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l. INTRODUCCION

El presente manual estd enfocado en apoyarle a registrarse en el sistema de
Entrega Recepcion 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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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.
Al ser la parte que recibe (Recepcidén). El acceso sera por medio de su correo
institucional el cual serd proporcionado por usted a la contraloria, en el cual
Unicamente serd institucional ya que el sistema cuenta con una validacion que solo
admite correos institucionales. Una vez que proporcione el correo se dard de alta
por la contraloria para que pueda acceder al sistema vy asi cargar los formatos
(archivos) requeridos. A continuacidn, se dan los pasos a seguir para el ingreso al
sistema una vez que se haya registrado y dado de alta por la Contraloria

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

& > (O (O hitps//sercuagro.mx/s

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

Coortinacién de
Tecnologias de la Informacién

CI. Ic y Comunicacién

Inicie sesién con su Correo Institucional

Bienvenidos al sis!
entrega - recepcio:

a institucional de la Contraloria General de Uni
ara comenzar debera contar con su Cofreo efect

noma de Guerrero. Este sistema automatiza y agiiza el proceso de
onal, de click en Iniclar Sesion para continuar.

Iniciar Sesion +

Fig.1. Pagina de inicio
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Dentro de la pdagina de inicio debe dar clic en el botén de iniciar sesion. 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

[0 Mostrar contrasefia

Fig.3. Solicitud de contraseiia.
[1l. ACCESANDO AL SISTEMA Y CARGA DE ARCHIVOS.

Al ingresar su cuenta de correo y contraseia visualizard la imagen siguiente. En
la cual encontrard dos opciones: Consultar Recepcién y Registro de Entrega. Dar
clic en consultar recepcién para acceder al area en el cual podra cargar los
archivos que le sean requeridos.

Sistema de Entrega Recepcion Salir G

Estimado(a) Marco Antun Gomez ‘Hemos detectado que usted tiene un proceso de recepcion:

o

Consultar Recepcion

Estimado(a) Marco Antun Gomez :Para registrarse de clic en Registro de Entrega:

+
Registro de Enirega

Fig.4. Opciones del sistema.

X

SisTEnA -Recepoy
CONTRALORIA GENERAL U ut‘ c‘ lc
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Al termino de llenar el formulario con los datos solicitados dar clic en el botdn de
examinar para busqueda, seleccién y subida de los archivos que se le son requeridos
recordando que deben de ser archivos en formato PDF.

4= Regresar Consulta de Formatos Entrega - Recepcion (Empleado Recibe) SalirC»

Empleado Recibe Datos Generales Empleado Entrega

No. de Empleado: Correo Electrénico:

Nombre:
Marco Antun Gomez 18920 18920@uagro.mx
Archivos Validados: () Archivos Pendientes
Apartado |yl Situacién Programéatica ~  Situacion Presupuestal ~  Estados Financieros ~  Recursos Financieros ~
Recursos Materiales ~ Obras Publicas - Sistemas de Infomacion ~ RH~ Asustos en Tramite ~ 1SO 9001:2015 -

Fig.5. Vista del Sistema.

Dar clic en el apartado en el cual se le solicite que cargue los archivos que le son
solicitado por el area de la contraloria general al dar en el apartado que cargara los

archivos se mostrara la opcién de examinar.

4= Regresar Consulta de Formatos Entrega - Recepcion (Empleado Recibe) Salir &

Empleado Recibe Datos Generales Empleado Entrega

No. de Empleado: Correo Electrénico:

Nombre:
Marco Antun Gomez 18920 18920@uagro.mx
Archivos Validados: (@) Archivos Pendientes: @)
Apartado |y Il ~ Situacion Programatica « Situacion Presupuestal ~ Estados Financieros ~ Recursos Financieros ~
Nombramiento H~  Asustosen Trémite =  ISO 9001:2015+

Oficio auditor comisionado por la CG
Copia identificacion de las personas que intervienen en la Entrega-Recepeion

(-] Ayuda: Adjunta copia identificacion de las personas que intervienen en la Entrega-Recepcion

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

Fig.6. Area carga archivo.

Dar clic en examinar nos mostrara la ventana para buscar su archivo y
seleccionarlo para que este se cargue en el sistema y sea revisado por la
Contraloria General. Los archivos que se subirdn al sistema serdn Unicamente en

formato PDF y con un peso maximo de 5 Mb.
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[ @ Cargar archivos x
¢ >« 4 > Videos v ¢ @ Buscar en Videos
Aparta Bros =
Organizar +  Nueva carpeta o~ O @
Recurg |-2015+~

> @ lsra - Personal p— —

| O Escritorio #
@ Ayud
L Descargas  # Capturas IDENTFICACION  IdentificacionPD  Nombramiento
F
= Documentos #

Imagenes
L * & Examinar ..

@ Misica  #

Copia ider

[ videos  #

Fotos

Nombre de archivo: ~| Todos los archivos ~

Abrir Cancelar

Fig.7. Seleccion archivo.

Ya que selecciono su archivo se muestra el nombre y una vista previa donde se
observa una vista previa del archivo que serd cargado en el sistema. Para sburi
el archivo dar clic en el botdn cargar archivo.

@ Ayuda: Adjunta copia identificacién de las personas que infervienen en la Enfrega-Recepcion

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

B Q 1| det

IDENTIFICACION pdf
(188.65 KB)
s

4
@

B IDENTIFICACION.paf il Quitar

Cargar Archivo ®

Fig.8. Vista previa archivo.

Una vez cargado el archivo en el sistema visualizara un mensaje en el cual le notifica
gue se ha cargado de manera exitosa.

Aviso:

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

Fig.9. Mensaje del Sistema.
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V. CONSULTA ACTA DE CIERRE ENTREGA RECEPCION.

Al concluir el proceso de carga de archivos en el sistema. El drea de Contraloria
General se encargara de revisar y validar la informacién que proporciono por
medio de la carga de formatos (archivos). Al concluir la Contraloria General se
encargard de subir al sistema el acta de cierre.

4= Regresar Consulta de Formatos Entrega - Recepcion (Empleado Recibe) Salir &>
Empleado Recibe Datos Generales Empleado Entrega Formato de cierre
o Q 1| des — |+ I 2|»

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ESCUELA
PREPARATORIA No. 11 DE LA UAGIO.

Fig.10. Acta de cierre.

El acta de cierre valida que ha realizado y concluido el proceso de Entrega-
Recepcidon de manera exitosa. El acta se consulta la pestafia formato de cierre
gue se encuentra en la parte superior del lado derecho.

B Q 1 des — |+ I 2 |3

En Is cudad 8 Cripancingo, Gusraro, sinda

« @ Imprimir
Fi

oalipzs (4 Guardar
v
S Vista actual

A Irala primera pagin

- ¥ Iraladltima pagina

{ (' Girara la derecha
UASK XY Girar a la izquierda

= W3 Hemamienta de seleccién de texto

tarma

|
™ Herramienta de mano

=% [0 Desplazamiento de pagina

* © Desplazamiento vertical

Una vez 100 o herizental
del Auditor designado por el Organe de Control  __
te la presente Acta: mismo que intenviens dnica 80 Dlesplazamiento encapsulado

[0 vista de una pagina

Erree— T Vista de libro impar
[ vista de libro par

Fig.11. Opciones Acta de cierre.

Al dar clic en la pestafia visualizara una imagen similar a la de arriba en la cual
cuenta con la opcidon de descargar o imprimir dicha acta.

\*
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