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Sistemas de Informacion de Acciones de Gobierno

Actividades de Capturista SIR
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Dar a conocer al wusuario capturista SIR, las
caracteristicas del rol, el cual comprende las siguientes
tareas:

- Captura de Informacion.

- Importacion de Informacion.

- Autorizacion de Informacion.
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Rol capturista SIR

Ingresar la direccion (URL) de la pagina al navegador en la barra de
direcciones.

Gobierno del Estado de Sonora | X +

&< > C @& sirsonora.gob.mx

sir.sonora.gob.mx
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Rol capturista SIR

Pantalla inicial Capturista

Al inicio, se mostraran las plantillas asignadas al capturista:

Capturista v

TN

Entrega - Recepcion

@ Panel de Inicio | Plantillas de Organismo

= Plantillas Asignadas

Inicio / Plantillas de Organismo

I Reportes

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Rol Capturista:
Mi contrasefiay

Marco de Actuacién

cerrar cesion

111DJ 1.1 Disposiciones juridicas. (] Q
12 DA 1.2 Documentos administrativos. EEQ

Informe de Gestion

117 8GC 11.7 Sistemas de gestion de calidad. [[EGEDN Q9

Médulos de: ecursos Humanos
Planti"as aSignadaS 1.1 PPD Il.1 Plantilla de personal detalle. [E0) =EQ
y reportes ecursos Materiales

VA1 1BM IV.1 Inventario de bienes muebles. [Tl Q9

Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)

[ 4DOED 14 Dalacidn de ohs r— .Yl

Muestra a que dependencia/enditad y

B i unidad administrativa pertenece



Rol capturista SIR

Pantalla inicial Capturista

La apariencia y detalles son similares para los roles de software TUA, Cl y

TD.

Plantillas asignhadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Marco de Actuacion

1.1DJ 1.1 Disposiciones juridicas.
1.2 DA 1.2 Documentos administrativos.

Informe de Gestion

1.7 SGC I1.7 Sistemas de gestion de calidad. [l
Recursos Humanos

1.1 PPD 1111 Plantilla de personal detalle.

Recursos Materiales

IV.11BM IV.1 Inventario de bienes muebles) L=l

Reportes de Expedientes Unicos (SEVI) 1 r

Modalidad de

plantilla

o9
EFZ

oa

EJZ N

oa

Nombre plantilla

GOBIERNO

eSOl

BUEN

—~)| GOBIERNO



0o [
3] O
l. -I .I $<<3§> >@ VG| | CQBIERNO
so RA BUEN
O . () ug uuuuuuuu GOBIERNO
O ||
- . Rol capturista SIR
@
.I
" Detalle de Iconos
@
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= lcono para opcion capturar via Excel Icono para iniciar captura en linea
= [
O m
= .l
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'-. Icono de opcidn para ver informacion capturada
[
]
. O . . . . . .,
Indica qufe la plantilla esta Icono para visualizar la informacion
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
La integracion de la informacion puede realizarse de 3 maneras:

- Captura en linea:
Se introduce la informacion registro por registro.

- Importacion* en Excel individual por unidad administrativa:
Descargando el formato de la plantilla y vaciando la informacion en el archivo
de Excel que fue generado.

-Importacion* en Excel grupal a todas las unidades administrativas:
Descargando el formato de la plantilla y vaciando la informacion en el archivo
de Excel que fue generado.

*Existen plantillas que no son importables, ya que en estas se adjuntan
reportes tales como; Il.1 Informe del sujeto obligado, V.1 estados financieros,
entre otras
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Procedimiento para integrar informacion de plantillas, opcidon; captura en
linea.

Ejemplo.- “ lll.1 Plantillas de personal detalle” en Modo Concentradora. Icono para iniciar
captura en linea.

Recursos Humanos

.1 PPD l1I.1 Plantilla de personal detalle. &

Antes de Iniciar la captura, se debera seleccionar la UA a la que se integrara
la informacion.

Captura de Plantilla: 111.1 Plantilla de personal dltalle. Clave: lll.1 PPD

Rubro: Recursos Humanos

Unidad Administrativa: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

*Aun siendo el area Fecha de asignacion: 27/10/2021

ad m I n IStratlva Ia q u e Seleccione la Unidad Administrativa a la cual aplica esta captural

integre la informacion, Selecsione- .
d e be ré- d e h ace rI O I\::I[JIST.RATIVA 2

clasificando tal
informacion para cada
unidad administrativa de
la Dependencia/Entidad.

Texto libre




Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Una vez seleccionada la UA se procedera al llenado de la plantilla, con la
informacion correspondiente a esta.

il la Unidad

UNIDAD DE PRUEBA

No. Empleado

Texto libre

No. Pension

Texto libre

iva a la cual aplica esta captura:

Se repartira el proceso anterior para cada unidad administrativa en listado del
sistema para su dependencia/entidad

Captura de Plantilla: IV.5 Inventario de archivos. Clave: [V.5 IA

Rubro: Recursos Materiales

Unidad Administrativa: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA
Fecha de asignacion: 27/10/2021

(

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PRUEBA

Cadigo de la Serie Documental

Texto libre

Nombre de la Serie Documental

Texto libre

*Cuando son de tipo normal Unicamente dara la opcion de captura a la UA

gue pertenece la plantilla.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Procedimiento para integrar informacion de plantillas con opcion; Importacion

individual por UA.

Ejemplo.- “I.1 Disposiciones juridicas” Modo concentradora. .
Icono para importar.

.1DJ |.1 Disposiciones juridicas.

Importacion de plantilla via Excel Limite por

Rubro: Marco de Actuaciéon
Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

importar

Opcién a

ut"iza r Estimado usuario, le informamos que para brindarle un mejor servicio la funcionalidad de importar plantillas se encontrara limitado a @ registros por }
Excel.

& Descargar archivo de Importacién para todas las Unidades Administrativas

& Descargar archivo de Importacién para cada Unidad Administrativa

* Importar archivo de Excel Importar archivo de Excel

Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado
| Cargar archivo Cargar archivo
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Rol capturista SIR
Proceso de Captura de informacion
Pasos para importacion:
Entrega - Recepcion =
mportacion de plantilia via £xce
 Fanel de nicio | Rubro: Marco de Actuacion e N
f \ [= Plantillas Asignadas @ Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas. Botén para seleccionar
Paso 1: Dar clic al enlace B Reportes o Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA archivo dentro de oc
para descargar modelo L v pe. )

i usuario, le i que para bril un mejor servici
m registros por Excel.

(archivo de Excel) de [~
importacion individual.

\_ J

@ )
Boton para subir el
documento.

\ J

& Descargar archivo de Importacién para - .a Unidad Administrativa

\

Importar archivo de Ex

Seleccionar archivo | Ningin archi.__Solasse 80

Paso 2: Ir al archivo
descargado.

Una vez realizado el archivo de Excel aqui

se agrega

Nota: Dependera de la configuracion del navegador (Microsoft Edge, Google
Chrome o que utilicen) la accion de descarga. Es decir, podra preguntar si
abrir el archivo, guardarlo o descargarlo directamente. Para efectos de este
instructivo se ha utilizado el explorador Chrome, el cual descarga y lo
muestra en la barra.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Localizamos el archivo descargado y lo abrimos.

Nos genera un modelo de la plantilla seleccionada en Excel con exactamente
los campos necesarios para introducir la informacion requerida.

Fechay hora de
exportacion del archivo

Nombre de la A s . < 2
! 1 GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
plan“”a 2 Plantilla 1.1 Dispasiciones juridicas.

3 Rubro Marco de Actuacion

4 Fecha: 29/10/2021 05:56

5

—
R u b ro — [:ll Nombre de la Disposicién Juridica Orden de la Disposicién Juridica Aiio de Actualizacién Vinculo

Algunas plantillas 15
contienen mas de una . En algunos casos contiene celdas

hoja ge galCUIO, e|St0 o ] ] ] con comentario para ayudar a la
se debe a que la 2 ] ] ] mejor captura.
plantilla contiene 2 - . D‘/

cédigos de captura u
para el llenado.

1.1 Disposiciones juridicas.  Orden de la Disposicion Juridi ® I 4
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Proceso de Captura de informacion
Al ver el detalle del archivo, podemos notar que se generan algunas
pestanas, con los nombres de algunos campos de la plantilla seleccionada.

Orden de la Disposicion Juridica

Nombre de la Disposicién Juridica rorre e Actualizacion

+ [nUimero
correspondiente

Al -
en las pestafias
‘

-
.

o N W R oW

~
1.1 Disposicionesjuridicas.l Orden de la Disposicion Juridi I @ v HK

Al posicionarse con el cursor sobre la
celda nos despliega el “comentario”

Nota: El nUmero de pestafias, dependera del nimero de listas desplegables
de la plantilla.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Abrir la pestafia “Orden de la Disposicion Juridica” nos aparece un listado
con numeros, los cuales son los Unicos que aceptara este campo. Cada
namero el tipo de orden juridica.

Federal 25 |

mummhwm||-h

Los nombres y nimeros en negrita pertenecen al tipo de orden juridica que
se capturara en la celda de la plantilla. Si en la celda ingresamos 25, a la
hora de importar el archivo nos aparecera “Federal”
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Una vez identificados los elementos, procedemos a ingresar la informacion
en el archivo de Excel.

-
|I Nombre de la Disposicién Juridica Orden de la Disposicién Juridica Afio de Actualizacién Vinculo Comentarios
Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de r 26 26/02/2015 http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materi: 26 22/09/201 T http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado el 26 26/02/2015‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
| |Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos h 25 29/01/2016‘ http://www.ordenjuridico.gob.mx/Cons' Se encuentra una version impresa en oficina del TUA
Il Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora : 26: 23/12/2019: http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Se encuentra una version impresa en oficina del TUA
Decreto por el que se aprueba el Programa Estatal de Mejore 26‘ 29/05/2006‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Decreto por el que se establece las bases para la transparenc 26 10/11/2003 http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
| Ley anticarrupcion en contrataciones publicas para el Estado. 26 03/08/201?‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
-I Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonorez 26: 13/10/201?: http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Ninguno
Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicic 26 03/08/2017 http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Se encuentra una version impresa en oficina del TUA
Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora h 26 03/08/2017‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Sonoray sus Munic 26 27/12/2019‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Ley de contabilidad gubernamental h 26 26/12/2013‘ http://www.contraloria.sonora.gob.mx/ Se encuentra una version impresa en oficina del TUA
Ley de entrega recepcion para el Estado de Sonora h 26 26/12/201?‘ http://www.congresoson.gob.mx:81/Co Ninguno
Ley de mejora regulatoria para el Estado de Sonora ) 26 29/05/2006‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno
Ley de Ogas Publicas y Servicios relacionados con las misma 26 03/08/201?‘ http://contraloria.sonora.gob.mx/ciudac Ninguno

=

Una vez ingresada la informacion en todos los campos correspondientes,
guardamos el archivo.
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Rol capturista SIR
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.-' -..'-.. Proceso de Captura de informacion
- A partir del udltimo registro capturado (donde no haya nada capturado)
[

seleccionar el archivo en el Excel y eliminar.

AS50
3{, Cortar

! E‘@ Copiar

B | c \
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GEN
1.1 Disposiciones juridicas.

| Y Opciones de pegado:

alla ol LN 3
=l = 1 Marco de Actuacién
EY gt~ echa: 29/10/2021 05:56

Pegado espedial...

- =]
[
-I
||
=
G W N e

Insertar

1 Eliminar l
1
104856
104856 Formato de celdas...

Borrar contenido

104856

&
Alto de fila...

. 104856 -

.. 104856 Qcultar

. 104856 Mostrar

|

= 1 -
1 Calibri |11~/ A A" $ ~ % o0 =5

10885 N K = & - A~ -8 8 &
10485
. 1048571

o .- 1048572

| | i} 1048573

m 1048574

|| 1048575
i || 1048576
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- Rol capturista SIR

= Proceso de Captura de informacion
- Introducir la informacion en el archivo de Excel, con solo la informacion
correspondiente para la Unidad Administrativa seleccionada, ya que el modo

= de ingresar la informacion es por UA:

]
m
] . ,
vDar clic al boton

‘!‘-Ieccionar archivo” @ sorr

b
par! buscar arch IVO 4 & » Esteequipo » Descargas ~ ®  Buscar en Descargas »
& Descargar archivo de Importacion para cada Unidad Administrativa
d E I Organizar = Mueva carpeta = B °)
e Xce - 000 A Noembre Fecha de modificacien Tipo Tamaric
Importar archivo de Excel v [ Escritorio oo
> @ OneDrive [d:?_ 1-1_Disposiciones jurdicas- (2) ]29/10/2021 01:49 p. m Hoja de cilculo de.. 19k8
Seleccionar archivo | Ningtin archi...seleccionado > Bouse - = 29/10/2021 0805 2. m. Hoja de cilculo de.. 28K8
v Este equipo ~ al principio de esta semana (6)
Cargar archivo > & Descargas 47 ADQ-20211027 (1) 27/10/2021 12557 p. m. Hoja de célculo de 3348
> % Documentos 4% ADQ-20211027 27/10/2021 12:51 p. m, Hoja de calculo de.. 30 K8
> B Esaritorio @ 1.1 Disposicicnes jurdicas-ER_fuera_SIR 25/10/2021 1104 2. m. Hoja de célculo de.. 52kB
> B migens Q% V-5 Inventario,de archivos- (2) 27/10/2021 11:16 2. m. Hoja de cslculo de 38
i » @ 0P-20211027 (1) 2711072021 12:54 p. m Hoja de célculo de.. 31k8
> b Misica
[E . ¥ 0P-20211027 (2) 27/10/2021 1257 p.m. Hola de célculo de.. 20k8
> M Objetos 3D )
| ] 4% 0P-20211027 27/10/2021 12:53 p. m Hoja de cslculo de. 288
il > B Videos 8% ReporteCumplimientoDependencia (23) 25/10/2021 02:16 a. m. Hoja de célculo de... 1148
o ? &OS0)  Ia semana pasada (9)
>« DATOS (D) o
- @ 1-1_Disposiciones jurdicas- (1) 23/10/2021 0%:19 &, m. Hoja de célculo de... 128
Nombre: [1-1_Disposiciones_jurdicas- (2] | Archivos personalizados -
]| oo

'. Damos clic en “Abrir” u “Open” segun la configuracion del sistema.



Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Notas:

- El archivo de Excel, podra contener hasta 5,000 registros, es decir 5,000
lineas.

- Si el numero de registros excede a 5,000. Se tendra que importar un nuevo
archivo de Excel con los registros faltantes.

- El tiempo de carga, podra variar dependiendo del tamafio del archivo y la
conexion a Internet disponible.

& Descargar archivo de Importacion para cada Unidad Administrativa

1. Nombre del archivo

Importar archivo de Excel / SeIeCC|0nad0

|-1_Disposici...icas- (2).xlsx /
o

2. Damos clic al

botén para iniciar la /
carga del archivo de

Excel.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

I i . Ind
Posibles mensajes de error:
En caso de escoger archivo de Espere. .
t|po Concentradora env'aré eSte Esta intentando subir un archivo de importacion que no es de modalidad Normal ]
mensaje de error:
Index

Inicio / Index

En caso de seleccionar archivo Espere...
EXC_EI , que no e_s Compatlble _— Esta intentando subir una plantilla que no corresponde
enviara este mensaje de error:

Index

Inicia / Index

En caso de seleccionar archivo
gue no sea Excel enviara este
mensaje de error:

Espere...

Esté intentando importar un archivo que no es de Excel (Extension permitida: xlsx)




Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Nos muestra una vista previa de la informacion cargada desde el archivo de
Excel, para revisar la informacion antes de cargar.

Existe la posibilidad de
reemplazar todo el contenido
existente en la plantlla, de
requerir esta opcion se debera
activar la casilla que esta al final
de la vista previa de importacion.

SOOL

SONORA

OPORTUNIDADES

Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.
Rubro: Marco de Actuacion

Captura aplicable para

-Seleccione- v
Total e registros: (D)
Renglon Nombre de |a Disposicién Juridica Orden de la Afio de Vinculo
en Excel Disposicion Actualizacion
Juridica

9 Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de 26 2610212015 http:/fcontraloria sonora gob. mx/Ciudadanos/
reduccion, eficiencia y transparencia del gasto piblico del basico-estatalfacuerdos/502--379/file. html
Estado

10 Acuerdo por el que se establecen Ias disposiciones en 26 2210912011 hitp-#icontraloria sonora gob. mx/ciudadanc: I
materia de Control Interno para la Administracion Publica basico-estatal/acuerdos/132-105/file.html
Estatal

1 Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado 26 26/02/2015 http:#/contraloria sonora. gob.mx/ciudadano: I
€l “Manual de normas y politicas para el ejercicio del gasto basico-estataliacuerdos/482—366/file.ntmi
publico del Estado”

12 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 25 29/01/2016 httpz/www.ordenjuridico.gob.mx/Constitucion/cn16. pdf

Total de registros: m

[Jactive Ia casilla para dar de baja TODO el contenido existente y reemplazario por Io que esta por imponar.]

Cancelar y Volver

-
Comentarios

Ninguno

Ninguno

Se encuenira una
version impresa
en oficina del TUA

-

Nota: Se debera de tener cuidado a la hora de habilitar esta opcion, ya que, a

la hora de reemplazar la informacioén, la informacion anterior se perdera.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Seleccionamos la Unidad Administrativa a la que pertenece la informacion
cargada.

Plantilla: 1.1 iciones juridicas.
Rubro: Marco de Actuacion

Captura aplicable para ‘ UNIDAD DEPR\ .
J

-Seleccione-
Tolal de registros m — —
UNIDAD DE PRUEBA
Rengién  Nombre de 1a i - - - Comentarios -
en Excel Disposicion Actualizacién
Juridica
9 Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de 26 26/02/2015 hitp: ia.sonora.gob.mx/cis dio-legislati ico/c dio-legislat Ninguno
reduccion, eficiencia y fransparencia del gasto publico del basico-estatal/acuerdos/502--379/file_.html
Estado
10 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en 26 22/0972011 hitp-//contraloria. sonora.gob. mx/ci dio-legislat icofc legislativo- Ninguno
materia de Control Inferno para la Administracién Pablica basico-estatalacuerdos/132-105/le.htm!
Estatal
1 Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado 26 261022015 hitp nora gob mx/ci Ninguna
&l ‘Manual ge normas y peliticas para el ejerciclo del gasto basico-estalalacuerdos/482-366/Mle ntmi
publico del Estado”.
12 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 25 29/01/2016 hitp-/Awww ordenjuridico gob mx/Constitucionicn16 pdf Se encuenira una

version impresa
en oficina del TUA

Total de registros: (D)

Eactive a casilla para dar de baja TODO ¢l contenido existente y reemplazarla por lo que esta por importar.

Cancelar y Volver

Damos clic al boton de importar.
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Proceso de Captura de informacion

Nos aparece un mensaje de que la importacion se realizé correctamente. Nos
muestra dos opciones:

Ir a Capturas — Nos muestra la informacion capturada en la plantilla.

Ir a Plantilas — Nos muestra el listado de las plantillas asignadas al
capturista.

® active I1a casilla para dar de baja TODO el contenido existente y reemplazarlo por lo que esta por importar.

Importacion realizada correctamente.
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'-. Proceso de Captura de informacion
- Nos aparece un mensaje de que la importacion se realizé correctamente. Nos
muestra dos opciones:
'.. Ir a Capturas — Nos muestra la informacion capturada en la plantilla.
. Ir a Plantilas — Nos muestra el listado de las plantillas asignadas al
= capturista.
O l.

.. .1 Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.

Clave de plantilla: 1.1 DJ
] Rubro: Marco de Actuacion
o Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP = UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 41/ 41

Estatus:
.I @>Solicitar autorizacion
| | .Im Exportar datos a Excel (Por UA) mmEmarm a Excel (Concentradora)

] Filtrar por Unidad Administrativa ~

[ m

[ | Orden de Ia
i Disposicion Afio de
. .. Nombre de la Disposicion Juridica Juridica Actualizacion Vinculo | Comentarios Acciones




Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Seleccionamos la UA que deseamos ver la informacion:

Cantidad: 41/ 41
CE e rocesocecopur

@©olicitar autorizacion

.§| Exportar datos a Excel (Por UA) .i Exportar datos a Excel (Concentradora)

UNIDAD DE PRUEBA

Plantilla: I.1 Disposiciones juridicas.

m Clave de plantilla: 1.1 DJ
.I Rubro: Marco de Actuacion

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Filtrar por Unidad Administrativa

Orden de la
Disposicion Afo de
Juridica Actualizacion

wncum M

GOBIERNO
peSONORA
BUEN
GOBIERNO
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Automaticamente, nos muestra lo capturado en la UA seleccionada.

Plantilla: 1.1 Disposiciones juridicas.

Clave de plantilla: .1 DJ

Rubro: Marco de Actuacion

Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA » DP » UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 41/ 41

LR 1 roco e captr |

@5Solicitar autorizacién

'@ Exportar datos a Excel (Por UA) '@ Exportar datos a Excel (Concentradora)

UNIDAD DE PRUEBA \

Volver
Orden de la Aiio de
Nombre de la Disposicion Juridica Disposicion Juridica Actualizacion Comentarios Acciones

Acuerdo por el gue se emiten las medidas v lineamientos de reduccion, eficiencia y transparencia del gasto publico del Estado Estatal 26/02/2015 Ver Ninguno
enlace

Acuerdo por el gue se establecen |as disposiciones en materia de Control Interno para la Administracién Publica Estatal Estatal 22/09/2011 Ver Ninguno LY 0
enlace

Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado el “Manual de normas y politicas para el gjercicio del gasto publico del Estado” Es=tatal 26/02/2015 Ver Ninguno LY 0
enlace

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos Federal 29/01/2016 Ver Se encuenira una version L) 0
enlace impresa en oficina del TUA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora Estatal 23122019 Ver Se encuentra una version LY 0
enlace impresa en oiicina del TUA

Al darle clic en el botdn volver, no envia al listado de plantillas asignadas

GOBIERNO
e SONORA
BUEN
GOBIERNO
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m Proceso de Captura de informacion
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Entrega - Recepcion =

@ Panel de Inicio | Plantillas de Organismo

Plantillas Asignadas ()
Inicio / Plantillas de Organismo

Capturista »

B Reportes [+]

Plantillas asignadas a:

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA = DP = UNIDAD DE PRUEBA
Marco de Actuacion
11DJ 1.1 Disposiciones juridicas. BREQ
1.2 DA 1.2 Documentos adminisirativos. BEQ
Informe de Gestion
117 8GC 117 Sistemas de gestion de calidad. [[ZEE] REQ
1.8 DSC 11.8 Documentacion de separacion del cargo. [[ZEEE) &Za,
Recursos Humanos
il.1 PPD IIl.1 Plantilla de personal detalle. =& Q
Recursos Materiales
IV.11BM IV.1 Inventario de bienes muebles. [[ZEE) BEQ
V.5 14 IV.5 Inventario de archivos. [[TZEE] BEQ
Reportes de Expedientes Unicos (SEVI)
VI.1ROEP V1.1 Relacion de obras en proceso. [ZEE] EL=N
Recursos Tecnologices
VILO PAAC VI1.9 Personal con acceso a areas controladas. [ZIEEl BEQ

- m-

GOBIERNO
peSONORA
BUEN
GOBIERNO
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Procedimiento para integrar informacion de plantillas con opcién; Importacion
en Excel grupal a todas las unidades administrativas:

Ejemplo.- “I.2 Documentos administrativos” Modo concentradora.

1.2 Documentos administrativos. R Q

Limite por
importar

Importacion de plantilla via Excel
Rubro: Marco de Actuacion

Plantilla: 1.2 Documentos administrativos.
Unidad Administrativa UNIDAD DE PRUEBA

Icono para importar.

Estimado usuario, le informamos que para brindarle un mejor servicio la funcionalidad de importar plantillas se encontrara limitado a @ registros por
Excel.

S

Opcibén a
utilizar

& Descargar archivo de Importacién para cada Unidad Administrativa & Descargar archivo de Importacion para todas las Unidades Administrativas

Importar archivo de Excel Importar archivo de Excel Lz
Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

Cargar archivo
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Son los mismos pasos que la Importacion en Excel individual, la diferencia es
el formato para este caso se descarga del lado derecho y en toda plantilla
concentradora contendra una primera columna que solicite el cédigo de la UA
en la que actualizara informacion.

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA - SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

Plantilla 1.2 Documentos administrativos.

Rubro Marco de Actuacion

Fecha: 01/11/2021 13:19

Comentarios

Vinculo

Nombre del Documento

Muestra la hoja para el '
c6digo de UA UNIDAD DE PRUEBA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 2

11413

Unidades Administrativas

1.2 Documentos administrativos

GOBIERNO
RA

0eSO

BUEN

~’)| GOBIERNO
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion
Al ingresar nos mostrara la informacion capturada y aparecera el boton de

“Solicitar autorizacion”

Plantilla: I.7 Sistemas de gestion de calidad.

Clave de plantilla: 1.7 SGC

Muestra el estatus
de la plantilla

Rubro: Informe de Gestion
Organismo: GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP = UNIDAD DE PRUEBA
Cantidad: 4/ 4

@-Solicitar autorizacion

Estat@:

.h Exportar datos a Excel (Por UA)

Volver

En caso de contar con informacion y que
no esté autorizada aparecera esa opcion

Vigencia de la
Norma Certificacion certificacion Comentarios Acciones
Certificacion del Gobierne  31/12/2021 Emitida por la SH par el departamento de finanzas Se realiza proceso de recertificacion cada 3 afios o segln expidan solicitud desde la SH.
Estatal
IS0 31/12/2021 Esta centificacion €s con ATR y abarca toda |a Dependencia dentro  En esta certificacion se realiza auditoria intema cada 6 meses por parte del personal de la *0
las distintas UA gependencia, coordina |a direccid de seguimiento
Centificacion del Gobierno  31/12/2021 La emite la SAT, para & registro de 105 proveedores El seguimiento y actualizacion de esta se llieva a cabo por parte de la direccion general ge L Y]
Federal administracion
Otra 3112/2021 Es atencion y seguimiento a la participacion ciudadana dentro de La CEIFA e da el seguimiento oportuno para mantener la recertificacion en apego a los \_o
Dracesos Ao oiiblica i i

Nota: Solo se pueden autorizar las que cuenten con informacion y no hayan
sido autorizada previamente.
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Rol capturista SIR

Proceso de Captura de informacion

Para el caso de autorizacion, nos pedira confirmar la accion por lo que se
deberda dar clic en el boton de “solicitar autorizacién”, de lo contrario se dara
clic en volver.

Solicitar autorizacién

Rubre: Informe de Gestion Plantillas de Organismo
Clave: I1.7 SGC

Descripeion: 1.7 Sistemas deg#816n de calidad

l Solicitar autorizacion I Volver

Inicio / Plantillas de Organismo

Plantillas asignadas a:
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA > DP > UNIDAD DE PRUEBA

Marco de Actuacion

AI autorizar nOS ublca en Ia 1.1DJ I.1Disposicionesjuri.di-cas. E?«@‘Q\
R ; £ . 1.2 DA 1.2 Documentos administrativos. E"_& @ Q\

pantalla inicial y finalmente

nos debe de mostrar un icono E GEca :@

gue describe que la plantilla ga

esta autorizada.

Se debera de repetir este proceso para cada una de las plantillas que se
requieran autorizar, cuando se realice corte trimestral o bien por el proceso
de entrega - recepcion.
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Informacion de Contacto

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
Direccion General de Desarrollo Administrativo
y Mejora Continua
Direccion de Entrega Recepcion

Plaza de la Construccion, local 6, Paseo Rio Sonora no. 159
esqguina con calle California, col. Proyecto Rio Sonora,
Hermosillo, Sonora.

Teléfonos: (662) 212 68 44 o 50.

Correo electronico: sia@sonora.gob.mx
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