel Jerarquico |

Por (Gltimo en el botén I, Adminitrakivas Faltantes por generar el archivo | nos envia a la pantalla que
nos muestra un listado de cuales unidades administrativas a nuestro cargo aun no han
generado el archivo de entrega (figura 10).

R P P CRIE, 3
_ - J . USUARIC RESPONSABLE DE INFORMATICA,
S0 § RE e linea SECRETARIA DE LA CONTRALDRIA

DIRECCION DE INFORMATICA

Inicio v Catalogos ANEX0s v Reportes Utilerias ¥ Cerrar Sesidn

LISTADO DE U. ADMINISTRATIVAS QUE FALTAN POR GENERAR EL ARCHIVO DE ENTREGA.

Murn, Direccion Morbre
s DEPARTAMENTC DE SISTEMAS % TELECOMUNICACIONES
73 DEPARTAMENTO DE SERVIDORES

Para ver todas las Unidades administrativas a su cargo, hacer clic agui

[Redresar]

Figura 10.
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V.- INTEGRACION DEL DISCO PARA ENTREGA

Una vez que ha descargado el archivo de entrega generado por el sistema (En la carpeta
gue le indico), se realizara una estructura organica por carpetas, de tal manera que tendra
que descomprimir el archivo de entrega y depositarlos los archivos en la carpeta con el
nombre de la unidad administrativa del usuario responsable. Ejemplos:

8_Secretaria de la Contraloria

8_10_Oficina del Contralor EJEMP LO DE
anexogjt_ll ENTREGA A NIVEL
Anexo34n 1 DEPENDENCIA,
b
gi%i%?re?:%:ién de Planeacién ENTIDAD U
anexo05.pf ORGANISMO
anexo06.pdf
anexo34t_1
anexo34c_1

8 70 _Direccion de informatica
anexo34t_1.pdf
anexo34c_1.pdf
8_71 Departamento de Servidores
Anexo34T.pdf
Anexo34C.pdf

Figura 12
Donde:
*  Elndm. 8, corresponde a la dependencia segun catalogo del sistema.
* Los num. 10, 20, 70, 71, es el nimero de su unidad administrativa segun
catélogo del sistema.
*

Y por ultimo el nombre de su unidad administrativa segun catalogo del sistema.

Si la entrega es a nivel unidad administrativa, se visualizara de la siguiente forma:

8 Secretaria de la Contraloria
8 10 Oficina del Contralor
8_70_Direccion de informatica
anexo34t_1.pdf
anexo34c_1.pdf
8 71 Departamento de Servidores

Anexo34T.pdf
Anexo34C.pdf

Figura 13

En el ejemplo de la figura 13 la Direccion de informatica es la que esta entregando y como
tiene departamentos a su cargo, también deberan estar contenidos en el disco.

Posteriormente descargue la caratula del disco que se encuentra en el portal del SENTRE
en el apartado de manuales y complemente los datos solicitados.
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V. ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

El acta de entrega-recepcion solamente la realiza el responsable de la unidad
administrativa que esta entregando. Esta disponible en el portal del SENTRE
(www.scontraloriagroo.gob.mx/sentre2), en el apartado Manuales y Ayuda.

2A Sentre en linea - Inicio - Microsoft Internet Explorer

,lf

frcivo  Edicion  Ver Favaros  Heramientas  Avuda
Qavs - () |ﬂ @ D )I:]Bﬂsuueda \_i'(Favuntus & - :7 M- ) BB

Direccit ] heepsfwmaw.scortraloriagrac. gob mfsentre2]
v rom B v % Marcadoresv | ShPopups perm\tidus‘ "% Corrector ortogrifico =

~|Br | vincuos >
() Configuracién

Galeria buscar.

.ﬁoui"‘ce'zﬁ sl SENTRE cniines

Inicic Naticias

Meno Sentre en linea éCul es sunivel de
satisfaccién respecto al uso
Inicia I Nueva Version del SENTRE en Linea del Sistema SENTRE? (2008)
O Excelents
Histeria Noticiaz
O Regular
Condcenos O Malo
Ingreso al SENTRE CENTREGA-RECEPCION Bifere ol SRR
Contactos
b Leer mas...
Manuaieet Otos Documentos.

Fara del SENTRE Premios y Recon

Capacitacidn ¥.2..0 Moticias

! ' Presentacidn Ejecutiva Entrega -Recepcidn
Acceso al Foro

™ Racordarms Triptico del Sistermna
Entrar

éRecuperar
contrasefia?

O NUEWA Acta de Entrega-Recepcidn e instructive de llenado,

Descargue el archivo del acta en la cual viene el instructivo de llenado y requisitelo
adecuadamente y proceda a realizar su acto formal de entrega-recepcion.
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