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Quien entrega 

Realizar solicitud (nueva) 

Desde un navegador internet, de preferencia Chrome, acceder a la siguiente liga: 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx 

 

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente: 

 

 

Dar click sobre la opción Nueva solicitud. 

 

 

Prellenado se refiere a un llenado anticipado, para capturar la información de la 

solicitud y la de los formatos, sin que exista fecha de baja ni fecha de cita para 

acto de entrega. 

 

 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/
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Responder Superior jerárquico u Otro servidor público a la pregunta ¿Quién 

recibe? que aparecerá en un cuadro diálogo. 
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Los campos que tienen el asterisco rojo (*), son los campos obligatorios. 

Llenar los datos marcados como obligatorios y con los que cuente del funcionario 

público que entrega, del que recibe y/o superior jerárquico y de los testigos así 

como los de la cita (fecha, hora y lugar) de la entrega. En caso de no contar con 

información que no sea obligatoria, ésta se puede complementar posteriormente 

(Ver apartado de Consultar solicitud). 

Cuando se trate de un prellenado los campos “Fecha de término de cargo”, 

“Motivo de término de cargo”, “Fecha de entrega”, “Hora de entrega” no son 

obligatorios. 

 

Para agendar citar para la entrega, primero debe escoger la fecha. 

 

Después, dar click en el botón Ver horarios disponibles. 

. 

Y posteriormente, seleccionar hora disponible para ese día, en caso de que ese 

día no cuente con horarios disponible, escoja otra fecha. 

 

 

NOTA: Si el sistema le indica que no hay citas en ninguno de los días que se tiene 

para realizar la entrega, favor de comunicarse a la Secretaría de la Contraloría. 
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Los campos que dicen Número de identificación cuentan con una imagen de un 

signo de interrogación  que al darle click muestra ayuda sobre la localización 

del folio en las identificaciones de lector (IFE e INE). 
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Los campos a llenar de la persona que entrega son los de la siguiente imagen: 
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Los campos a llenar del superior jerárquico o de la persona que recibe (en caso de 

saber quién le recibirá) son los de la siguiente imagen: 
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Los campos a llenar de los testigos son los de la siguiente imagen: 

 

 

Al terminar de llenar todos los campos obligatorios, dar click en el botón Guardar 

solicitud y aparecerá en un cuadro de diálogo el número de folio de la solicitud y la 

contraseña. 
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Esperar un correo electrónico (que llegará a la cuenta de correo proporcionada) el 

cual incluirá el número de folio de la solicitud así como una contraseña para poder 

acceder para consultar y/o modificar los datos de su solicitud. 

 

 

Consultar, Modificar, Complementar solicitud y formatos 

Acceso al sistema 

Volver a escribir en la barra de direcciones de algún navegador, la dirección: 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx 

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente: 

 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/
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Dar click en la opción Consultar solicitud. 

 

 

Se mostrará una pantalla de ingreso, como la de la siguiente imagen: 

 

Escribir el número de folio de la solicitud (número y año) y la contraseña y 

seleccionar el rol Quien entrega/saliente (dicha información le fue enviada a la 

cuenta de correo proporcionada cuando realizó la solicitud). 

Dar click en el botón Acceder. 

 

Poner atención al aviso que se despliega sobre el formato de la fecha. 

 



Sistema de Actas de Procedimiento de Entrega-Recepción - Secretaría de Contraloría 

12 

NOTA: Si es la primera vez que se ingresa, el sistema automáticamente lo llevará al 

formulario donde se debe proporcionar información sobre los formatos que le 

aplican en su entrega (Ver apartado Llenar cuestionario de formatos). 
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Pantalla principal de menú 

La pantalla principal, es un menú con botones como la de la siguiente imagen. 

 

En la parte superior se muestran dos barras de progreso, una para el tiempo 

transcurrido de los 15 días hábiles que se tienen para realizar la entrega después 

de la fecha que se causó baja, y la otra, para el número y porcentaje de formatos 

que han sido llenados. 

 

En la parte media aparecen botones para los datos identificatorios y para los 

formatos de cada uno de los rubros. 

 

En la parte inferior aparecen los botones, que se explica más adelante la función 

de cada uno. 
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Completar datos de identificación 

Si al momento de llenar la solicitud, faltaron datos de la persona quien entrega, es 

necesario complementarlos, para ello hay que dar click en el botón Datos de 

identificación del bloque de botones. 

 

En este momento ya todos los campos de la sección quien Entrega son 

obligatorios. 

Los campos de fecha y hora se encuentran deshabilitados pues ya no se pueden 

cambiar y sólo se muestran de forma informativa. Si necesita cambiar la fecha u 

hora de la cita, favor de comunicarse a la Secretaría de la Contraloría. 
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Llenar cuestionario de formatos 

Si aún no tiene algún formato seleccionado, el sistema lo re-direccionará 

automáticamente al formulario de llenado de cuestionario de formatos. O también 

puede dar clic en el botón Llenar cuestionario de formatos en la pantalla principal. 

 

 

Responder Si/No a cada una de las preguntas, y en caso de contestar Si, 

seleccionar los tipos que apliquen en su caso. 

 

Por ejemplo, si usted cuenta con personal a su cargo, debe indicar si es personal 

de nómina, de honorarios y/o con permiso. 

 

O si usted cuenta con recursos materiales, debe contestar Si a la pregunta 

¿Contaba con recursos materiales a su cargo? del rubro III y seleccionar los 

bienes que le aplican. 
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Al terminar de contestar, dar click en el botón Guardar. 

 

 

NOTA: Posteriormente, se puede regresar a esta sección para hacer cambios. 

 

 

Dependiendo de las opciones que se hayan seleccionado, en los bloques se 

mostrarán la cantidad de formatos que hay que llenar entre paréntesis. 

Por ejemplo, la siguiente imagen significa que del Rubro Recursos materiales, le 

aplican 1 formato. 

 

El siguiente ejemplo, indica que del rubro Obra pública, no aplica ningún formato. 

 

Llenar formatos 

Al dar click sobre cada bloque (y que el número entre paréntesis sea mayor a 0) 

se mostrarán los nombres de los formatos que tiene que llenar (dadas sus 

respuestas del cuestionario). 

 

El símbolo de la  significa que ya se ha capturado información de ese formato.  

Si no aparece el símbolo en seguida del nombre del formato, significa que no 

se ha capturado información de dicho formato. 

Si se da cuenta que algún formato le hace falta o le sobra, puede regresar a Llenar 

cuestionario de formatos y cambiar las respuestas. 
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El icono  sirve para ver esa información con el diseño oficial ya sea que se 

desee guardar en un archivo o imprimir. 
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Para llenar un formato, dar click sobre su nombre (en los bloques) y capturar la 

información. 

 

 

 

El botón tiene la misma función que el icono . 
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Llenar todos los formatos que se hayan indicado aplican en su caso, ya que en 

caso contrario, el sistema no le dejará continuar con el proceso de enviar la 

información a validación. 

 

Los formatos RM-06 (bienes muebles), DO-30 (contratos y convenios), RM-35 

(archivos) y OT-40 (pendientes) se pueden cargar o importar con tan solo Copy-

Paste, en caso de que ya se tengan capturados en un archivo (Word, Excel, etc). 
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Copiar todos renglones o registros sin los encabezados (de Word, Excel, etc) y 

pegar en cuadro que dice “Pegar aquí registros de bienes (sin encabezados)” y 

esperar a que el sistema los cargue (aparecerán en la parte de la cuadrícula 

inferior). 

 

 

 

Si los registros no se cargan, es porque hubo algún error, y entonces habrá que 

capturarlos uno por uno, en la cuadrícula inferior. 
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Llenar información general de formatos 

Después de haber llenado todos los formatos que le aplican, el siguiente paso es 

llenar la información general de los mismos, dando click en el botón Llenar 

información general de los formatos.  

 

Indicando el medio en cual se entregará (Digital, Impreso u Optico, una 

descripción, y el tamaño (sea en número de hojas si es impresión y en Kilobytes si 

fuera un archivo) de cada formato que nos aplique. 

 

 

 

Enviar información de formatos 

Cuando se hayan llenado todos los formatos, se activará el botón Enviar 

información de formatos, al cual hay que darle click para que el sistema le avise 

(mediante un correo electrónico) al Contralor asignado a nuestra entrega para que 

empiece a revisar la información de los datos identificatorios y de los formatos. 
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NOTA: Si el botón está desactivado, significa que aún le hacen faltan llenar 

formatos. 

 

 

Ver comentarios por parte del Órgano Interno de Control (OIC) 

Puede consultar y contestar los comentarios realizados por el representante de la 

Contraloría a quien se le haya asignado su entrega, dando click en el botón Ver 

comentarios por parte del Órgano Interno de Control. 

 

 

 

 

Agregar manifestación(es) al acta 

Para incluir una manifestación en el Acta, de click en el botón Agregar 

manifestación(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y 

finalmente dar click en el botón Guardar. 
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Ver manifestaciones 

Para ver los manifestaciones que se han agregado al acta, de click en el botón Ver 

manifestaciones. 
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Ver oficio 

Para ver y/o descargar el oficio para notificar a la Contraloría y a Patrimonio, dar 

click en el botón Ver oficio. Este oficio podrá ser entregado por el servidor público 

saliente siempre y cuando aún se encuentre en funciones, en caso contrario, quien 

lo tendrá que girar es su Superior jerárquico. 
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Ver (vista previa de) acta 

Para ver cómo quedará el acta, dar click en el botón Ver vista previa acta/Ver acta. 

 

. 
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Ver (vista previa de) addendum 

Para ver cómo quedará el addendum, dar click en el botón Ver vista previa 

Addendum/Ver addendum. 

 

 

Salir 

Para salir del sistema, basta con dar click en el botón Salir de la pantalla principal. 
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Superior jerárquico 

Si recibió un mensaje de correo con asunto “Solicitud de responsable en Acta de 

Entrega-Recepción”, significa que alguien ha realizado una solicitud de entrega y 

lo ha señalado como su Superior jerárquico. 

 

 

Acceso al sistema 

Para ingresar al sistema debe escribir en la barra de direcciones de algún 

navegador, de preferencia Chrome, la siguiente dirección: 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx 

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente: 

 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/
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Dar click en la opción Consultar solicitud. 

 

 

Se mostrará una pantalla de ingreso, como la de la siguiente imagen: 

 

Escribir el número de folio de la solicitud (número y año) y la contraseña y 

seleccionar el rol Superior jerárquico. 

NOTA: Estos datos los puede encontrar en el cuerpo del correo electrónico que 

recibió. 

Dar click en el botón Acceder. 

 

Pantalla principal de menú 

La pantalla principal, es un menú con botones como la de la siguiente imagen, de 

lo que se desprende que las funciones del Superior jerárquico son: 

 Completar en los datos de quien entrega, el documento con el que se 

acredita la baja 

 Designar a quien recibe 

 Designar a los testigos 

 Generar y girar el oficio a quien entrega y a quien recibe 

 En caso de ser quien reciba, opcionalmente, puede agregar una 

manifestación 
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Designar funcionario público quien recibe y testigos y 

complementar la información faltante (de quien entrega y 

propia)  

Para designar a quien recibe y los testigos, así como para complementar la 

información de quien entrega y de sí mismo, dar click en el botón Datos de 

identificación de quien recibe, superior jerárquico, quien recibe y testigos. 

 

 

Los campos que tienen el asterisco rojo (*), son los campos obligatorios, y el 

sistema no le dejará guardar la información si no están capturados. 

 

Los datos que debe proporcionar de quien entrega, en caso de que éste no los 

haya proporcionado, son el Documento de término de cargo y el archivo del mismo 

(Archivo de documento de término de cargo). 
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Los campos que se requieren de quien entrega son los de la siguiente imagen: 
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Los campos del superior jerárquico y de quien recibe, en caso de ser otro 

funcionario público, son los de la siguiente imagen: 
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Los campos de los dos testigos son los de la siguiente imagen: 
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Generar texto del oficio 

Para ver y/o descargar el oficio para notificar a la Contraloría y a Patrimonio, dar 

click en el botón Ver oficio. Este oficio podrá ser entregado por el servidor público 

saliente siempre y cuando aún se encuentre en funciones, en caso contrario, quien 

lo tendrá que girar es su Superior jerárquico. 
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Consultar formatos 

Para consultar los formatos que quien entrega ha señalado que le aplican, dar 

click en el botón Consultar formatos, y como su nombre lo indica sólo puede ver el 

contenido de dichos formatos, si tiene alguna observación, en cuanto a que haga 

falta un formato o al contenido de alguno otro, lo puede incluir en el acta 

agregando una manifestación (Ver apartado Agregar manifestación(es) al acta).  

 

 

El icono  sirve para ver esa información con el diseño oficial ya sea que se 

desee guardar en un archivo o imprimir. 
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Consultar acta 

Para ver cómo quedará el acta, dar click en el botón Consultar acta. 

 

. 
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Agregar manifestación(es) al acta 

Para incluir una manifestación en el Acta, de click en el botón Agregar 

manifestación(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y 

finalmente dar click en el botón Guardar. 

 

NOTA: Si el botón aparece desactivado, significa que no puede agregar 

manifestación ya que quien recibe no es el Superior jerárquico. 

 

 

 

Ver manifestaciones 

Para ver los manifestaciones que se han agregado al acta, de click en el botón Ver 

manifestaciones. 
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Salir 

Para salir del sistema, basta con dar click en el botón Salir de la pantalla principal. 
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Quien recibe 

Si recibió un mensaje de correo con asunto “Designación como responsable de 

recepción de Acta de Entrega-Recepción”, significa que alguien ha realizado una 

solicitud de entrega y lo han designado como quien recibe. 

 

Acceso al sistema 

Para ingresar al sistema debe escribir en la barra de direcciones de algún 

navegador, de preferencia Chrome, la siguiente dirección: 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx 

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente: 

 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/
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Dar click en la opción Consultar solicitud. 

 

 

Se mostrará una pantalla de ingreso, como la de la siguiente imagen: 

 

Escribir el número de folio de la solicitud (número y año) y la contraseña y 

seleccionar el rol Quien recibe/entrante. 

NOTA: Estos datos los puede encontrar en el cuerpo del correo electrónico que 

recibió. 

Dar click en el botón Acceder. 

 

 

Pantalla principal de menú 

La pantalla principal, es un menú con botones como la de la siguiente imagen, de 

lo que se desprende que las funciones de Quien recibe son: 

 Opcionalmente, agregar una manifestación 
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Consultar formatos 

Para consultar los formatos que quien entrega ha señalado que le aplican, dar 

click en el botón Consultar formatos, y como su nombre lo indica sólo puede ver el 

contenido de dichos formatos, si tiene alguna observación, en cuanto a que haga 

falta un formato o al contenido de alguno otro, lo puede incluir en el acta 

agregando una manifestación (Ver apartado Agregar manifestación(es) al acta).  
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El icono  sirve para ver esa información con el diseño oficial ya sea que se 

desee guardar en un archivo o imprimir. 
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Consultar acta 

Para ver cómo quedará el acta, dar click en el botón Consultar acta. 
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Agregar manifestación(es) al acta 

Para incluir una manifestación en el Acta, de click en el botón Agregar 

manifestación(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y 

finalmente dar click en el botón Guardar. 

 

 

Ver manifestaciones 

Para ver los manifestaciones que se han agregado al acta, de click en el botón Ver 

manifestaciones. 
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Salir 

Para salir del sistema, basta con dar click en el botón Salir de la pantalla principal. 
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Manual 

Para ver y/o descargar el manual del sistema, escribir en la barra de direcciones 

de un navegador de internet, de preferencia Chrome, la siguiente liga: 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx 

Esperar a que cargue la pantalla de incio. 

 

Dar click en el icono . 

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/

