Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

GELT€EC

Contenido

INEFOTUCCION ..ttt ettt ettt ettt e e sttt e s ab e e s bbe e e s bbeeessabbeesabaeesaabaeesaabeeesanreeennns 3
AlCANECE I SISTEMA. . eiiiiiii ittt s bt e st e e st e e s bt e e e s bee e e sabeeeessnbeeesanbeeesnreeesnnes 3
PEITIES ettt h e ettt e b e e bt bt s bt e b e e e be e e be e e be e e be e e be e e beeereeens 4
AMBDIENTE GESTEC ...ttt ettt ettt e s bt e sa e e sht e e b et e sab e e sbeeesbeeesabeesaeeensbeenneeesneeennee 4
Informacidn necesaria para Carga INICIial .........ueviiiiiiciiiiie e 7
FUNCIONAIIAAA ...ttt e s bt e e s bt e e s bt e e s eab e e e sabeeessabeeesanbeeesanreeenans 7
ACCESO @ GESTEC ...ttt e e e e e s e e e e s e e e 7
Captura de iNFOrMACION .......uiiiiii e e et e e e e e et be e e e e e s nbrae e e e e eennraeeas 10
Captura Médulo de informacion BASICa ........uueeiiiiiiiiieiee ettt e e e e e aaae s 11
Informacidn Basica INSTITUCIONA! ......coouiiiiiiiiiiee e s 12
Integrantes del Organo de GODIEINO ..........c.cvcveievieeeeeeeeee ettt s s senenes 13
Informacion Normativa y de OPeracCion ..........ccccuiieeeeieciiiiieee et e e eree e e e e e araeeas 14
(Vo d Ul = @ Lol U] o - Yol o] o -1 IR 16
Sesiones y Asesorias TECNias realizadas ........eevieeeeeieiiiii i e e e e e e e e e e e 17
Informacidn Programatica-Presupuestal........ccc.ueeeiiiiiiiiiiei e 20
EValuacion ProgramatiCa........ccccueeiieeeecciiieee e ettt ettt e e e e et e e e e e re e e e e e e aarae e e e e e e nnraeeas 21
INFOrmMacion PreSUPUESTAl ......cccuviiiiee ettt e e et e e e e e e re e e e e e e abrae e e e e e e ansaeeas 24
INfOrmMacion CONTADIE ....o..eiiiii e e 26
Seguimiento a sesiones del Organo de GOBIEINO...........ceuiivveeeeeeieeeeeeeeecee et 28
Observaciones de Instancias Fiscalizadoras .........coovieeiiiiiieniieeeeie e 28
SEEUMIENTO B ACUBIUOS ...uueieiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et aae e e eeereeeseeaeaaaaeeesesseseananas 29
Bienes muebles @ INMUEDIES .......cooiiiiiiee e 32
FIABICOMISOS . ..neitiiieeeee ettt et et e b e e ame e e saae e sbeeeaneeennee s 35
ASUNTOS JUDICIAIES ettt sttt e e st e e st e e s sabae e e snbaeessanees 36
SENTENCIAS Y JAUAOS ... e e e e e e e r e e e e e e e e eaaaaeaaeaeeeeeeaaanan 37
Yo [N TSIV o ol V| =Y U 38

Cierres de EJerciCios FISCAIES .....iiiiiiiiiiiie ittt ettt e e ettt e e e e e stae e e e e e s eabraeeeeeeenees 39



Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

Registro publico de Organismos Descentralizados..........cccccceeevcvivieeenn.
Desincorporacién de Organismos Descentralizados........cccccceevvcvvveeennn.
Modulos de AdMINIStracion .........cccveeeecieeeriee e
SOIUCION de Problemas .......cccueeeiiiieee et

Preguntas frECUBNTES .....c.viiciee ittt sre e s e sre e sareesnreens

GELT€EC



Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

GESTEC

Introduccion

Este manual tiene como objetivo proporcionar a los consejeros suplentes de la DGCySEP una guia
de referencia y aprendizaje para el uso correcto del Sistema GESTEC a través de procedimientos de
facil interpretacion.

Una vez que el usuario tenga el conocimiento sobre la estructura del sistema GESTEC, este tendra
las habilidades necesarias para realizar la captura de informacién basica, normativa, de seguimiento
de Sesiones de Organo de Gobierno, asi como el control del Registro Publico, integracién y
desincorporacién de los Organismos Descentralizados de acuerdo a las facultades del perfil
asignado.

Alcance del Sistema

El Sistema GESTEC tendra la capacidad de almacenar informacién histérica de las Entidades
paraestatales a través de médulos especificos como lo son:

Informacion basica Institucional: en el cual se integra informacién como fecha de creacién, Titular
de su dependencia Coordinadora de Sector, Nombre de su Titular, direccion del Organismo, Oferta
institucional, Cobertura, Proyectos, Datos del Enlace en el Registro Publico, Director y Consejero
responsables en la UPLAPH, se anexa informacién sobre los integrantes del Organo de Gobierno,
Normativa y de Operacion dentro dela cual se destaca el cumplimiento al Decreto de Creacidn,
Registro publico, Administracion de ndémina, Estatuto orgdnico, Manuales de Organizacion y
Procedimientos, entre otros; Estructura Ocupacional que engloba su estructura organica y plantilla
de personal desglosada por nivel, finalmente para este mdédulo se considera la agenda de sesiones
realizadas la cual sera parte medular en el Sistema.

Informacion programatica-presupuestal: Donde se integran cifras del cierre trimestral y acumulado
de la evaluacién programatica, informacidn presupuestal por capitulo e informacién contable en la
cual se considera el seguimiento del fondo de reserva.

Seguimiento de Sesiones de Organo de Gobierno: de seguimiento a las observaciones emitidas por
instancias Fiscalizadoras, Seguimiento de Acuerdos, Bines muebles e inmuebles, fideicomisos,
asuntos judiciales, parque vehicular y cierre de ejercicios fiscales.

Instrumentos del Registro Publico: mantiene el control, seguimiento y almacenamiento de todos
los instrumentos inscritos por los Organismos Descentralizados en el registro publico, asi como los
procedimientos de integracidn y desincorporacién de estos.

Tarjeta Individual: Es el reporte ejecutivo que integra toda la informacidn sustantiva y cualitativa
de cada uno de los Organismos Descentralizados que permite saber el estado en el que se encuentra
en el cumplimiento de sus objetivos y es actualizado y emitido de forma periddica
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Reportes especificos de cada Organismo Descentralizado.

Reportes Generales donde se agrupa informacién de varios Organismos de acuerdo a los
requerimientos y necesidades

Todo lo anterior se conjunta para tener informacién que permita a la DGCySEP realizar el
Seguimiento y Evaluacién de las Entidades Paraestatales, asi como el cumplimiento a la normativa
bajo la cual se rigen estas, traduciendo esto en la toma oportuna de decisiones al interior la UPLAPH.

Perfiles

Como parte de la seguridad integrada al sistema GESTEC y para lograr una administracion efectiva
de usuarios se consideran tres perfiles principales de acceso a este, los cuales se describen a
continuacién.

Administrador: Este usuario tiene las facultades de configuracién total del sistema y acceso a todos
sus madulos, es sugerible que este tipo de usuario sea restringido a dos cuentas.

Director: Con facultades de acceder a todos los médulos y reportes especificos que permitan el
cumplimiento de sus funciones

Consejero: Al ser el responsable de la captura tendra acceso a estos médulos, sin embargo, el acceso
se restringe Unicamente a los Organismos a los cuales, de seguimiento, mantiene el acceso a
reportes especificos de estos y reportes generales que permitan el cumplimiento de sus funciones.

Ambiente GESTEC

El ambiente de GESTEC se estructura pensando en una vista limpia y sin exceso de pantallas para el
usuario final, ademas de proporcionar una navegacién sencilla e intuitiva, asi como innovadora; una
vez que el usuario se logea en el Sistema podrd observar el listado de las Dependencias
Coordinadoras de Sector con los Organismos sectorizados a estas, dependiendo del perfil del
usuario este tendra acceso a diferentes Organismos.
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Al seleccionar un Organismo especifico podra acceder a cada

de informacion.
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uno de los mdédulos de integracion
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Los menus de navegacion se encuentran ubicados en la parte izquierda de la pantalla con la finalidad
de saber dénde se ubica el usuario, asi mismo se agrega un botdn para expandir la pantalla de
captura para permitir mayor visibilidad.
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Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnoldgico Sincrotron en el Estado de
Hidalgo
Informacién basica L. e e
Informacién baésica institucional
Informacién basica institucional
Disposicion (Decreto/Ley
Integrantes del rgano de gobierno
Fecha Creacion:
Normativa y de operacién
Fecha Modificacion:

Estructura Ocupacional

Sesiones y Asesorias Técnicas ~
itular de la Dependencia Coordinadora de Sector:

ﬁ Mend principal Director general o equivalente:
Cargo del Director general o suivalente:
Correo del Direcior general o equivalente:
Admiristrador:
Domicilio
Telefona:
Camreo Electronico:

Objetive:
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Informacion necesaria para Carga Inicial

Funcionalidad

Acceso a GESTEC

El Usuario debera solicitar al administrador el alta en el Sistema, una vez realizado este registro le
serd entregado un nombre de usuario y una contraseifa, para iniciar sesién en GESTEC siga los
siguientes pasos.

1. Acceda a la direccidn siguiente direccidn url a través de su navegador web:
http://siep.hidalgo.gob.mx:8083/siep2022/InformacionBasicalnstitucional.aspx?i=84
2. Haga click en el link: sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

hidalgo mx Inicio
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Mision

Facilitar el Control y Seguimiento de Entidades
Paraestatales a través de la sistematizacion de procesos
que permitan la evaltiacion constante de estas asi como
la generacion de diagnostices que permitan el
cumplimiento del objeto su creacion, manejado la
informacion sustantiva generada a partir de sus Sesiones

de Organo de Gobierno e Informacion normativa.
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3. Una vez que observe la pantalla de log in ingrese su nombre de usuario seguido de su
contrasefia proporcionada y finalmente haga click en el botdn iniciar sesion.

hidalgo mx |Inicio
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Inicio de sesidn

Olvide mi contrasefia

Iniciar sesién

4. Unavez que haya accedido podra observar el menu inicial, y de acuerdo al perfil de usuario
se habilitaran o deshabilitardn opciones, para el caso de captura de informacion haga click
en el botdn Control y Seguimiento.

hidalgo mx Inicdo Contacto anual de usuario 2 Administrador ~ W m:gw

Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados  Rep

@ Regresar
Inicio
(O >
- b4
Control y Administracion

seguimiento
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5. Al accesar al menu de Control y Seguimiento se despliega el listado de Dependencias
Coordinadoras de Sector cada una almacena los Organismos Descentralizados sectorizados
a estas y podran ser elegibles de acuerdo a los permisos asignados para su perfil.

6. Haga Click en el Organismo a seleccionar o haga busqueda rapida introduciendo el nombre
en el cuadro de texto

hidalgo mx Inicio
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Una vez que se ha seleccionado un Organismo especifico se muestra el siguiente menu de opciones
el cual permitird la captura de toda la informacidn sustantiva y seguimiento particular.

Para iniciar la captura siga los siguientes pasos.

hidalgo mx nicio
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© Regresar

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotrén en el Estado de

Hidalgo
Informacién
Informacién Basica Informacion Programatica-
Presupuestal
Tarjeta Individual Instrumentos del Registro

Publico
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Seguimiento a Sesiones del
Organo de Gobierno
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Reportes Especificos
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Captura Médulo de informacién Basica
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Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotrén en el Estado de

Hidalgo
Informacién
Informacion Basica Informacion Programatica-
Presupuestal
Tarjeta Individual Instrumentos del Registro
Publico

R

Proceso de desincorporacion
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Informacion Basica Institucional

En este apartado se incluye la informacidn principal sobre la conformacién del Organismo,
el usuario puede iniciar la captura haciendo click en cada una de las cajas de texto e
integrando la informacion de acuerdo al tipo de dato solicitado, una vez concluida la captura
es indispensable hacer click en el botén final de Actualizar Informacién para que esta sea
guardada.

hidalgo mx Inicio
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@ Regresar

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotrén en el Estado de

Hidalgo
Informacién basica e e

Informacion basica institucional

Informacién basica institucional

-_— Ley -
Integrantes del rgano de gobiems
e 31/05/2022 -
Normativa y de operacién
Fecha Modificacion: 30/06/2022 h

Estructura Ocupacional

Sesiones y Asesorias Técnicas

ﬁ Mend principal

Titwiar ce la Dependencia Coordinaders oe Sectar: ‘ |

Director general o equivalente:

Cargo el Director general o equivalente: -

Comes del Director general 0 equivaiente:

Administrador:

Donicilic:

Telefono:

Comeo Electronica:

Objetivo:
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Integrantes del Organo de Gobierno

De acuerdo a su decreto de creacién se definen las dependencias que formaran parte del Organo

de Gobierno por lo cual esta debera estar integradas en GESTEC, para realizar esta captura siga los
siguientes pasos:

1. Haga click el en icono de (+) y en el cuadro de texto Area capture la dependencia agregar
posterior a esto seleccione si esta tiene facultad de voto en las Sesiones y finalmente haga
click en el botdén Actualizar.

2. Repetir este procedimiento hasta completar la integracién del Organo de Gobierno

hidalgo mx Inido
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@ Regreser

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotrén en el Estado de
Hidalgo

Informacién bésica = Integrantes del Organo de Gobierno

Informacién basica institucional

Integrantes del 6rgano de gobiema

Normativa y de operacion o

Sesiones y Asesorias Técnicas

ﬁ Men( principal

Tiens Voto:

@ Actualizar D Cancelar

javascript;
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Informacion Normativa y de Operacién

Continuando con la captura del mdédulo de informacién basica en el apartado de informacion
normativa el usuario de acuerdo a la informacién solicitada se deberd ingresar de acuerdo al
formato del dato requerido.

Para los campos etiquetados como observaciones como es el caso de la opcion Decreto de Creacion
Nueva LEPH Obs, Registro Publico Obs. Y Observaciones en el apartado de Comités, deberd incluir
notas especificas que sean relevantes respecto al tema y de manera concreta.

Al concluir la camptura hacer click en el botdn actualizar informacion.

Es importante que toda la informacion capturada se encuentre lo mas actualizadas posible y se
anexen notas relevantes en los cuadro de observaciones.

: . - %] H
hidalgo mx Inicio & s

Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados Re

@ Regresar

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnoldgico Sincrotrén en el
Estado de Hidalgo

Informacién basica E Normativa y de Operacion

Informacién basica institucional

Decreto de creacién modificado de acuerdo a la nueva LEPEH: Si Ne
Integrantes del érgano de gobierno

Normativa y de operacic’m Decreto Creacion Nueva LEPEH Obs:

Estructura Ocupacional

Sesiones y Asesorfas Técnicas

ﬁ Mend principal

Registro puiblico: si No

Registro Publico Obs:
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Némina: Oficialia Mayor Organismo descentralizado Ninguno
Matricula:
Poblacién atendida: [

Estatuto Organico: si Mo

Manual de organizacién: Si No

Manual de procedimientas: si Mo

Programa Institucianal de Desarrollo: si No

hidalgo: mX Inicio
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Grado de participacion Federal: 0%
Grado de participacion Estatal: 0%
Grado de participacion Municipal: 0%
Grado de participacion Ofros: 0%

Catslogo de Comités, Normas y Bases

Comités, Normas y Bases:

Observaciones:

@ Actualizar informacion
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Estructura Ocupacional

En este apartado se vera reflejada la informacion referente a la estructura orgdnica y la plantilla de
personal, la segunda hace referencia a todos los puestos ocupados dentro del Organismo
indistintamente del nivel de las plazas.

Para agregar nuevos niveles a la plantilla de personales siga los siguientes pasos

1. Haga click el en botén verde con signo de (+) se habilitara un nuevo renglén en la tabla de
plantilla de personal.

2. Capture cargo y brinque a la siguiente casilla, capture nivel, confianza activos, confianza
vacantes, honorarios activos, honorarios vacantes, base activos y bases vacantes, el total se
actualiza automaticamente al dar click en botdn Guardar Cambios localizado al final de la
tabla.

hidalgo mx  Inido
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Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotrén en el Estado de
Hidalgo
Informacién bésica = Estructura Ocupacional

Informacién basica institucions

Integrantes del 6rgano de gobiemo
Normativa y de operacién
T — Tetal de estrucure: | 0

Estructura Ocupacional

Sesiones y Asesorias Técnicas

ﬁ Mend principal

& Acusizar informadién

Plantilla de Personal

Jete de oficina
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Sesiones y Asesorias Técnias realizadas

Parte medular del Sistema GESTEC, es importante que este apartado se encuentre actualizado para
gue contenga informacidn veridica en las consultas realizadas, para agregar algun tipo de reunién
realice los siguientes pasos.

1.

Haga click en el botén Agregar Sesién

hidalgo mx Inicio

Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

Q@ Regresar

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnologico Sincrotron en el Estado de
Hidalgo

Informacion basica E

Informacién bésica institucional Agregar sesin

Integrantes del érgano de gobiemo

Sesiones y Asesorias Técnicas realizadas

Normativa y de operacién

# Clave Sesion | Tipo de sesién Motive de lareunién | Mumero | FechaSesion | Ejercicio | Status
Estructura Ocupacional
y . SESIONES . | 3070572022 N N
W4 @ E§ | sncrotréNt OROINARIAS PRIMER TRIMESTRE 2 oo 2022 Programada

Sesiones y Asesorias Técnicas

ﬁ Mend principal

En la pantalla emergente capture la informacidn solicitada, tipo de reunién, motivo de la
reunion, No. de sesion, lugar, ejercicio fiscal, fecha y hora, Consejero suplente que atendera
la reunién y la modalidad.

Haga click en el botén Guardar
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Agregar sesion
Tipo de reunién:*
Motivo de la reunidn:™

Nimero de la sesién:
Lugar:

Ejercicio:

Fechay hora:

Consejerc:

Modalidad:

@ Guardar € Cancelar

La agenda de sesiones maneja 4 botones en el costado izquierdo los cuales permiten las siguientes
modificaciones:

Eliminar registro: Elimina definitivamente el registro de la agenda
Modificar registro: Permite modificar las opciones capturadas inicialmente

Cancelar Sesion: En caso de que la sesién no cumpla los requerimientos necesarios se procede a la
cancelacién, el registro se mantiene para dar seguimiento en REPODS con acta de hechos y se agrega
en la agenda un registro para la nueva sesion.

Reprogramar sesion: Para situaciones especiales en las que se posponga una sesién podra proceder
una reprogramacion a diferencia de la cancelacidn se retomara este registro para la continuacion
de la reunién.
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Hidalgo
Informacion basica E Sesiones y Asesorias Técnicas realizadas

Informacién basica institucional © Agregar sesin

Integrantes del érgano de gobiemo

Normativa y de operacién
Motive de la reunién Numero Fecha Sesion Ejercicio Status

# Clave Sesion

Estructura Ocupacional

4 . SESIONES 30/05/2022
W @ E@ SINCROTRONT | Cr cias PRIMER TRIMESTRE 2 12{30 < 2022 Programada
Sesiones y Asesorias Técnicas i

ﬁ Menu principal
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En esta opcidn se captura toda la informacidn presupuestal y financiera del Organismo seleccionado
dentro de la cual podra observar, la evaluacién programatica, informacion presupuestal por capitulo

y fuente de financiamiento, asi como el fondo de reserva.
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Evaluacion programatica
La evaluacién programatica deberd capturarse por ejercicio fiscal, proyecto y de manera trimestral
para lo cual debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga click en el botén verde (+) para agregar un ejercicio fiscal en caso de que este ya este
creado no es necesario realizar este paso
2. Especifique el afio de captura y haga click en el botén Actualizar
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2022 Proyectos Sesiones

3. Unavez creado el ejercicio fiscal haga click en el botdn proyectos

4. Haga click en el botdn (+) y agregue la redaccidn del proyecto haga click en el botén
actualizar, repita este paso hasta capturar la totalidad de proyectos

5. Haga click en el botén regresar ubicado en el parte superior izquiera de la ventana

6. Haga click en el botdn sesiones
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7. Hagaclick en el botdn (+) para agregar una sesion, para estar en condiciones de realizar esta
seleccion todas las sesiones correspondientes deberan estar capturadas en la agenda.
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8. Haga click en el botdn Editar informacion
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Informacion L. cps
Programatica- E Evaluacién programatica
Presupuestal SESIONES ORDINARIAS PRIMER TRIMESTRE 2022

POA TRIMESTRAL 1T

Evaluacién Programatica

* imero Proyecto PPTOAUT AMPLIACIONES REDUCCIONES PPTODEV
Informacién Presupuestal
e — 1 | Desarrollo Tecnolégico Sincrotrén | $10,000,000.00 $1,000.00 $1,000.00  $30,000,000.00
ﬁMenu principal $10,000,000.00 $1,000.00 $1,00000  $30,000,000.00
L] o
No. | Proyecto PPTO % PPTO AUT TRIMESTRAL | AMPLIACIONES | REDUCCIONES | PPTO MODIF % PPTO DEV
Desarrollo
1 | Tecnolégico $10,000,000.00 $1,000.00 $1,000.00 $10,000,000.00 100.00 = $30,000,000.00
Sincrotron
5 Infrasstructurs €000 0.00
Sincrotran
$000 000 $10,000,000.00 $1,000.00 $1,00000 $10,000,00000 100.00  $30,000,000.00

9. En el listado de proyectos mostrado haga click por cada columna a capturar e integre la
informacién solicitada, presupuesto autorizado segun el trimeste seleccionado,
ampliaciones, reducciones, y presupuesto devengado del proyecto

10. Una vez capturada la informacion correspondiente haga click en el botén de Guardar
Cambios

11. La informacién se podra consultar de manera acumulada en el recuadro siguiente y serd
unicamente de consulta
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Informacion Presupuestal
En la opcidn de informacidn presupuestal se integra la informacién por capitulo, y fuente de
financiamiento, para realizar esta captura siga los siguientes pasos.

1. Haga click en el botén (+) y seleccione la sesidn correspondiente, para que la sesidn esté
disponible deberd estar capturada en la agenda de sesiones
2. Haga click en el botén de Editar informacion
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3. Para realizar la captura seleccione la casilla correspondiente e intoduzca la informacién
soliciatada por fuente de financiamiento, capitulo y del periodo seleccionado, presupuesto
autorizado, ampliaciones, reducciones presupuesto devengado

4. En la parte inferior de la pantalla podra observar el concentrado acumulado de todas las

fuentes de financiamiento como referencia y de seguimiento.
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Informacion contable

En lainformacidn contable se considera el seguimiento del fondo de reserva de cada Organismo por
lo cual para llevar el control correcto deberd seguir los siguientes pasos.

1. Haga click en el botén Agregar
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2. Carpture la informacién requerida en el formulario, Sesidn de aprobacion de asignacion de
recursos, fecha en que se generd el acuerdo, si cuenta con oficio de validaciéon de
CISCMRDE, Concepto del acuerdo, incremento si es el caso, aprobado si es de nueva
generacion, ejercido si es el caso y el estatus podra ser proceso, conluido o cancelado.

3. Hagaclick en el botdn guardar para almacenar el registro

4. Unvezguardado el registro podra observar dos iconos al costado izquierdo, que le permitira
eliminar el registro y el siguiente para modificar .


http://siep.hidalgo.gob.mx:8083/siep2022/Inicio.aspx

Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados

Sesién:

Facha de acusrdo:

Acuerdo
Validacién CISCMROE:
Concepto del Acuerdo

Incremento: $000

| @ Guardar H © Cancelar
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Seguimiento a sesiones del Organo de Gobierno

Observaciones de Instancias Fiscalizadoras
Para realizar la captura de las observaciones emitidas por Instancias Fiscalizadoras deberd contar
con el formato correspondiente del periodo sesionado y seguir el siguiente procedimiento.

1. Haga click en el botdn verde (+)

hidalgo mx Inido

Sistema para el Registro y Monitoreo de Organismos Descentralizados  Re

@ Regreszr

Consejo Ejecutivo del Complejo Cientifico Y Tecnolégico Sincrotron en el Estado de
Hidalgo

Seguimiento de Sesiones . . . . T . .
9 3 = Observaciones de Instancias Fiscalizadoras (por ejercicio fiscal, instancia y estatus)
del Organo de Gobierno

Observaciones de Instancias
Fiscalizadors (por ejercicio fiscal,

Seguimiento de Acuerdes

Bienes muebles, inmuebles, e
ntangibies

Sienes
Bienes Musbles

Sienes Inmusbles

Fideicomisas
Asuntos judiciales

Materia (Laboral, civil, penal)

Sentenciasy laudos

Paroue veRiculzr

Ciees de efercicios fiscales

ﬂ‘ Mend principal -

2. Capture la informacion solicitada en el recuadro emergente integrando el ejercicio
correspondiente, la instancia fiscalizadora que realiza las observaciones, cantidad de
observaciones por tipo (administrativas y/o econdémica), monto observado, solventadas
administrativas, solventadas econdmicas, y las notas de seguimiento correspondiente.

3. La cantidad de registros no estd limitada por lo cual pueden agregarse los que sean
necesarios para el seguimiento, de igual forma Gnicamente se agregardn aquellos ejercicios
fiscales que cuenten con observaciones.
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Segumiento de Acuerdos

En el seguimiento de acuerdos se deberdn registrar todos aquellos que el Organismo mantenga en
proceso y Unicamente se considerardn aquellos que provengan de actas debidamente firmadas y
aprobadas por el Organo de Gobierno para iniciar el registro siga el siguiente procedimiento.

1. Haga click en el botdn verde (+)

2. Enel cuadro emergente ingrese el nimero de acuerdo y la redaccion del acuerdo tal cual se
presenta en el acta correspondiente

3. Haga click en el botdn actualizar para generar el registro

4. A continuacion, haga click en el inicio de |apiz para ingresar la informacién del acuerdo con
detalle.
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5. Para el seguimiento a cada acuerdo haga click en la pestaina detalles
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6. Ingrese la fecha de la sesién en la que se generé el acuerdo, instancia ante la cual deba
hacerse el seguimiento, a instruccion de seguimiento para estar en condiciones de concluir
el acuerdo y el tipo de tramite a realizar, si es interno del Organismo o externo.

7. Haga click en guardar.

8. Cuando los acuerdos cumplan con los elementos para ser concluidos y sea esto aprobado
por el Organo de Gobierno podran eliminarse los registros de este apartado

Agregar detalle

Fecha

Instancia:

Seguimiento:

Tramite:
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Bienes muebles e inmuebles
En este apartado se registraran Unicamente aquellos bienes que se encuentren en estatus irregular

en el Organismo o se encuentre en el proceso de regularizacién, se considerara los bienes muebles
y los bienes inmuebles.

Bienes
Capturar la informacién solicitada en el concentrado segln el rubro especificado,

esta accion podra realizarse haciendo click sobre la casilla correspondiente.
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Bienes muebles
Como se menciond anteriormente se anexaran aquellos bienes muebles que se

encuentren en estatus irregular o en proceso de regularizacion, para agregar un
registro siga el siguiente procedimiento.

1. Haga click en el botén verde (+)
2. Al generarse un registro en cada casilla capture la informacion solicitada,

concepto del bien mueble, la ubicacién actual, sus condiciones fisicas,
monto que hace referencia al valor del bien y el estatus el proceso de

regularizacion.
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3. Una vez capturada la informacién necesaria haga click en el botén Guardar
cambios
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Bienes inmuebles
Los bienes inmuebles que se encuentran a nombre del Organismo y en algln
proceso de regularizacion para realizar el registro siga los siguientes pasos.

1. Haga click en el botdn verde de Agregar

2. En la ventana emergente capture la informacién solicitada, tipo del bien
inmueble (terrenos, viviendas, edificios no residenciales, etc.), ubicacion,
estatus del bieninmueble (Propiedad, arrendamiento, comodato, otros), monto
del bien; sobre su situacion juridica monto del bien, si es regular, estatus del
proceso de regularizacion.

3. Haga click en el botén guardar para almacenar el registro

4. Una vez afiadido un registro podra observar dos iconos al costado izquierdo de
este, los cuales corresponden a las opciones de eliminar y editar registro.
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Agregar

Bien Inmueble:

Ubicacion:

Estatus del Bien Inmueble:

Situacion Juridica
Monto del bien:
Reguiar

Estztus de| Process oe Reqularizacion:
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Fideicomisos

Los fideicomisos publicos son instrumentos juridicos creados por la administracidon publica para
cumplir con una finalidad determinada, a efecto de fomentar el desarrollo econédmico y social a
través del manejo de los recursos publicos. Asimismo, mediante el contrato de fideicomiso se da
seguimiento a diversos programas y proyectos estatales que persiguen el bien comun.

Para el registro y seguimiento de fideicomisos en un Organismo Descentralizado siga los siguientes
pasos.

1. Haga click en el botor verde de agregar (+)

2. Capture la informacién solicitada, fecha de creacidn, integracion, fecha de creacion, fecha
de corte, integracion del comité.

3. Haga click en el boton Guardar Cambios
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Asuntos Judiciales
En que caso de que el Organismo tenga procesos activos de esta indole activos se dara seguimiento
en este apartado para su registro siga los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botdn verde de Agregar (+)

2. Una vez habilitado el registro captura le informacidn solicitada nimero fecha de inicio,
expediente, materia, monto, estatus

3. Al cotado izquierdo del registro se observan dos botones que le periten editar el registro o
eliminarlo.
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Sentencias y laudos
Para este caso, en seguimiento a lo antes capturado se deberan resgistrar las sentencias o laudos
que hayan derivado de los procedimientos judicilaes, parainiciar el registro siga los siguientes pasos

1. Haga click en el botdn verde de Agregar (+)
2. Ingrese la informacién solicitada, nimero, fecha de inicio, expediente, partes tipo, monto
3. Haga click en el botén Guardar cambios para almacenar el registro
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Parque Vehicular
Seran todos aquellos vehiculos que se encuentren en posesion del Organismo, para llevar el registro
siga los siguientes pasos

Es importante mencionar que esta carga podra llevarse a cabo mediante un lay-out proporcionado
por el administrador o bien de manera convencional registro por registro.

Carga por lay-out

1. Haga click en el cotén examinar.
2. En el explorador de archivos busque el archivo Excel correspondiente
3. Hagaclick en el botdn cargar layout

Carga por registro especifico

1. Haga click en el botdn verde de Agregar (+)

2. Una vez habilitado el registro ingrese la informacion solicitada, nUmero, nimero de placas,
modelo, marca, clave armonizada en caso de contar con ella, nimero de inventario, tipo de
vehiculo, color, serie y costo de factura.

3. Haga click en el boton de Guardar cambios

4. Repita el procedimiento hasta incluir la totalidad del parque vehicular.
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Cierres de Ejercicios Fiscales

Con laintencidn de contar un registro histérico sobre la emisidn de dictdmenes de auditoria externa,
presentacién de informes de comisario, y aprobaciéon de cierres de ejercicios fiscales, siga los
siguientes pasos.

1. Haga click en el botdn verde de Agregar (+)

2. Unavez que se encuentre habilitado el registro ingrese los datos solicitados, Ejercicio fiscal
afio correspondiente, estatus, fecha de dictamen, Fecha de presentacion de informe de
Comisario Publico, Fecha de aprobacién del Organo de Gobierno

3. Haga click en el botén Guardar cambios para almacenar los registros

4. Repita el procedimiento hasta lograr obtener la informacién correspondiente cuando
menos de 5 ejercicios fiscales
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Registro publico de Organismos Descentralizados

Este se encuentra instalado en la DGCySEP y su principal funcién es registrar todos los instrumentos
normativos de los Organismos Descentralizados, asi como actas de sesiones de Organo de Gobierno
en un ejercicio de transparencia de informacidn para iniciar dicho registro siga los siguientes pasos.

Para registro masivo lay-out

Haga click en el cotdn examinar.

En el explorador de archivos busque el archivo Excel correspondiente

Haga click en el botén cargar lay-out

A continuacion, por cada registro haga click en el botdn Cargar archivo

En el recuadro emergente haga click en el botédn examinar

En el explorador de archivos realice la blisqueda del archivo correspondiente al
referenciado en el registro

Haga click en Aceptar

Una vez cargado su archivo se habilitaran los botones Descargar archivo y Eliminar
archivo

ok wnNE
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Para registro individual

1.
2.

o v AW

N

Haga click en el botén verde de Agregar (+)

Introduzca la informacidn solicitada, instrumento a registrar, Descripcion ejecutiva,
Folio del mes correspondiente, folio del ejercicio correspondiente, Active la casilla
Cumplido en caso de que ya se cuente con el documento requerido, Ejercicio
correspondiente

Haga click en el botén Actualizar para almacenar el registro

A continuacién, para el registro haga click en el botén Cargar archivo

En el recuadro emergente haga click en el botén examinar

En el explorador de archivos realice la busqueda del archivo correspondiente al
referenciado en el registro

Haga click en Aceptar

Una vez cargado su archivo se habilitaran los botones Descargar archivo y Eliminar
archivo
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Desincorporacién de Organismos Descentralizados

Para la desincorporacién de una Entidad Paraestatal se debera contar con un proceso iniciado previo
a un diagndstico, a través de este médulo se llevara el seguimiento de este hasta su conclusion y
estar en condiciones de proceder al almacenamiento del expediente.
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