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PROCESO DEL SISTEMA 
 

El manejo del sistema se contempla en 6 pasos, cuyo proceso se describe a 

continuación: 
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ROLES Y PERFILES 

 

PERFILES 

Dentro del sistema existen dos tipos de perfiles, el de administrador y el de usuario, 

cada uno con los permisos necesarios para tener acceso a las áreas 

correspondientes a su rol. 

 

Usuario: El perfil de usuario se crea durante el registro del mismo, el cual se 

explica con más detalle en la sección correspondiente al PASO 1. 

 

Administrador: El perfil administrador es creado por la persona encargada del 

sistema. 

 

ROLES 
Para delimitar los roles se maneja de la siguiente forma: 

 

Usuario: el rol es delimitado al momento de registrarse, donde tendrá la 

capacidad de acceso a los apartados correspondientes al llenado de acta 

entrega, mismos que se especifican en el paso 3. 

 

Administrador: El rol es delimitado por la persona encargada del sistema, lo cual 

consiste en los accesos a los siguientes apartados 

- Panel de administrador: oficios de invitación, asignar seguimiento y actas 

concluidas. 

- Panel de seguimiento: Comisionados del OIC, Actas asignadas. 

 

CONSIDERACIONES DE SUBIDA DE ARCHIVOS 
Como consideración y para evitar confusiones, en todos los apartados donde se 

requiere un archivo se mostrará el siguiente botón (en Firefox). 

 
Sin embargo, este botón varía según el navegador en el que se haya ingresado, 

por ejemplo: 

Google Chrome:  

Microsoft Edge:  

Sin embargo, la funcionalidad es exactamente la misma. 
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PASO 1 - REGISTRO DEL USUARIO 

En este paso la persona sujeta a creación de acta entrega recepción creará su 

usuario y su solicitud, que posteriormente será autorizada por un administrador del 

sistema del Órgano Interno de Control. 

ACCESO AL SISTEMA 
Deberá ingresar mediante la siguiente liga: https://sier.ift.org.mx/ 

https://sier.ift.org.mx/
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Misma que cuenta con la siguiente distribución: 

 

 

 

Detallando el contenido: 

1.- Aviso de privacidad 

simplificado: 

Aviso de privacidad simplificado el cual incluye vinculo al aviso 

de privacidad integral 

2.- Campo para aceptar el 

aviso: 

Campo de selección (checkbox) donde se acepta haber leído y 

aceptando las condiciones del aviso previo 

3.- Botón “Continuar: Se habilitará una vez que se haya seleccionado la opción 

anterior y al dar clic se redirigirá al inicio de sesión 

 

 

  

1 

2 

3 
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LOGIN 
 

En este apartado, deberás ingresar en los campos correspondientes las 

credenciales de acceso, o en caso de no tener usuario tendrá la opción de 

registrarse. 

 

 
 

 

 

 

Detallando el contenido: 

1.- RFC: Deberá especificar el RFC con el que se registró como usuario 

2.- Contraseña: Deberá especificar la contraseña con el que se registró como 

usuario 

3.- Botón “Ingresar” Al dar clic validara si el RFC y contraseña se encuentran 

registradas en la base de datos y en caso correcto se dará el 

acceso 

4.- Apartado de registro Al dar clic en “Registrarte” redirigirá a una nueva pestaña para 

registro de nuevo usuario 

 

  

1 
2 

3 
4 
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PÁGINA PRINCIPAL DE REGISTRO 
 

Para crear tu usuario, deberás capturar la información correspondiente en 

cada uno de los campos. 

 

 
 

 

CONFIRMACIÓN DE REGISTRO  
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SELECCIÓN DE TIPO DE ACTA 

 

En este apartado, deberá indicar el tipo de acta a realizar, el número de 

oficio y el oficio anexo en formato PDF. 

 
 

CONFIRMACIÓN DE TIPO DE ACTA 
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AVISO DE ENVÍO 

Una vez realizado tu registro, tendrás que esperar a que el administrador 

autorice el acta entrega: 

 

 

 

PASO 2 - ADMINISTRADOR AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO DE 

ACTA ENTREGA 
 

En este paso, el administrador ingresará al sistema con las credenciales 

previamente establecidas por personal del Órgano Interno de Control. 
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OFICIOS DE INVITACIÓN 

 
En este apartado, el administrador deberá revisar el documento adjunto 

dando clic en el siguiente botón  y autorizar el inicio de acta entrega 

dando clic en el siguiente botón . 

 

AUTORIZACIÓN DE USUARIO 

En este apartado, se le brindará el acceso a la captura de su acta al usuario 

seleccionado. 
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ASIGNAR SEGUIMIENTO 
 

En este apartado, se podrá asignar a un usuario administrador el seguimiento 

del acta en específico dando clic en el siguiente botón . 
 

 

Y posteriormente, seleccionando un usuario del sistema dentro del listado que se 

muestra a continuación, en caso que se dese se puede asignar a si mismo para el 

mismo usuario darle seguimiento 
*Para efecto del manual y el correcto seguimiento del proceso se deberá asignar a sí mismo como 

asesor* 
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ASIGNAR COMISIONADO DEL OIC 
 

Una vez asignado el seguimiento, se podrá visualizar este apartado y se 

podrá asignar un comisionado del OIC para firma de acta dando clic en el 

siguiente botón . 

 

En caso de aplicar se solicitará la siguiente información 
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PASO 3 – EL USUARIO REQUISITA LOS MÓDULOS DE SU ACTA 

ENTREGA. 
 

En este paso, el Usuario ingresará con sus credenciales previamente 

establecidas para proceder a registrar sus datos en cada apartado. 
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APARTADOS 

De primera instancia, se le muestra al usuario el siguiente apartado que se 

detalla a continuación:  

1.- Menú lateral: En este apartado, se enlista todos los apartados disponibles para 

el usuario, mismos que se detallan en las siguientes paginas 

2.- Botones semaforizados: Accesos directos a los mismos apartados del menú, 

diferenciándose por ser mas visuales y contar con funcionalidad 

a modo fe semáforo, cambiando de color según el estado que 

se encuentre cada apartado, posibilitando al usuario llevar un 

control del estatus del llenado del acta 

3.- Detalle de 

semaforización 

Apartado donde se detallan los colores que puede contener el 

apartado anterior, dignificando el estado en el que se 

encuentran y dando un reforzamiento visual para garantizar 

llenar y completar cada apartado solicitado 

  

1 

2 

3 
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ACTA ENTREGA RECEPCIÓN. 

En este apartado, se especifican los datos principales del acta entrega. 

 
 

 

PERSONA SERVIDORA PÚBLICA SALIENTE QUE ENTREGA (PSPS) 
En este apartado, se especifican los datos de la persona que entrega. 
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PERSONA SERVIDORA PÚBLICA ENTRANTE QUE RECIBE (PSPE) 

En este apartado, se especifican los datos de la persona que recibe 

 

 

 

TESTIGO QUE PARTICIPA EN EL ACTO 

En este apartado, se especifican los datos del primer testigo 
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TESTIGO 2 QUE PARTICIPA EN EL ACTO 

En este apartado, se especifican los datos del segundo testigo 

 

 

 

PERSONAL DESIGNADO POR PARTE DE LA PERSONA SERVIDORA 

PÚBLICA QUE ENTREGA 

En este apartado, se especifican los datos del personal designado 
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CAPITULO I.- MARCO JURÍDICO DE ACTUACIÓN 

En este apartado, se asientan los datos del marco jurídico aplicable 

 

 

CAPITULO II.- SITUACIÓN PROGRAMÁTICA 

En este apartado, se especifican los datos de la situación programática 
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CAPITULO III.- SITUACIÓN PRESUPUESTARIA 

En este apartado, se especifican los datos de la situación presupuestaria 
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CAPITULO IV.- ESTADOS FINANCIEROS 

En este apartado, se asientan los datos de los estados financieros 
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CAPITULO V.- SITUACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 

En este apartado, se especifican los datos de los recursos financieros 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FONDO ROTATORIO 
 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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1. Bancos 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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2. Cheques 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

2.1 Efectivo 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

3. Inversiones en Valores, Títulos o Plazos Preestablecidos 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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Recursos cobrados por cuenta de terceros 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 
 

4. Cambio de Registro de Firmas 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

5. Fideicomisos 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

6. Donativos 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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CAPITULO VI. - SITUACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES 

En este apartado, se especifican los datos de los recursos materiales 

 

 

1. Todos los bienes integrantes del activo fijo. 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

2. Relación de mobiliario. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente 
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3. Vehículos. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 

 

 

4. Obras de Arte y Decoración. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 

 

 

5. Libros, Manuales y Publicaciones. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 

 

 

6. Existencias en Almacén. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 
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7. Relación de mobiliario. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 

 

 

8. Relación de inmuebles ocupados. 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente: 

 

 

 

9. Caja(s) Fuerte(s). 

En el caso de que aplique, se tendrá que especificar lo siguiente 
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CAPITULO VII. - ESTUDIOS Y PROYECTOS 

En este apartado, se especifica si aplica y el anexo correspondiente 

 

 

CAPITULO VIII. - OBRA PÚBLICA 

En este apartado, se especifica si aplica y el anexo correspondiente 
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CAPITULO IX. - RECURSOS HUMANOS 

En este apartado, se especifica si aplica y el anexo correspondiente 

 

 

CAPITULO X. - INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL 

ESTADO QUE GUARDAN 

En este apartado, se especifica y se anexa la información correspondiente 
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CAPITULO XI. - OBSERVACIONES DE AUDITORÍAS 
 

En este apartado, se elige la opción correspondiente a las observaciones y se 

especifica si aplica o no en los siguientes puntos 

 

 

 

 

Órgano Interno de Control. 
 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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Auditoría Superior de la Federación 
 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 
 

Despacho Externo. 
 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 

 

 

Otra instancia. 
 

En el caso de que aplique se tendrá que especificar lo siguiente 
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CAPITULO XII. - TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

En este apartado tendrá que especificar si aplica y especificar los siguientes puntos 

 

CAPITULO XIII. - PARTICIPACIONES EN COMITÉS U ÓRGANOS 

COLEGIADOS DE LOS QUE FORME PARTE 

En este apartado tendrá que especificar si aplica y especificar los siguientes puntos 

 

 

CAPITULO XIV. - RELACIÓN DE ARCHIVOS A CARGO Y 
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DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE LOS DATOS E INFORMACIÓN 

PROPORCIONADOS 

En este apartado tendrá que especificar si aplica y especificar los siguientes puntos 

 

CAPITULO XV. – OTROS HECHOS 

En este apartado tendrá que especificar si aplica y especificar los siguientes puntos 
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CAPITULO XVI. – CIERRE DE ACTA 

En este apartado, se mostrará la información de cierre de acta en donde se 

tendrán que especificar los siguientes puntos para posterior validación y cierre 

 

 

CIERRE DE LA CAPTURA 

En este apartado el usuario que realiza el procedimiento de entrega podrá 

establecer el cierre de captura del acta (este apartado es meramente informativo) 

 

Al llegar a este punto se identifica que la captura ha concluido y posteriormente el 

administrador tendrá que validar todos los apartados referidos en este paso. 
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PASO 4 – EL ADMINISTRADOR REVISA Y VÁLIDA EL ACTA 
En este paso el administrador tendrá que validar el acta y en dado caso realizar 

observaciones que el usuario podrá revisar en el apartado donde se hicieron las 

mismas o en caso de no existir el administrador procedería a validar el acta y dar por 

concluida para posterior firma. 

 
 

SEGUIMIENTO 

En este apartado el administrador deberá identificar el acta a revisar 
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Posteriormente se mostrará un apartado donde se encontrará un resumen de todos 

los apartados descritos en el paso anterior y las opciones de cierre1 y aprobación del 

acta 

 

 
  

                                                
1 El administrador puede establecer el cierre de captura en caso de que el usuario no lo haya establecido 
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OBSERVACIONES 
 

Al desplegar un apartado que cuente con información se mostrara el botón 

“Observar” (En caso de no contar con información no se mostrara) 

 
 

ASIGNAR OBSERVACIÓN 
 

Posteriormente desplegará el siguiente apartado donde tendrá que especificarse si 

existe alguna observación 
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EJEMPLO DE VISUALIZACIÓN 

El usuario podrá verificar las observaciones directamente en el apartado/capitulo 

donde se realizaron, por ejemplo: 

 
 

 

OBSERVACIÓN ATENDIDA O SIN OBSERVACIONES 
 

En caso de que hayan sido resueltas las observaciones o no existan se tendrá que 

seleccionar la siguiente opción: 

 

 
 

 

Posteriormente el apartado aparecerá con una viñeta verde estableciendo su 

revisión 
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PASO 5 – CIERRE DE CAPTURA / CIERRE DE ACTA 
Siguiendo en el apartado de administrador. 

CIERRE DE LA CAPTURA [OPCIONAL] 

En caso de que el administrador considere que se cuenta con la información 

requerida podrá directamente cerrar la captura 

 

 
 

 

APROBACIÓN FINAL DEL ACTA E-R 

Una vez revisados los apartados y cerrada la captura del acta se procederá a 

aprobar el acta, dando como cierre de la misma y conclusión 

 
 

Una vez aprobada el acta automáticamente se retira de las actas asignadas y pasa 

a formar parte de las actas concluidas donde se podrá dar seguimiento del acta 

firmada. 
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PASO 6 – DESCARGA Y SUBIDA DE ACTA FIRMADA 
 

Una vez validada y cerrada el acta el usuario tendrá que ingresar de nuevo 

al sistema con sus credenciales. 

 

 
 

Una vez ingresado tendrá las siguientes opciones 
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DESCARGAR ACTA 

Dando clic en el apartado de  podrá visualizar y descargar el acta 

validada para poder realizar las firmas autógrafas y proceder al siguiente apartado 

 

 
 

SUBIR ACTA FIRMADA 
 

Una vez descargada y firmada el acta deberá subir el documento en formato “PDF” 

 

 
 

En este punto se da por concluido el proceso 
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ACTA FIRMADA / ACTAS CONCLUIDAS [OPCIONAL] 
Una vez concluido el proceso es posible revisar la información enviada por 

parte del administrador y del propio usuario, a modo de histórico. 

 

[USUARIO] Acta firmada 

Si el usuario vuelve a iniciar sesión podrá visualizar lo siguiente 

 
Donde podrá descargar el acta o en caso de alguna modificación volver a subir el 

adjunto a modo de actualización. 

 

[ADMINISTRADOR] Actas concluidas 

El administrador podrá visualizar la información principal del acta y el acta 

firmada que adjunto el usuario 

 

 

 


