Oift <c

INSTITUTO FEDERAL DE Organo Interno
TELECOMUNICACIONES de Control

SIERIZER A RECEFION

Organo Interno de Control

Guia rapida para realizar tu proceso de
acta entrega - recepcion.



Si voy a realizar mi acta
entrega, ¢Por donde
debo comenzar?

Aviso de Privacidad Simplificado

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION Y DE RENDICION DE C L0s 'Y RECURSOS. S
ALAS 0 AS DEL EDERAL DE TELECOMUNICACIONES, AL MOMENTO DE
SEPARARSE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION

1. Denominacion dei responsable

INSInA0 Feceral O TEACOMUNCACONES (0 10 SUCESWO, ef IFT7), COA COMICHO en INSurgentes SUF #1143, Col. Nocheouena,
Demarcacin Temtonial Sento Judrez. Codigo Posizi 03720, Ciudad 62 México

Il Finalicades del tratamiento

Los Gat0s personaies recabados por el IFT serdn prolegioos. y en fos archivos del
Grgano intemo e Control. y serén tratados conforme 2 las finaidades concretas, icitas, expiceas y legitmas siguientes:

Datos personales Finalidad de! tratamiento

A. Datos de

identificacion. 1- Infervenic en kos actos de entregarecepcidn de los servidores piblicos del T en los émminos de la normativa
apicatie emples, cargo

B. Datos laborales.

1L Informacion relativa 2 las transferencias de datos personales ue requieran consentiniento

£1 Organo intemo ce Control no levard 3 cabo ratamiento de dalos personales para finalidades distintas 3 s expresamente.
sefialadas en este aviso Ge privacidad ni reaizard iransferencias e Ca0S personales 2 oF0S fesponsables, Ge caricler PUSEcO O
Drvado, Saivo aquElias que Sean esriciaments NECESANaS para atender fEqUENTIETIDS O INTOMAcsn de Una 2utondad competents.
que estén debidamente fundados y moSvados, © bien, cuando se aciualice aiguno Gz Ios SUPUSSIcs previsios en ks ariculos 22y 70
de 12 Ley General de Proteccion o Datos Personaies en Posesion o= Sujetos Obigados. Dichas ransferencias no requeririn e
consentmiento Gl ttular para llevarse 2 ca%o

IV. Mecanismos y medios disponibles para que el titular, en su C350, PUeda Manifestar Su Negativa para el tratamiento de sus
datos personales para finalicades y transferencias Ge datos personales que requieren el consentimiento del titular

En concorsancia con o sefalaco en e apartao Il el presents 2viso G2 PAVACIE2], Se Nforma Que s G210S personales recabadas
> thuar

No cbstante. en caso de que el itutar 12nga alguna Guda respecto al ratamiento de Sus datos personales, asi COMO 2 koS Mecanismas.
para ejercer sus derechos, puede acudir 2 i Unidad de Transparenca del IFT, ubicada en Av. Insurgentes Sur #1143 (Edicio Sede)
Pianta Baja. Colonia Nochebuena, Demarcaciin Temttorial Benito Judrez, Codigo Postal 03720, Ciudad de MECo, enviar un comeo




Dirigirse al apartado inferior y aceptar
haber leido el aviso de privacidad.

V. AVISV UT FIvavivau syl an

El aviso de privacidad integral podra consultarse en Ia seccion de “Avisos de Privacidad del Instituto Federal de Telecomunicaciones”
del Apartado Virtual de Proteccion de Datos Personales del IFT, ingresando al micrositio:
https://www.ift.org.mx/proteccion_de_datos_personales/avisos_de_privacidad. Ultima actualizacion: (15/agosto/2023)

He leido y acepto las condiciones del aviso de privacidad

* Organo Interno

.de Control

Una vez aceptado debera dar clic en el
botén Continuar

V. Aviso de Privacidad Integral

El aviso de privacidad integral podra consultarse en la seccion de “Avisos de Privacidad del Instituto Federal de Telecomunicaciones”
del  Apartado Virtual de Proteccion  de Datos  Personales  del IFT, ingresando  al  micrositio:
https:/iwww.ift.org.mx/proteccion_de_datos_personales/avisos_de_privacidad. Ultima actualizacién: (15/agosto/2023)

@ He leido y acepto las condiciones del aviso de privacidad

N
.de Control




3 Registrarse como nuevo usuario dando
clic en el enlace del siguiente apartado:

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ENTREGA - RECEPCION

Contrasena

Ingresar

¢No tienes Usuario? Registrarte dando clic aqui

NOTA: Solo en caso de ya haberse registrado, debera
dirigirse al paso nimero 5




Debera registrarse ingresando la siguiente

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ENTREGA - RECEPCION

informacion:

Apellido paterno

Apellido materno

Direccion de correo electronico

Contraseiia

Confirmacion de contraseiia

¢ Ya tienes cuenta? por favor Ingresa

Una vez enviada su informacion se le
mostrara la siguiente informacion:

A Tu registro ha sido exitoso

Por favor, ingresa al SIER y compartenos los datos que se te
solicitaran para la validacion.

Regresar a la pagina de inicio del SIER




5 Debera ingresar al sistema asentando su
RFC y contrasena.

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ENTREGA - RECEPCION

Ingresar

¢No tienes Usuario? Registrarte dando clic aqui




Debera seleccionar el tipo de acta,
ingresar el numero de oficio, el anexo
correspondiente y enviarlo.

NOTA: En caso de no sea un oficié debera
adjuntar un escrito libre donde solicite el
acompanamiento para del proceso de acta
entrega - recepcion por parte del OIC, que, de
ser el caso, debera senalar “N/A”

SIERBERHRERRERIE
&+ SELECCIONA TIPO DE ACTA
Seleccionar Ti cta Entrega Recepcion




Una vez realizado tu registro, tendras que
esperar a que el administrador autorice el acta
entrega:

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DEENTREGA - RECEPCH

A Oficio de invitacion

enviado

Tu envio del oficio de invitacién ha sido exitoso, por
faveor, espera a gque validen tu cuenta para dar paso al
proceso de Acta.

Regresar a la pagina de inicio del SIER

NOTA: En caso de que ingrese y aun no tenga
acceso se encontrara con la siguiente
informacion.

&+ SELECCIONA TIPO DE ACTA AETED

Seleccionar Tipo de acta Entrega Recepcion

Zona prohibida




8 Una vez tenga acceso, debera ingresar al
sistema asentando su RFC y contrasena.

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ENTREGA - RECEPCION

Ingresar

¢No tienes Usuario? Registrarte dando clic aqui




9 Podra ver la siguiente informacion:

General

&% Apartados

Entrega-Recepcién

~
&+ APARTADOS DEL ACTA

+ Bienvenido(a):

j. Bienvenid@ ZUCZ971004VC3

@ Documentacion

Apartados
[ . . .
=
) = =]
Acta entrega Servidor publico que Servidor publico que Testigo 1
recepcion entrega recibe
Testigo 2 Enlace para entrega de I.- Marco Juridico de IL.- Situacion

€D

11~ Situacién
Presupuestaria

E
VII.- Estudios y
proyectos

®

Xl.- Observaciones de
auditorias

XV.- Otros hechos

Menu
lateral

Detalle de
apartados

Semaforo

de captura

informacioén

o2

IV.- Estados
Financieros

5]

VIIl.- Obra Puablica

Q

XIll.- Transparencia y
acceso ala
informacién

XVL.- Cierre del Acta

{
{
{

actuacion

@
V.- Situacién de los
Rescursos Financieros

g

IX.- Recursos humanos

‘
Xlll.- Comités u
organos colegiados

E"Q

Cierre de la captura

@ Conccimiento del comentario y/o por

validar

@ Validado por el OIC.

Programatica

E
VI.- Situacién de los
Recursos Materiales

07

o —

« —

o ==
X.- Informe de los
asuntos a su cargo

=]

XIV.- Archivos a cargo

Podra visualizar el listado de
secciones a llenar, al dar clic te

dirigira al apartado seleccionado.

Esta seccion podras ver el estado

de cada apartado, al dar clic te

dirigira al apartado seleccionado.

Aqui podras ver el significado de
cada estado que puede tener cada

apartado




0 Deberd ingresar a cada apartado para
llenarlo con su informacion.

ISTEMA INSTTUCIONAL
Sl ER IDE ENTREGA RECEPCION 7 Cerrar Sesién

General 2+ ACTA ENTREGA RECEPCION P sienvenice  zuczsrioosvc |

&2 Apartados Persona Servidora Publica Saliente que entrega (PSPS)

Entrega-Recepcion
B Acta
& senvidor Piblico Entrega

& Senvidor Pblico Recibe Inicio del Acta () Campos obligatorios
f Testgod £Cusl es el motivo de entrega? (*) Otra causa que lo justifique (especificar) A i liicitn Jaa
: <02 = los campos adyacentes son obligatorios.
Comisionadas OIC i
& Enlace designado B
Fecha cuando deja de ocupar el puesto o cargo Dia con letra
Hechos da/mmizaaa [} v © Documentacion
& capituio|
@ Capiuioll Puesto que entrega (*) Unidad Administrativa a la que pertenece (*) v iGsen
itu
@ Capitulo I — v/ | b ycomosecapta?
k2 Capitulo IV
® CapituioV Ciudad / Poblacion (*) Entidad Federativa (*) Horay minutos (inicio del Acta) (*) Hora con letra (*) Minuto con fetra (*) » Ayuda de cada campo
B CapituioVi e v v v v v
B Capitulo Vil
@ Capitulo Vil Fecha del acta (") Dia con letra Oficio de invitacin ()
8 Capitulo IX dd/mm/aaaa =] v
Capitulo X
@ Capitulo X Reunion
Q capitulo XII
B Capitulo Xl Unidad Administrativa () Calle / Avenida / Boulevard... (*) Nimero exterior (*) Nimero interior / Piso / Nivel
B Capitulo XIvV Unidad De Cumplimiento v
& Capitulo xv
& Capituio XV1 Colonia iento [ Delegacién...(*)  C6 (5] Ciudad / Poblacién (*) Entidad Federativa (*)

© Cierre de la captura

e v

Descargar Acta

Copyright © 2024 OIC - IFT

Todos los derechos reservados

Una vez llenada la informacion y dar clic en el botén

" se te enviara al apartado principal en
donde podras visualizarlo de la siguiente forma:

General &+ APARTADOS DEL ACTA j

88 Apartados

Entrega-Recepcion
B Acta

& Senvidor Piblico Entrega v Acta guardada exitosamente x| @ Documentacién
& servidor Piblico Rec |
& Testigo 1 Apartados (Qué es?
& Testigo 2

& Comisionados OIC

& Enlace designado E . . . Datos obligatorios, incompletos

@ Apartados sin llenar

@ Datos obiigatorios, captados

Hechos + . : P a .
Y- Acta entrega recepcion Servidor publico que entrega Servidor publico que recibe Testigo 1 Comentario por atender
® Capituio It @ Conocimiento del comentario y/o por validar
@ Capitulo 1l
12 Capitulo IV . . @ Validado por el OIC.
p Captuioy QIA @
B capituiovi - - . i .
B Capitulo ViI Testigo 2 Enlace para entrega de I.- Marco Juridico de IL.- Si i g i
@ capituio VIl informacion
a8 Capitulo IX
Capitulo X
@ Capitiio XI
Q Capitulo Xil @ IM
B Capitulo Xill
B Capitio XIv IlL.- Situacién Presupuestaria IV.- Estados Financieros V.- Si ién de los V.- Si 6n de los Recursos

& capitulo Xv
& Capituio XvI
@ Cierre de la captura

Descargar Acta : —
B AcaER

Financieros Materiales

Vil.- Estudios y proyectos Viil.- Obra Publica IX.- Recursos humanos X.- Informe de los asuntos a su
cargo




1 Una vez llenados todos los apartados,
debera esperar a su revision por el OIC

SISTEMA INSTTUCIONAL
E ENTREGA RECEPCION

General &+ APARTADOS DELACTA
82 Apartados

A Bienvenia@  ZUCZ971004vC1

Entrega-Recepcion
B Acta

& senidor PublicoEntrega | Apartados © Documentacion

2 .
tQué es?

2 Testig 1

& Testig . . . @ Apartados sin llenar

& comisionados OIC o [ o

& Enlace designado “ o b Datos obligatorios, incompletos

esigi Acta entrega recepcion Servidor publico que entrega Servidor publico que recibe Testigo 1
@ Datos obligatorios, captados

Hechos

& Capitio! Comentario por atender

@ capiuloll . . AI A @ @ Conocimiento del comentario y/o por validar
@ Capitulo Nl Y ah

1 Capituio IV @ Validado por el OIC.

= cabw:u\ov Testigo 2 Enlace para entrega de I.- Marco Juridico de actuacion Il.- Situacién Programatica

B Capituio Vi informacién

B Capituio Vit

@ capituio vill

a& Capitulo IX ™Y A

© |2 e

@ Capitulo XI

Q Capitulo Xit Ill.- Situacion Presupuestaria IV.- Estados Financieros V.- Situacion de los Rescursos VL.- Situacion de los Recursos

B Capituio XiIl Financieros Materiales

B Capituio XIV

& Capitulo XV

& Capitulo XV % = v

®@ Cierre de la captura P

© ==

Descargar Acta Vil.- Estudios y proyectos VIil.- Obra Publica IX.- Recursos humanos X.- Informe de los asuntos a su

ActaER cargo

Copyright © 2024 OIC - IFT

Todos los derechos reservados

En caso de tener alguna observacion por parte de la
persona designada por el OIC, se mostraria el
apartado de la siguiente forma:

Dando clic se te dirigira al apartado, mismo donde
podras ver la observacién emitida:

s E RlSISTEMA INSTTUCIONAL
DE ENTREGA RECEPCION

General &+ Persona Servidora Publica Saliente que entrega (PSPS) PA senvenivg  zuczoriof

&8 Apartados Servidor Publico que entrega

Entrega-Recepcion
B Acta
& Sservidor Publico
Entrega

& Servidor Piblico Recibe #, Observaciones del OIC

& Testigo 1 Falta especificar el numero de identificacion
& Testigo 2




Posteriormente debera atender la observacion y
guardar la informacion para que el apartado aparezca
de la siguiente forma:

Servidor publico que entrega

NOTA: En cualquier momento puede revisar el acta

que genera el sistema, dando clic en la siguiente
Descargar Acta

opcién: B ABER | sin embargo, se mostrara con
marca de agua, de la siguiente forma:

La marca de agua permanecera hasta no concluir la
captura, posterior revision y autorizacion final,
descrita en los siguientes pasos.




12 Una vez validados los apartados por la
persona designada por el OIC debera
aparecer de la siguiente forma:

SIEREERREREERS

2 APARTADOS DEL ACTA Plomecoronc)
icoEntrega  Apartados © Document tacion
cibe 2
LQué es?
A
E . . . @ Apartados sin llenar
i . s . e . - Datos obligatorios, incompletos.
Acta entrega recepcion Servidor ptblico que entrega Servidor ptblico que recibe Testigo 1

@ Datos obligatorios, captados

% Comentario por atender

. . AI A @ @ Conocimiento del comentario y/o por validar
@ Validado por el OIC

Testigo 2 Enlace para entrega de I.- Marco Juridico de i0 IL.- Sif i6 gl
informacién

(el 22 S ]
v
IiL.- Situacién Presupuestaria IV.- Estados Financieros V.- Situacién de los Rescursos VL.- Situacién de los Recursos
Financieros Materiales
LY h  —
 —
® m=m
VIl.- Estudios y proyectos VIil.- Obra Publica IX.- Recursos humanos X.- Informe de los asuntos a su
cargo

Copyright © 2024 OIC - IFT

Todos los derechos reservados

Después debera dirigirse al ultimo apartado para
cerrar la captura de informacion

a Cierre de la captura

l , Si ya concluyd la captura, por favor aplicar en el siguiente boton

Cierre de la captura

Cierre de la captura

En este punto debera esperar a la autorizacion del OIC
para poder descargar su acta sin marca de agua y
proceder a la firma y subida de la misma.




13 Despues de que se autorice, debera
ingresar de nuevo al sistema con sus datos

SIER

SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ENTREGA - RECEPCION

RFC
2
Contraseiia

- QR
Ingresar

¢No tienes Usuario? Registrarte dando clic aqui

Ahora al ingresar vera lo siguiente:

~
SISTEMA INSTITUCIONAL . * Organo Intel T
SI E R |DE ENTREGK RECEPCION \{. drgog():"l:;g @ Cerrar Sesion
crvegrrecspcin 2+ FIRMA DE ACTA 2 T
& Tipo de Acta Anexar acta con firmas autégrafas

Descargar Acta
B ActaE-R

& Subir acta firmada . . .
Subir Acta con firmas autégrafas (*) Campos obligatorios

Subir Acta Firmada

n archivos seleccionados ©® Documentacién
» (Quées?
» ;Cémo se capta?

» Ayuda de cada campo

AVISO: Tendra que descargar el acta, realizar el proceso
convencional de firmado y subir el acta escaneada con
las firmas autografas para concluir su proceso conforme
a lo competente del sistema y la normatividad aplicable
del IFT.




