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|. INTRODUCCION.

El presente manual estd enfocado en apoyarle a registrarse en el sistema de
Entrega Recepcién de la Contraloria General.

Una entrega recepcion es el proceso por el cual se lleva a cabo la entrega de un
departamento y/o unidad académica por parte de la administracion saliente

(entrega) y recibe por parte de la administracién entrante (recepcién).

Dicho lo anterior, esperamos que esta guia le sea de mucha utilidad.
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[I.REGISTRO EN EL SISTEMA.

Antes de poder registrar nuestros formatos (archivos) en el sistema de entrega
recepcion lo primero que se debe considerar es contar con el correo institucional
y proceder a realizar el registro. El cual consiste en el llenado de un formulario
(registro) en el cual anexaran los archivos requeridos. Una vez que se haya
registrado, los datos del registro seran revisados por el drea de la contraloria
para obtener el acceso al sistema una vez validada y verificada la informacién que
proporciono en su registro.

Ingresar en el navegador en la barra de blsqueda el siguiente enlace:
http://www.serc.uagro.mx/entrega recepcion.php

& > (O (O htips//sercuagromx/

Al ingresar el enlace en el navegador observara la pantalla
siguiente.

SerCuagro.mx

Coorsinacion de
X Tecnologias de la Informacién
.c y Comunicacién

Inicie sesion con su Correo Institucional

a institucional de la Contraloria General de Universidad Autonoma de Guerrero. Este sistema
enfrega - recepcion. Para comenzar debera contar Con su correo electronico In:

Iniciar Sesion *J

Bienvenidos al sis tiza y agiiza el proceso de

Fig.1. Pagina de inicio
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Dentro de la pdagina de inicio debe dar clic en el botén de iniciar sesién. Al dar
clic se le solicita que ingrese su cuenta de correo institucional.

Acceder

Ir a uagro.mx

Correo electrénico o teléfono

18920@uagro.mx

¢Olvidaste el correo electrénico?

Fig.2. Ingreso de correo institucional.

Después se le solicitara que ingrese la contrasefia de su cuenta de correo para
poder continuar.

Te damos la bienvenida

@ 18920@uagro.mx

Ingresa tu contrasefia

|:| Mostrar contrasefia

Fig.3. Solicitud de contraseiia.

Al ingresar su cuenta de correo y contrasefa visualizara el formulario de registro
en el cual debe de ingresar los datos y archivos requeridos.

Registro Funcionarios Sistema Entrega Recepcion Salir G

Nombre: Nombramiento:

No. Empleado: Identificacion oficial
Cargo:
Categoria
Dependencia:
Correo Electronico:
Fig.4. Formulario registro.
O Pagina | 3
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Al termino de llenar el formulario con los datos solicitados dar clic en el botén de
examinar para busqueda, seleccion y subida de los archivos que se le son requeridos
recordando que deben de ser archivos en formato PDF.

Registro Funcionarios Sistema Entrega Recepcion Salir G»

Nombre. Nombramiento.

Israel Oliveros Baltazar NOMBRAMIENTO_Istaol pdf 1 Quitar
No. Empleado: Identificacion oficial:

1892 BINE pdf 1 Quitar
Cargo:

Desarrollador
Categoria

Asistente
Dependencia.

acion de Tecnologias de la Informacion y Comunica

Correo Electronico:

18920@uagro mx

Fig.5. Formulario lleno.

Dar clic en el botdn enviar para que su registro se envie y el drea de la contraloria
general serd la encargada de revisar los datos que proporciono en el formulario.
Al finalizar visualizara un mensaje similar al de la imagen.

Estimado(a) Israel Oliveros Baltazar Lo informamas que su registro ha sido recibido y esta an estatus do Valldacion, en breve lo haremos llogar ia respuesta a la cuenta do cormeo electronico instiucional
proporcionada

Se enviara un correo electrdnico en el cual se le notifica que su registro se realizé
con éxito y se encuentra en revisién y validacion.

() \\\ CONTRALORIA
& UAGro GENERAL

Estimado(a) : Israel Oliveros Baltazar.

Se ha completado exitosamente tu registro:

Nombre: Israel Oliveros Baltazar

No. de Empleado: 18920

Dependecia - Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Personal de Ia Contraloria General de UAGro validara los datos que proporcionaste

Sitienes dudas o problemas puedes contactar al siguiente correo contraloria_quejasyd@uagro.mx.

Nota importante: Favor de no responder a este correo, debido a que la cuenta no esta habilitada para recibir
respuestas.

Administrativa vac.

™

Pigi 4
%'mu;@ c&c agina |



's_Sistemna Integral de
Informacion
Administrativa uaGe

UAGro

Universidad de Calidad con Inclusion Social

[IILACCESANDO AL SISTEMA.

Al revisar y validar su registro de manera exitosa por la contraloria general.
Recibira un correo en el cual se le notifica que su registro fue validado de forma
exitosa y en el correo se encuentra un enlace en el cual al dar un clic lo re
diccionara a la pagina del sistema.

o) \\\ CONTRALORIA

Estimado(a) : Israel Oliveros Baltazar.

Se ha validado exitosamente tu registro:

Nombre: Israel Oliveros Baltazar

No. de Empleado: 18920

Dependecia : Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

La Contraloria General a Validado su registro por lo cual podra subir los archivos commespondientes en el siguiente
Link:

Registro de Formatos Enfrega - Recepcion

Si fienes dudas o problemas puedes contactar al siguiente correc contraloria quejasyd@uagro.mx

Nota importante: Favor de no responder a este correo. debido a que la cuenta no estd habilitada para recibir
respuestas.

Al dar clic en el enlace, se abrird la pagina en la que se realizé el registro con
anterioridad. Dar un clic en el botdn de iniciar sesidn, se le solicitara que inicie
sesidn con su cuenta de correo institucional.

Tecnologlas de la Informacién

y Comunicacién

Inicie sesion con su Correo Institucional

Bienvenidos al sistema institucional de Ia Contraloria General de Universidad Autonoma de Guerrero. Este sistema automatiza y agiliza el proceso de
entrega - recepcion. Para comenzar debera contar con su comeo electronico institucional, de click en Iniciar Sesion para continuar.

Iniciar Sesion %3

\
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Al iniciar sesién con su correo observara la ventana principal del sistema entrega
recepcion. Vera los datos como son su numero de empleado, su nombre y la
cuenta de correo con la que se registro.

vortinaciin do
Tocnologin de la Informacién

CI.lc y Comunicacién

4 Regresar Registro Formatos de Entrega Salir G

Empleado Entrega Datos Generale:

No. de Empleado: Nombre: Correo Electronico:
18920 Israel Oliveros Baltazar 18920@uagro.mx

Archivos Subidos: @) Archivos Validados: () Archivos Pendientes: )
Apartadolyll +  Situacion Programatica +  Situacion Presupuestal ~  Estados Financieros ~  Recursos Financieros ~  Recursos Materiales ~  Obras Publicas ~
Sistemas de Infomacion ~  RH -~  Asuslosen Tramite + IS0 9001:2015+

IV.PROCESO DE ENTREGA RECEPCION CARGA DE ARCHIVOS
EN EL SISTEMA (ENTREGA).

En la pantalla principal encontrard un drea la cual estd conformada por
apartados. Dentro de los apartados al dar clic sobre ellos le mostrara un listado
de acuerdo a los formatos que corresponden al apartado.

4 Regresar Registro Formatos de Entrega Salir G
Empleado Entrega Datos Generales
No. de Empleado: Nombre: Correo Electronico:
18920 Israel Oliveros Baltazar 18920@uagro.mx
Archivos Subidos: () Archivos Validados. () Archivos Pendientes: ()
Apartadolyll »  Situacion Programatica ~  Situacion Presupuestal +  Estados Financieros ~  Recursos Financieros »  Recursos Materiales »  Obras Publicas ~
Copia identificacion de las personas que intervienen en la Entrega-Recepeion (5

\* o
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En el menu que se despliega dar un clic en el listado. Al dar clic le mostrara un
cuando en el cual tenemos un botdn que dice examinar.

© Ayuda: Adjunta copia identificacion de las personas que interviznen en la Entrega-Recepeida

Copia identificacion de las personas que intervienen en la Entrega-Recepcion

T

Dar clic en examinar para buscar su archivo y seleccionarlo y se cargue en el
sistema. Los archivos que subird al sistema seran Unicamente en formato PDF y
con un peso maximo de 5 Mb.

y o, @ Avrir X

) CTiC

<« v <« Escritorio » Archivos v 0 O Buscar en Archivos

Organizar v Nueva carpeta Bz M @

@ OneDrive ~  Nombre Fecha de modificacién  Tipo

" credenciales identificacion.pdf 04/04/2022 08:52 p. m. Archivo PDF
9 st L
5 Este equipo

& Descargas
[£ Documentos

I Escritorio

No. de Empleado:

18020

=] Imdgenes

D Masica

B Objetos 3D
B Videos

‘i Disco local (C)

= Unidad de USB (
v

Arhivos Sutides: @

< >

Nombre: | credenciales identificacion.pdf | [Todos los archivos ) v [

Ya que selecciono su archivo se muestra el nombre y una vista previa donde se
observa el archivo que sera cargado en el sistema. Dar clic en el botdn cargar
archivo.

© Ayuda: Adjunta copia identificacién de las personas que intervienen en la Entrega-Recepcion

Copia i on de las que en la Entreg:

>

credenciales identificacion.pdf
(256.54 KB)

£ D

Cargar Archivo ®

Administrativa vac.
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Al dar clic en el botdn subir archivo visualizara un mensaje donde se notifica que
se cargo en el sistema de forma exitosa el archivo.

Aviso:

iSe ha registrado de menera exitosa el formato: Copia identificacion de las
personas que intervienen en la Entrega-Recepcion!

Al cargar los archivos en el sistema se muestra un indicador de color azul el cual
nos dice que los archivos se encuentran en cargados en el sistema para
validacion.

Archivos Subidos: @) Archivos Validados: ) Archivos Pendientes: @)

Apartado l y Il ~ Situacion Programatica ~  Situacion Presupuestal ~ Estados Financieros +  Recursos Financieros

Recursos Materiales « Obras Publicas v Sistemas de Infomacion ~ RH~ Asustos en Tramite ~ 1SO 9001:2015+~

sTM-38 @2
sTM-39 €

En caso de que algun archivo cargado tenga algun error el sistema le mostrara el
indicador en color amarillo. Al contar con el color de este indicador el sistema se
habilita nuevamente para subir el archivo con la observacién.

Sistemas de Infomacion ~

sT™-38 &9
sTM-39 @

sTM-40 )

Vista de habilitacion para la carga del archivo que cuenta con observacién en el

Archivos Subidos: @) Archivos Validados: € Archivos Pendientes: @)
Apartadolyll - Siuacion Programitica ~  Situacion Presupuestal »  Estados Financieros ~  Recursos Financieros = Recursos Materiales ~  Obras Publicas ~
Sistemas de Infomacion - RH~  Asuslosen Tramite ~ 1S 9001:2015+

© Ayuda: Respaldo de Informacion en Medios Magnéticos.

STM-40

& Examinar

R S
Cargar Archivo ®

\
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Al cargar el archivo que cuenta con la observacion en el sistema observamos el
indicador de la siguiente manera. Se observa el indicador con la observacién en
color amarillo y el archivo que se cargd nuevamente en azul.

Sistemas de Infomacion «

sT™-33 €9
STM-39 Q

I sM40 & & .

V.CONSULTAR ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

Al concluir el proceso de carga de archivos en el sistema. El drea de Contraloria
General se encargara de revisar la informacién que proporciono por medio de la
carga de formatos (archivos) se lleva la revisidn y validacién de la informacion. Al
concluir el proceso se realiza el cierre de la entrega recepcion.

Tncnologln de la Informacién
c'_.c y Comunicacién

Consulta de Entrega - Recepcion Salir &

Empleado Recibe Datos Generales Empleado Entrega Formato de cierre

Nombre: No. de Empleado: Correo Electrénico:

Roberto Moreno Vela 18922 ioliverosb@uagro.mx

Su Entrega esta concluida Archivos Validados: @)

Apartadoly Il ~  Situacion Programatica ~  Situacion Presupuestal ~  Estados Financieros ~  Recursos Financieros +

Recursos Materiales ~ Obras Publicas ~ Sistemas de Infomacion « RH~ Asustos en Tramite ~ 1SO 9001:2015~

Al cierre de la entrega recepcion. En el sistema el drea de Contraloria General se
encarga de cargar en el sistema el acta de cierre, la cual valida que ha realizado
y concluido el proceso de entrega recepcién de manera exitosa. El acta se
consulta la pestafia formato de cierre que se encuentra en la parte superior del
lado derecho.

\Q')*
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Dar clic en la pestana Formato de cierre y visualizara una vista previa del acta de
cierre cargada por la Contraloria General. El acta se cuenta con la opcién de
descarga e imprimir para contar con el soporte impreso de la misma.

Consulta de Entrega - Recepcion Salir &»

Empleado Recibe Datos Generales Empleado Entrega Formato de cierre

\
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