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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:

[all=T=] =

ey
/ [E] Actes de Procedimiento = x '\

& C | © localhost:84/actasEntrega/inicio.php [=: IR I S I N
Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

i
MORELOS

Nueva sdlicitud (Generar Formatos de Acta) Consultar solicitud Acceder al administrador del sistema

e

Dar click sobre la opcion Nueva solicitud.

Mueva solicitud (Generar Formatos de Acta)

Prellenado se refiere a un llenado anticipado, para capturar la informacién de la
solicitud y la de los formatos, sin que exista fecha de baja ni fecha de cita para
acto de entrega.

Prellenado

Es un caso de prellenado?



http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/
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€ c o marelos.

Prellenado

Es un caso de preflenado?

Responder Superior jerarquico u Otro servidor publico a la pregunta ¢Quién
recibe? que aparecera en un cuadro dialogo.

éQuién recibe?

SUPERIOR JERARQUICO OTRO SERVIDOR PUBLICO

¢ - ¢ oo#osstesertieguicascs e anl

l#lﬁls“m
RELOS | de la Contraloria
Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcién
e L —— e
Servidor pablico que entrega
Los campos con * son obligatorios. -
“Tipo de drea: *Apellido patemos: | Apsteo patemo ]
vhsea: “apeido matermo: [ Fomis e ]
*Unidad | Unided adminestsativa do msan antiacs 1 r
SCORTUIN éQuién recibe? —
*Cargo: | Cargo de quen antrega
e ———
cargo: L
g o G )
cargo:
o No. teléfono movil: [ Numero teksgnics mévi (10 DIGITOS) ]
término de cargo: [ J

Tipo de Selacoionar 'l
e e documers [ St e v oo ()
de téming de Cargo: L Expide (dentificacion: [ Expide onticacicn de quien wniroga ]
R ——

?mma-[:;m ]

No. de empleados | ]

Nomero de | Ef Uno Dos Tree |
“Fecha de 9 Identificacion en letra: o
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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
publico que entrega, del que recibe y/o superior jerarquico y de los testigos asi
como los de la cita (fecha, hora y lugar) de la entrega. En caso de no contar con
informacion 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.

*Fecha cita:
1] Septiembre 2017 [+ ]
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 <)

4 5 6 7 8 9| 10
31| 32( 13( 14 15( 16/ IF
18| 19|20 21(-22(-23| 24

25| 26| 27| 28| 29 30

Después, dar click en el botdn Ver horarios disponibles.

Ver horarios disponibles

Y posteriormente, seleccionar hora disponible para ese dia, en caso de que ese
dia no cuente con horarios disponible, escoja otra fecha.

*Horario cita: | Seleccionar T
Seleccionar

| 08:00

NOTA: Si el sistema le indica que no hay citas en ninguno de los dias que se tiene
para realizar la entrega, favor de comunicarse a la Secretaria de la Contraloria.
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Los campos que dicen Numero de identificacion cuentan con una imagen de un

signo de interrogacion e que al darle click muestra ayuda sobre la localizacién
del folio en las identificaciones de lector (IFE e INE).

Ayuda ubicacion folio identificacion

IFE INE

oo NEALGRE201010SMLE0
wes 15§

w——
wawe 061 mwne 0001 wemm 3723

IDHEX1836S?7170<

8007057M181231 SH

oML I <<y nwnuuuu TA<<<< J
Cerrar
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Los campos a llenar de la persona que entrega son los de la siguiente imagen:

Secretaria

MORELOS | de |a Contraloria

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcion
.

Servidor piblico que entrega

Los campos con * son obligatorios.

+Tipo de drea: [ Ssleasionar v
whren: [Sosooons ]

=Unidad
administrativa;

*Carga

*Fecha de términa de

[ L
“Motivo de términa de | Sskscoonar *
cargo

Documenta de | Documsnta de témina da cargo de quisn s
términa de cargo:

Archivo de documento | Seleccionar archiva | Ningin archivo sslscaienado |(§)
de términa de cargo:

Ho. de empleado;

*Fecha de entrega.

*Hora de entrega: | M

*Lugar de entrega: | Lug

*Estado de lugar de
entrega:

“Municipio de lugar de [ Wumapo de domale de s ‘
entrega:

*Colonia de lugar de | @ dom . )
entrega

“Calle: [Cate do p— |

“Numero de lugar de | Nimero ds domicilio de entrsg |
entrega

*Cédigo postal de | v — ]
lugar de entrega

“Apeliido paterna:

“Apellido materno:

“Nombre(s):

*Sexo:

*Correo electronico:

*Confirmacion correo
electrénico:

No. teléfono mévil:

Tipe de identificactén:

Expide identificacion

7 Mimero de

identificacién: =

Nimero de
identificacion en letra:

Anverso de
identificacién (archivo

digital): _

Reverso de
identificacién (archivo
digital):

Estado de domicilio
para recibir
notificaciones:

Municipio de domicilio
para recibir
notificaciones:

Colonia de domicilio
para recibir
notificaciones:

Calle de domicilio para
recibir notificaciones

Numero de domicilio
para recibir
notificaciones:

cédigo postal de
domicilio para recibir
natificaciones:

Hombre () Mujer

Salscoion:

Seleccionar archiva | Foatn archivo seleccionado ()

P, o, o, o, bemp, gt

Seleccionar archivg | Nengom arc

Salacoianar

o seloccionade ()

G

VISION
MORELOS
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Los campos a llenar del superior jerarquico o de la persona que recibe
saber quién le recibird) son los de la siguiente imagen:

Secretaria .
dela Contraloria

MORELOS

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcién

& entrega

Superior jerarquico

=apellida paterna:
*apellido materna:
*Nombre{s).

*Sexo

*Correo electrénica

*Confirmacisn correa
electranica:

*Cargo:

Mo. de empleado:

Tipo de identificacién:
Expide identificacion:

7 Nomero de
identificacion:

Nimera de
identificacién en letra:

Anversa de
identificacion

Reversa de
identificacion

Hombre O Mujer

Seleccionar archiva | Mingin arotvwo selescionads [(§)

‘Seleccionar archiv | Ningin archiva seleccionado [(§)

&Quién recibe? @ Superior Jerarquico

Otro funcionario piblico

Servidor pablico que recibe

Apellido patemo:
Apellide matemo
Mombre(s)

Sexo

Correo electrénico:

Canfirmacin correo
electranico

cargo:
No. de empleado:

Fecha de inicio de
cargo:

Documento de cargo

Archiva de documento
de cargo

Recibe en cardcter de

Tipo de identificacién:
Expide identificacién:

P nomero de

identificacién: s

Wamero de
identificacién en letra:

Anverso de
identificacion:

Revers

Hombre O Mujer

Seieccionar archivg | Ningin arshva sslsosionado @)

Entrante
Encargade de despacho
Comisionade para recibir

Selecsionar v

v salscsionado [

Seleccionar archivo | Ningin arshive salscsionado. |(§)

(en caso de

Gwsmm
MORELOS
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Los campos a llenar de los testigos son los de la siguiente imagen:

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcion

MORELOS

& Entrega B Recibe / Superior jerdrquico 2 Testigos
Testigo 1 Testigo 2
Apeliido paterno: Apelida paterno:
Apeliido materna: Apelido materno:
Nombre Nombi
S Homb Muj S Homb M
Cor [
onfirmacién co onfirm
electranica.
cargo: c
MNo. de emplead N mpl

de [ Selestionas arhive | Ningin archwa seleccionado [{§)

o de [ Seleccionas archiva | Ningtn arshivo selsccionado @)

Reverso de | Seleccionar aihiva | Ningin archwo selecoionado () Reversa de | Seleccionar archiva | Ningin archivo selscoionads @)
Identificaciin E dentificacion;

Al terminar de llenar todos los campos obligatorios, dar click en el botén Guardar
solicitud y aparecera en un cuadro de dialogo el nimero de folio de la solicitud y la

contrasena.

Solicitud recibida

Se ha enviado a su cuenta de correo, un mensaje el con ndmero de folio
(00026-2017) vy la contrasefia (W2vQ3) de su solicitud. Busque en su
spam o correo no deseado, en caso de que no lo encuentre en su bandeja
de entrada.

Carrar
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Esperar un correo electrénico (que llegara a la cuenta de correo proporcionada) el
cual incluird el numero de folio de la solicitud asi como una contrasefia para poder
acceder para consultar y/o modificar los datos de su solicitud.

Solicitud Acta de Entrega-Recepcion Recibida

° Acta Entrega-Recepcion Secretaria Contraloria<actas.entrega.recepcion@morelos.gob.mx>

| s Responder | v
Hoy, 0912 a.m.

T4 ¥

Tu solicitud paragllevar a cabo la Entrega Recepcidn del cargo que venias desempenando, ha quedado registrada con el
numero de foll'para el sequimiento de la misma podra consultar en la siguiente direccion electronica
http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx Lo anterior de conformidad con los articulos 3, 4, 5 fraccion I, 6 fraccion 0, 7,
8, 14, 15y 16 de la Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Se te enviara un oficio por parte de quien fuera tu superior jerarquico para sefialarte lugar, hora y fecha para la
celebracion del acto.

Contraseﬁa

Favor de presentarse el diz 28 de Septiembre de 2017 a las 12:30 Hrs Hrs en Secretaria de la Contraloria ubicado en
Leyva #11 Centro, Cuernavaca, Morelos con una identificacion oficial (INE, IFE, Cedula profesional, Cartilla militar o
Pasaporte).

Consultar, Modificar, Complementar solicitud y formatos

Acceso al sistema
Volver a escribir en la barra de direcciones de algun navegador, la direccion:

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente:

[all=T=] =

ey
J Actas de Procedimiento de X\

& C | ® localhost:84/actasEntrega/inicio.php =R ST I T

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

:
MORELOS

Nueva sdlicitud (Generar Formatos de Acta) Consultar solicitud Acceder al administrador del sistema Hﬁl

10
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Dar click en la opcion Consultar solicitud.

Consultar solicitud

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

P [Al=lErET
Actas de Procedimiento d= X \\
& C | ® localhost:84/actasEntrega/ingreso.php By A0 @& B 7/
X Secretaria "B VISION
MORELOS | de |a Contraloria UMORELOS

Consultar solicitud

Folio de solicitud: ‘ 00026 |, ‘ 2017
Contrasefia: ‘--" |
Rol/Papel: ®Quien entrega/saliente Superior jerarquico Quien recibe/entrante

El folic de la solicitud y la contrasefia se le enviaron en un mensaje al correo electronico proporcienado cuando se realizé la solicitud, busque en su
spam o correo no deseado, o si no le llegd el correo comuniquese al Departamento de Sistemas de la Contraloria (teléfono 329-2000 extensién 1917).

1

Escribir el numero de folio de la solicitud (nimero y afio) y la contrasefia y
seleccionar el rol Quien entrega/saliente (dicha informacién le fue enviada a la
cuenta de correo proporcionada cuando realizd la solicitud).

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

Dar click en el botén Acceder.

Aviso

Favor de capturar todas las fechas de los formatos en el siguiente orden:
AAAA-MM-DD, por ejemplo: 2017-12-31.

En los formatos RM-06 (bienes muebles), DO-30 (contratos y convenios),
RM-35 (archivos) y OT-40 (pendientes) por faver no utilice Vifietas ni
Numeracion.

Cerrar

11
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NOTA: Si es la primera vez que se ingresa, el sistema automaticamente lo llevara al
formulario donde se debe proporcionar informacién sobre los formatos que le
aplican en su entrega (Ver apartado Llenar cuestionario de formatos).

Secretaria VISION

MORELOS | de la Contraloria MORELOS

Preguntas de formatos

1. MARCO JURIDICO

con marco nomativo? (M 01

2El drea 3 la que pertenece cue

Seleccone tipo:
Leyes
Reglamentos

Manuales de politicas y procedimientos
Manuales de organizacion

1L RECURSOS HUMANOS

Cuenta con personal a su cargo? (RH 03 a 05)

Seleccione tipo:
Personal de némina (RH-03)
Honorarios o por tiempo determinado (RH-04)
Con licencia, permiso o comision (RH-05)

I11. RECURSOS MATERIALES

Cuenta con recursos materiales a su cargo? (RM 06 a 13
©si

Seleccione tipo.
Blenes muebles (RM-06)
Equipo de transporte y maquinaria pesada (RM-07)
Equipo de radio comunicacién y telefonfa mévil (RM-08)
Armamento (RM-09)
Cartuchos y granadas (RM-10)
Antimotines (RM-11)
Inventario de almacén (RM-12)
Blenes inmuebles (RM-13

IV. RECURSOS FINANCIEROS

Cuenta con recursos financieros a su cargo? (RF 14 a 26)

Seleccione tipo:
Cuentas publicas (RF-14)
Estados financieras (RF

Leyes de Ingresos (RF-16)

Presupuestos de egresos (RF-17)
caja
Cheques pendientes de entregar (RF-19)
Ingresos pendientes de deposito (RF-20)
gresos obtenidos en el efercicio (RF-21)

ndo fijo, cuentas bancarias, Inversiones, depdsitos, titulos o

quier otro contrato con Instituciones de crédito,

asas de bolsa o similares (RF-1

umentos y cuentas por cobrar (RF-22)
Pasivos a corto, mediano y largo plazo (RF-23)
Pasivos contingentes (RF-24)

Presupuesto de egresos ejercido (RF-25)
Empréstitos (RF-26)

V. OBRA PUBLICA

2Cuenta con recursos financieros a su cargo? (OP 27 3 29)
©si 0

seleccione tipo:
Obras pablicas terminadas (OP-27)
Obras publicas en proceso (OP-28)
Anticipos de obra pendientes de amortizar (OP-29)

VL. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Cuenta con compromisos Jurfdico-administrativos? (DO 30 3 34)
©s

Seleccione tipo:
Contratos y convenios (D0-30)
Estado que guardan los Juicios y procedimientos administrativos (DO-31)
Acuerdos de coordinacion y anexos de ejecucion derivados del convenio de desarrollo social (D0-32)
Comité y subcomité de planeacion para el desarrollo (D0-33)
Contratos de fideicomiso (DO-34)

VIL RELACION DE ARCHIVOS

Contaba con archivos? (RA 35 2 39)

Seleccione tipo:

s (RA-35)

0s del registro civil (RA-36)
nes (RA-37)

vos por secc

Archivo general de notarias (RA-38)
Protocolos en poder de notarios (RA-39)

VIIL. OTROS TRAMITES

Cuenta con asuntos pendie
si

52 (OT 403 4

Selecclone tipo:
Asuntos en tramite pendientes de resolver (OT-40)
Observaciones realizadas por el érgana técnico de fiscalizaci
Formas oficiales (OT-42)

Sellos oficiales (OT-43)

n del congresa o la secretaria de Ia contraloria, pendientes de resolver (OT-41)

IX. MUNICIPIOS

ZPertenece a un Municipio ? (OT 44  46)

st Omo
Seleccione:

Actas del 6rg: oblerno y/o cabildo (OT-44)

Acuerdos del 6rgano de gobierno y/o cabildo pendientes de cumplir (OT-45)

Donadiones, legados y herencias (OT-46;

12
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Pantalla principal de menu
La pantalla principal, es un menu con botones como la de la siguiente imagen.

/) acms e prosssmans e 3¢\ lall=l@] & ]
« C @ localhost:a4/actasentrega/bloques.php R AFASE"] n 7/

Secretaria VISION
dela Contraloria MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcién

MORELOS

Tiempo: 0/15 dias
Formatos: 0/8 6 0%

DATOS DE IDENTIFIGACION V. OBRA PUBLICA (0)
1. MARCO JURIDICO @ V1. DERECHOS Y OBLIGACIONES (1)

V. RECURSOS FINANCIEROS (0) 1X. MUNICIPIOS (0}

En la parte superior se muestran dos barras de progreso, una para el tiempo
transcurrido de los 15 dias habiles que se tienen para realizar la entrega después
de la fecha que se causo baja, y la otra, para el nUmero y porcentaje de formatos
gue han sido llenados.

Tiempo: 6/15 dias
Formatos: 7/9 4 78%

En la parte media aparecen botones para los datos identificatorios y para los
formatos de cada uno de los rubros.

DATOS DE IDENTIFICACION V. OBRA PUBLICA (0)
I. MARCO JURIDICO (2) VI. DERECHOS Y OBLIGACIONES (0)

En la parte inferior aparecen los botones, que se explica mas adelante la funcion
de cada uno.

1. Llenar cusestionario de formatos 2_ Llenar informacién general de formatos 3. Enviar informacion de formatos
Var comentarios por parts dal Organo Interno de Control Agregar manifestacion(es) al acta (opcional)
Vear vista previa acta Ver vista previa addendum

13
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Completar datos de identificacion

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 boton Datos de
identificacion del bloque de botones.

DATOS DE IDENTIFICACION

En este momento ya todos los campos de la seccidon quien Entrega son
obligatorios.

Los campos de fecha y hora se encuentran deshabilitados pues ya no se pueden
cambiar y s6lo se muestran de forma informativa. Si necesita cambiar la fecha u
hora de la cita, favor de comunicarse a la Secretaria de la Contraloria.

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

itud de Pr imi de Acta de Entrega-Recepcion

MORELOS

"Lugar de entrega; | Secretaria g 1a Gontraioria

“Estado de lugar de (Moees 7]

entrega:

“Municiplo de lugar de | Cvemavaca |
entrega:

Colonia de lugar de | Centro ]
entraga:

“Calle: |Leyva ]

~nomero de tugar de 1 \
oy

=Codigo postal de | 2000 |
[ .

14
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Llenar cuestionario de formatos

Si aun no tiene algun formato seleccionado, el sistema lo re-direccionara
automaticamente al formulario de llenado de cuestionario de formatos. O también
puede dar clic en el botén Llenar cuestionario de formatos en la pantalla principal.

1. Llenar cuastionario de formatos

Responder Si/No a cada una de las preguntas, y en caso de contestar Si,
seleccionar los tipos que apliquen en su caso.

O®si OnNo

Por ejemplo, si usted cuenta con personal a su cargo, debe indicar si es personal
de némina, de honorarios y/o con permiso.

II. RECURSOS HUMANOS

¢Cuenta con personal a su cargo? (RH 03 a 05)
Osi Ono

Seleccione tipo:
Personal de nomina (RH-03)
[ | Honerarios o por tiempo determinado (RH-04)
[_| Con licencia, permisc o comisién (RH-05)

O si usted cuenta con recursos materiales, debe contestar Si a la pregunta
¢,Contaba con recursos materiales a su cargo? del rubro Ill y seleccionar los
bienes que le aplican.

ITI. RECURSOS MATERIALES

£Cuenta con recursos materiales a su cargo? (RM 06 a 13)
Osi Ono

Seleccione tipo:
Bienes muebles (RM-06)

[_| Equipo de transporte y maquinaria pesada (RM-07)

[ ] Equipo de radio comunicacién y telefonia mévil (RM-08)
[ ] Armamente (RM-09)

[ cartuchos y granadas (RM-10)

(] Antimotines (RM-11)

[] Inventario de almacén (RM-12)

[_] Bienes inmuebles (RM-13)
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Al terminar de contestar, dar click en el botén Guardar.

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

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

lll. RECURSOS MATERIALES (1)

El siguiente ejemplo, indica que del rubro Obra publica, no aplica ningun formato.

V. OBRA PUBLICA (0)

Llenar formatos

Al dar click sobre cada bloque (y que el nimero entre paréntesis sea mayor a 0)
se mostraran los nombres de los formatos que tiene que llenar (dadas sus
respuestas del cuestionario).

Il. RECURSOS HUMANOS (1)

RH-03 Personal de némina

lll. RECURSOS MATERIALES (1)

RM-06 Bienes muebles « D

El simbolo de la v significa que ya se ha capturado informacion de ese formato.

Si no aparece el simbolo ',en seguida del nombre del formato, significa que no
se ha capturado informacién de dicho formato.

Si se da cuenta que algun formato le hace falta o le sobra, puede regresar a Llenar
cuestionario de formatos y cambiar las respuestas.
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El icono D sirve para ver esa informacion con el disefio oficial ya sea que se
desee guardar en un archivo o imprimir.

Actas de Procedimiento de X/ Formato RM-06 RELACION %\

C' | @ localhost:84/actasEntrega/dformato0é. php?id=1

Formato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

RELACION DE BIENES MUEBLES

RM-08

oder Ejecutivo del Estado de Morelo: Informacién al: [15/SEPTIEMBRE[2017

Area Administrativa: |UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLﬂ
Dependencia, Entidad o Municipio: EECRETARIA DE HACIENDA

Cargo que se entrega: PROFESIONAL TECNICO

(GERARDO
214255736|NO BREACK COMPLET NO BREACK REGULAR SANCHEZ :’b:‘;g(;'!ﬂ‘nl“i 2017-08-28]
ICOVARRUBIAS

GERARDO
[DIRECTOR DE
214255734|NO BREACK COMPLET [NO BREACK (33247 E:ANCHEZ NFORMATICA|2017-08-28)

GERARDO
NTENA NANO 360283884 [ANTENA NANO STATION 33247 [SANCHEZ DIRECTOR DE |, 0g.26)

lcovarRUBLAs| NFORMATICA

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe Representante de I3 Contraloria a Secretaria de Folio consecutivo:

C. GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN C. SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI  C. ANGELA JAZMIN MUNOZ SANCHEZ C. ARTURD CASTRO GOMEZ Hoja : 1 de 42

[E) Fommato 07-43 RELAGION x

C @ localhost:4/actast & AL

Formato OT-43 RELACION DE SELLOS OFICIALES

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

RELACION DE SELLOS OFICIALES
for43

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos Informacién al: 1SSEPTIEMBRER01T

Area IUNIDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE|

Dependencia, Entidad o Municipio: SECRETARIA DE HACIENDA =
Cargo que se entrega. [PROFESIONAL TECNICO

‘Descripcon Existencia
Corge
=5 g ichete

APROBADS

Servidor Senvizor Representante

C GLENDA MORTENSWA BENTEZGUILLEN €. SALMA ABIGAIL SALAZAR NER) €. ANGELA JAZMIN MUROZ SANCHEZ € ARTURO CASTRO GOMEZ
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Para llenar un formato, dar click sobre su nombre (en los bloques) y capturar la
informacion.

all=lg

[ Actas de Procedimento & x

€  C O sctentegarecspeion.morelos.gob.my/ctasEnire g8 0@

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Formato MJ-01 MARCO JURIDICO DE ACTUACION y MJ-02 MANUALES DE ORGANIZACION Y POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

MORELOS

I. MARCO JURIDICO

Menciona los documentos del marco normativa que aplica al drea a la que pertenecias (MJ-01 y MI-02)

Leyes B na I
Agregar oua lsy

Reglamentos NA |
Agregar oira ragiamento

Decretos NA ‘
Agregar oira decrei

Acuerdos nA
Agragar oo scusrdo

Otros = na ‘
Agregar ora

Manuales de politicas y procedimientos A |
Agregar oo manual

Manuales de organizacién NA ‘

Agregar oira manual

El boton tiene la misma funcion que el icono D

[5) sctms ce Procemanto e % allsl@

€ C O kcalhost:sa/actaskntre RS

B Secretaria VISION
MORELOS | de'a Contraloria Umonsws

Formato RH-03 PLANTILLA DE PERSONAL

= Tadas Ias fechas deben tener ol formato AAAA-MM-DD, por ejemp

Haga dable clic en la fila para comenzar a editar.

Formato RH-03 PLANTILLA DE PERSONAL
@ huevo 1 Borar [ Guardar 94 Cancelar
Percapcitn mensusl

Numero de empleada  Hivel Identficacién o ndmero d Nombre Tioo de plaza Puesto Susldo base otras percspclones Total
1 | 30080 s Glora B Conbianza ‘Subdire 5000 o0
10 Fage|l  [of1 & Displaying 1 to 1 of 1 items
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[ Actas ce Procesimients s

<« C | @ localhost:54/actask ntrega/f R S I
a |Smm\..i\- VISION
MORELOS | de la Contraloria MORELOS
Formato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

fochas deben te formats AAAA-MM-DD,

iaga dobie dic en Ia fila para comenzar a editar

Farmato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES
@itvevo = Borar [ Guardar < Cancelar

No. de control de inventa Descripcidn del articulo  Marca y madelo serie Especificaciones Uicacidn Estado Nimera de empleada  Nombre del servidor publ Cargo Fecha de resguardo (AAA

Llenar todos los formatos que se hayan indicado aplican en su caso, ya que en
caso contrario, el sistema no le dejard continuar con el proceso de enviar la
informacion a validacion.

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).

W I ) RM.06 Bienes MuebiesGSC (Moda de compatibilidad] - Microsoft Word (Eor de actiacion de productos) &
3 Inrtsr Disehodepigma  References  Comeipondends  Rewwar  Vita PO | Dacho  Presentacn )
4 : 3 . 9 puscn
B ¢ ik 2T gaBsCel | AsBbCe AaBbCd AQD AaBbCel Asbiccds msBbCed AsBLCED 1aBbCe, AaBbCel AaBbCe A Al Reemplaza @
i N K 5 dex w-A & trisc | THomal | Subtiue Tetosmn. Thwe  TTAel fTauel  TTeuod TSmews fasets ffaciel.  Ob Cageta R amviar

¥ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
e FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
e > . Asignado &
comtet Mwcay Serie Eapeccaciones exndo | "G Nombre e echa ce
e e moteis K wevidor  Cugo | resguend
5P
£0 JniA.
FRANCISC
OlENA — e
sncrvERo sncuvERo | CoC cenaoo 7
AETAUGO COLOR WETAICOCOLCR. | CENTRO, Sicrez | DE
10217780 ARENACONS ARENACONI | CVCA | REGULA COVARRUBA  IIFORMATIC.
ShvETas GAVETsS WR (R s N
o SO
5 .
FRANCISG
oEAR _— 2801201
'CONCENTRADOR  COL_ GERARDO 7
SUTCHTSO GOk SWITCHTIPO GGl | CENTRO, Saicrez  DE
aom17emy 24083 200e20 Srea COVARRUBIA  INFORMATIC
. PUERTOS Icom | LVSG200000013 | PUERTOS MOR. BUBNO s
sops0
ED MINA
FRAcISC
ir e - asmaoy
coL GERARDO DIRECTOR T
Carmo, Snces  be
221008 PIR007THIIN2EE0 GveA COVARRUBIA  INFORMATIC
§ Tecu00 scen @ | 7ecta00 R s s A
o 3 rtemacons 100%
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Copiar todos renglones o registros sin los encabezados (de Word, Excel, etc) y
pegar en cuadro que dice “Pegar aqui registros de bienes (sin encabezados)” y
esperar a que el sistema los cargue (apareceran en la parte de la cuadricula
inferior).

Sacretaria
dela Contraloria

MORELOS

Formato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

Wags dobie the &n s fila pors comenzar s edita

Farmato RH-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

@ tevo BiBorrar [ Guardar ) Cancelar
bis. de control de inventa Descripeidn del asticuln  Marea y modelo Serie Espechiaciones Ubieacién Estads
mge oo

Batr fFEoedr

VISION
uMORELDS

ASIGNADO &1

Nimero de emplesdn  Nombre del servidor pibl Cargn Fecha de resquards (A4

Displaying 0 tn B of 0 tems.

[ Actas ce Procesimients s

€«

C @ localhost:

ecretaria

S
MORELRS | dela Contraloria

Formato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

« Todas las fechas deben te formato AAAA-MM-DD, por ejemy

Haga doble dlic en la fila para comenzar a editar

Farmato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

@ tvevo = Borrar [ Guardar 9 Cancelar

Gvemne %S S @ B

VISION
MORELOS

ASIGNADO A:
No. de control de inventa Descripcidn del articulo  Marca v modelo serie Especificaciones Ubicacian Estado Numero de empleaa  Nombre del servidor pabl Cargo Facha de resquarto (AAA
1 214255736 1 BREACK compLET MO BREACK Sto. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 13247 7 COV DIRECTOR DE INFORMAT 2017-08-28
2 2142557M 1 BREACK compLET "o BREACK Sto. PISO ED. MINA. FRA| BUEND 2247 CIRECTOR DE INFORMAT 2017.08-28
3 3c0283884 ANTENA NANO 360283884 ANTENA NANO STATION Sto. PISO ED. MINA. FRA| BUENO 2247 GIRECTOR DE INFORMAT 2017-08-28
4+ 240295633 DISCo DURD SAGATE wa40E1 Disco ouRo Sto. PISO ED. MINA. FRA| BUEND 1247 DIRECTOR DE INFORMAT 2017-08-28
5 sz TecLADO acER TecLaDo Sto. PISO ED. MINA. FRA MALD 1247 DIRECTOR DE INFORMAT 2017
5 TecLADO GENIUS TECLADO Sto. PISO ED. MINA. FRA| BUEND 1247 CIRECTOR DE INFORY
7 REGULADOR compLET REGULADOR Sto. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 13247 DIRECTOR DE INFOR
s REGULADOR compLET REGULADOR Sto. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 1247 DIRECTOR DE INFOR
s REGULADOR compLET 100423324 REGULADOR Sto. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 13247 DIRECTOR. DE INF
10 SWITCH DE 2 acom SWITCH DE 24 PUE to. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 247 CIRECTOR DE INF
1 GEmus MOUSE MARCA GENIUS  5to. PISO ED. MINA. FRA BUENO 247 CIRECTOR DE INFORY
3com SWITCH DE 24 S 5to. PISO ED. MINA. FRA REGULAR 247 CIRECTOR DE

Si los registros no se cargan, es porque hubo algun error, y entonces habra que
capturarlos uno por uno, en la cuadricula inferior.

-
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Llenar informacidon general de formatos

Después de haber llenado todos los formatos que le aplican, el siguiente paso es
llenar la informacion general de los mismos, dando click en el botén Llenar
informacion general de los formatos.

2. Llenar informacion general de formatos

Indicando el medio en cual se entregard (Digital, Impreso u Optico, una
descripcion, y el tamafio (sea en numero de hojas si es impresion y en Kilobytes si
fuera un archivo) de cada formato que nos aplique.

m

LA LA Digital ‘ Descripcién del medio de entrega ‘ | Tamafio | Hojas
JURIDICO Impreso : R g . Kilobytes
DE Optico
ACTUACION
D roman . all=l@l s
« C @ localhost:4/act rmat £ Bar FE @B i
Secretaria VISION
MORELOS | dg |a Contraloria QMDRELOS
Formatos
W01 MARCOURIDICO DE ACTUAGION gt e —————— . +Hoas
- rprse Kdotytas
gico
M2 MAMUALES DE GAGANZAGICH Y POLTICAS Y PROCEDMENTOS 0 Digtal R ———— a Hojes
! impeeso ~Kiobytes
Optico
Digtal
mpreso p
Optico
RMOE  RELACKON DE BIENES MUEBLES +Digtal CD de 7D0MD con sesicn cersds 2 BHofes
inpreso Kicbytes
Optico
Digta
- p
Opbi
0050 RELACIEN DE CONTRATCS ¥ CONVENICS 3 Digtal Hojas
Kiobytes
Gpteo
e Digtal Hep
moreso Kiobytes
Opbeo
cran [ - Digtal Hojas
Impraso. « Kiobytas.
Opbea
1 a1 aLES B Digtal H

mpreso Kiobytes
Opticn

Enviar informacién de formatos

Cuando se hayan llenado todos los formatos, se activard el botén Enviar
informacion de formatos, al cual hay que darle click para que el sistema le avise
(mediante un correo electrénico) al Contralor asignado a nuestra entrega para que
empiece a revisar la informacion de los datos identificatorios y de los formatos.

3. Enviar informacidn de formatos
Ty e T
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NOTA: Si el boton estd desactivado, significa que aun le hacen faltan llenar
formatos.

3. Enviar informacion de formatos

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

Puede consultar y contestar los comentarios realizados por el representante de la
Contraloria a quien se le haya asignado su entrega, dando click en el botén Ver
comentarios por parte del Organo Interno de Control.

Ver comentarios por parte del Organo Interno de Control

)t o Procesmano e 18] [sl@l s

€ - @ [(© otacriregoreccpeion morchos goboctasE iregelcomentarast prp?dCases x40 @D o

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Comentarios/Observaciones

MORELOS

Farmatos

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
MI-02 MANUALES DE ORGANIZACION Y POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

RH-03 PLANTILLA DE PERSONAL FALTA LLENAR

RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES [

DO-30 RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS FALTA LLENAR
RA-35 RELACION DE ARCHIVOS. FALTA LLENAR

OT-40 ASUNTOS EN TRAMITE PENDIENTES DE RESOLVER

OT-43 RELACION DE SELLOS OFICIALES ]

Quien entrega Reviea bien ... 2017-09-05 08:31:25

Agregar manifestacion(es) al acta

Para incluir una manifestacion en el Acta, de click en el botébn Agregar
manifestacion(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y
finalmente dar click en el boton Guardar.

Agregar manifestacion(es) al acta (opcional)
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[} et o rocmterio e % allsl@l =)
€ - C O actaentregarecepcion.moreics.gob.my/actast

A0 e B
Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Manifestaciin.

MORELOS

Ver manifestaciones

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

Ver manifestacionses

[allol=] =
4 D actaentregarecepcion.maor: X \\_'._‘
&« C (D actaentregarecepcion.morelos.gob.mx/actasEntrega/manifestaciones.php =4 ;’u H @& @B
:"I , P
Secretaria VISION
MORELOS | de |a Contraloria QMORELOS

Lo que manifiesto como quien enfrega Lo que manifiesto como quien recibe

Representante Contraloria Representante Patrimonio

Lo que manifiesto como representante de |a contraloria . Esta bien todo.

@
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Ver oficio

Para ver y/o descargar el oficio para notificar a la Contraloria y a Patrimonio, dar
click en el botdén Ver oficio. Este oficio podra ser entregado por el servidor publico
saliente siempre y cuando adn se encuentre en funciones, en caso contrario, quien
lo tendra que girar es su Superior jerarquico.

Ver oficio

Consejeria
MORELOS | jyridica
Depto.:
Seccitn:
Oficio No.:
Exp.:

25 DE SEPTIEMBRE DE 2017 A Consejeria
C.P. JOSE AGUILAR CRUZ MOR_ELOS Juridica
CONTRALOR INTERNO DEL SECTOR CENTRAL roen

DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.
PRESENTE

AT'N: LIC. ELY SOFIA ROMANIZ ARCE

DIRECTORA GENERAL DE PATRIMONIO
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Por este medio y con el proposito de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 17
de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Piiblica para el Estado de Morelos
y sus Municipios, me permito solicitar su valiosa intervencion a efecto de participar en
el acto de Entrega Recepcion de cargo de PERITO, la cual se llevard a cabo el 28 de
SEPTIEMBRE de 2017, a las 12:30 (DOCE HORAS CON TREINTA MINUTOS), en

25 DE SEPTIEMBRE DE 2017

En ejercicio de las facultades que me confieren los articulos (fundamento de la
Secretaria correspondiente), con esta fecha tengo a bien designar a:

JOSE LOPEZ VAZQUEZ
COmo
PERITO

las instalaciones de SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ubicadas en LEYVA, 11
(UNO UNQ), CENTRO, DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA.

Facultado/a para ejercer las atribuciones inherentes a su cargo.
Entrega: GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN
Recibe: JOSE LOPEZ VAZQUEZ

En ese orden de ideas, anexo copia simple del oficio de designacién del C. JOSE LOPEZ
VAZQUEZ y copia de la renuncia del C. GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN.
Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 8, 11 fraccién I, 12y 17 ATENTAMENTE
de la Ley de Entrega Recepeién de la Administracién Piblica para el Estado de Morelos
y sus Municipios.

JUAN BANULS HIJUELOS

Sin otro particular, apravecho la ocasién para enviarle un cordial saludo. JEFE
ATENTAMENTE
JUAN BANULS HIJUELOS
JEFE
C.CP-GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN - Para su intervencion como corresponda

JOSE LOPEZ VAZQUEZ.- Mismo fin

Archivo/Minutario

R VISION
iSe Y u MORELOS
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Ver (vista previa de) acta
Para ver como quedara el acta, dar click en el boton Ver vista previa acta/Ver acta.

Vear vista previa acta

PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE
PROFESIONAL TECNICO

ACTA ENTREGA-RECEPCION

CO/IEBEM/E-R/176/2017
DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
MORELOS ¥ SUS MUNICIPIOS, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA ¥ LIBERTAD", NUMERO 4939
(CUATRO MIL NOVECIENTOS TREINTA ¥ NUEVE), DE FECHA 14 (CATORCE) DE DICIEMBRE DEL AND 2011 (DOS
MIL ONCE]), Y EN CUMPLIMIENTO A LA OBLIGACION QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 1 (UNO) Y 7 (SIETE) DE LA
LEY ANTES CITADA, ASI COMO EL "ACUERDO ADMINISTRATIVO, CORRESPONDIENTE A LA EXPEDICION DE LOS
FORMATOS ¥ LA INFORMACION QUE DEBERA CONTENER, RESPECTO DEL ACTA ENTREGA RECEPCION,
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA DISPOSICION TRANSITORIA DECIMA OCTAVA DEL DECRETO 2758,
PUBLICADO EM EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA ¥ LIBERTAD" 5315 DEL 11 DE AGOSTO DE 2015, LA ENTIDAD
SUPERIOR. DE AUDITORIA Y FISCALIZACION DEL CONGRESO, LAS SECRETARIAS DE SERVICIOS LEGISLATIVOS
PARLAMENTARIOS ¥ DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL CONGRESO DEL ESTADO Y LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL ESTADO DE MORELOS", PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD"
NUMERO 5351, DE FECHA 9 (NUEVE) DE DICIEMBRE DEL ANO 2015 {(DOS MIL QUINCE), SE ELABORA LA
PRESENTE ACTA PARA FORMALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION DEL CARGO DE PROFESIONAL TECNICO, DE
LA/AL UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMOMIZACION CONTABLE, ADSCRITA A LA/AL SECRETARIA DE
HACIENDA, DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS EN EL MARCO DEL
ORDENAMIENTO PRECITADO, LOS ASUNTOS ¥ RECURSDS HUMANOS, FINANCIEROS Y DEMAS ASIGNADOS AL
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE DURANTE SU GESTION, ¥ EN GENERAL, TODA AQUELLA DOCUMENTACION E
INFORMACION QUE DEBIDAMENTE ORDENADA, CLASIFICADA, LEGALIZADA Y PROTOCOLIZADA HAYA SIDO
GENERADA CON MOTIVD DEL CARGO QUE SE ENTREGA: A QUIEN LO SUSTITUYE POR RENUMNCIA DE SU
EMBLEQ, CARGD O COMISION. — — — — o o o o o o o o e
EN CUERNAVACA, MORELOS SIENDO LAS 18:00 (DIECIOCHO HORAS) DEL DiA 14 (CATORCE) DE
SEPTIEMBRE DEL ANO 2017 (DOS MIL DIECISIETE) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA UNIDAD DE
SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE, CON DOMICILIO EL UBICADO EN GALEANA, 4 (CUATRO),
CENTRO, DEL MUNICIPIO DE CUERNMAVACA, MORELOS, SE ENCUENTRAN REUNIDOS LOS CIUDADANOS:
GLENDA HORTENSIA BEMITEZ GUILLEN EN SU CARACTER DE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, QUIEN SE
IDENTIFICA CON SELECCIONAR, CON NUMERO DE FOLIO 123 (UNO DOS TRES), EXPEDIDA POR INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, CON MOTIVO DE RENMUNCIA DE PROFESIONAL TECNICO DE CONFORMIDAD COM
CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 15 (QUINCE) DE AGOSTO DEL ANO 2017
(DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIiA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, ¥ LA
CIUDADANA SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, QUIEN SE IDENTIFICA COM
CARTILLA MILITAR, CON NUMERO DE FOLIO 789 (SIETE OCHO NUEVE), EXPEDIDA POR SECRETARIA DE LA
DEFENSA NACIONAL, QUIEN RECIBE CON MOTIVO DE LA DESIGNACION COMO PROFESIONAL TECNICO,
SEGUN CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 16 (DIECISEIS) DE AGOSTO DEL ANO
2017 (DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DE
EECHA 15 (QUINCE) DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AND 2017 (DOS MIL DIECISIETEL. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ASI MISMO EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 11 (ONCE) FRACCION 1, 18 Y 20 DE LA LEY EN CITA, INTERVIENE
COMO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA LA CIUDADANA ANGELA JAZMIN MUNDZ
SANCHEZ, COMISARIA PUBLICA QUIEN SE IDENTIFICA CON IFE CON NUMERD DE FOLIO 0298053194751
(CERO DOS NUEVE OCHO CERO CINCO TRES UNO NUEVE CUATRO SIETE CINCO UNO), EXPEDIDA POR
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL; EN REPRESENTACION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EL
CIUDADANO ARTURO CASTRO GOMEZ, QUIEN OCUPA EL CARGO DE JEFE DE OFICINA ADSCRITO A
DIRECCION GEMERAL DE PATRIMONIO, QUIEN SE IDENTIFICA CON INE, CON NUMERD DE FOLIO

0378001179700 (CERO TRES SIETE OCHO CERO CERO UNO UNO SIETE NMUEVE SIETE CERO CERO),
Folio 1
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Ver (vista previa de) addendum
Para ver como quedara el addendum, dar click en el boton Ver vista previa
Addendum/Ver addendum.

Ver vista previa addendum

[a]l=[=] &
/ [£] Actas de Procedimienta de x ¥ [5] Addendum x W\
C | ® localhost:84/actasEntrega/addendum.php maw A0 @B ff /7

ADDENDUM al acta de entrega recepcion numerc CO/IEBEM/E-R/1768/2017, de fecha 14 de SEPTIEMBRE de 2017, del cargo de
PROFESIONAL TECNICO, en la SECRETARIA DE HACIENDA, formulada entre el (la) C. GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN, como
servidor(a) plblico(a) saliente, y el {la) C. SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI, como receptor(a) de los bienes, recursos en general y asuntos
en tramite, del cargo que se entrega, con 1a intervencion del(a) C ANGELA JAZMIN MUNOZ SANCHEZ, representante de |a Secretaria de la
Contraloria del Estado, con el objeto de sefalar la obligacion que tendra tedo servidor piblico de presentar su declaracion de intereses y de
situacién patrimonial en los formatos gue se utilizan en el ambito federal, hasta en tanto no se emitan los correspondientes, por parte del
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, ya sea al inicio de sus funciones, o al fin de ellas, dentro del plazo de sesenta dias
naturales, segln sea el caso, atendiendo al contenido del numeral 35 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
IMorelos, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, el dia diecinueve de julio de dos mil diecisiete, en concordancia con el articulo
Tercero transiterio del Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticerrupcion; la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, v la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Al efecto debera obtener el interesado, los formatos de la
pagina hilps://declaranet.gob.mx/, mismos que se presentaran debidamenie requisitados en las oficinas de |a Secretaria de la Contraloria

GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDCR PUBLICO ENTRANTE

ANGELA JAZMIN MUNOZ SANCHEZ
REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Salir

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

Si recibié un mensaje de correo con asunto “Solicitud de responsable en Acta de
Entrega-Recepcion”, significa que alguien ha realizado una solicitud de entrega y
lo ha sefialado como su Superior jerarquico.

Solicitud de responsable de recepcion en Acta de Entrega-Recepcion

° Acta Entrega-Recepcion Secretaria Contraloria<actas.entrega.recepcion@morelos.gob.mx>

. € Responder | v
Hoy, 0912 a.m.

hortensia.btez@gmail.com ¥

Se ha recibido una Solicitug de Entrega Recepcian del C. Glenda Hortensia Benitez Guillen quien ocupaba el cargo de
Perito con nimero de fol'l para que designe a la persona encargada de recibir los asuntos y recursos
humanos, financieros y demas que le hayan sido asignados informéandoselo al servidor publico saliente y los testigos.

La solicitud se podra consultar y complementar informacion en la siguiente direccion electronica
http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx. Lo anterior en términos del articulo 17 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Contraseﬁa:m

Favor de presentarse el dia 28 de Septiembre de 2017 a las 12:30 Hrs Hrs en Secretaria de la Contraloria ubicado en
Leyva #11 Centro, Cuernavaca, Morelos con una identificacion oficial (INE, IFE, Cédula profesional, Cartilla militar o
Pasaporte).

Acceso al sistema

Para ingresar al sistema debe escribir en la barra de direcciones de algun
navegador, de preferencia Chrome, la siguiente direccion:

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente:

EEEr=
/' [E] Actes de Procedimiento de '\
&« C | @ localhost:84/actasEntrega/inicio.php Gy S @ B s

Secretaria % vision
MORELOS | ge Ia Contraloria GMORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

Nusva solicitud (Generar Formatos de Acta) Consultar solicitud Acceder al administrador del sistsma ﬁ
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Dar click en la opcion Consultar solicitud.

Consultar solicitud

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

[Eal=lE] =

/ [E] Actas de Procedimiento d= x|

&« C | @ localhost:84/actasEntrega/ingreso.php e A0 e D NS

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Consultar solicitud

b
MORELOS

Folio de solicitud: | 00026 |- 2017

Contrasefia: |""' ‘

Rol/Papel: Quien entrega/saliente  [@Superior jerdrquico Quien recibe/entrante

El folio de |a solicitud y la contrasena se le enviaron en un mensaje al correo electrénico proporcionade cuando se realizé |a solicitud, busque en su spam o correo no deseado, o si no le llegd
el correo comuniquese al Departamento de Sistemas de la Contraloria (teléfono 329-2000 extensién 1917).

B

Escribir el nimero de folio de la solicitud (nUmero y afio) y la contrasefia y
seleccionar el rol Superior jerarquico.

NOTA: Estos datos los puede encontrar en el cuerpo del correo electronico que
recibio.

Dar click en el botén Acceder.

Pantalla principal de menu

La pantalla principal, es un menu con botones como la de la siguiente imagen, de
lo que se desprende que las funciones del Superior jerarquico son:

e Completar en los datos de quien entrega, el documento con el que se
acredita la baja

e Designar a quien recibe

e Designar a los testigos

e Generary girar el oficio a quien entrega y a quien recibe

e En caso de ser quien reciba, opcionalmente, puede agregar una
manifestacion
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[a]l=[=] &
_/@ Actas de Procedimiento d= X \D
&« > C ‘@\ocalhost:84factasEntregaIbloquesSJ‘php =-JCY ﬁ| A E e fr 7
MORELOS [ de la Contraloria v MORELOS -

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepciéon

DATOS DE IDENTIFICAGION DE QUIEN RECIBE, SUPERIOR JERARQUICO, QUIEN RECIBE Y TESTIGOS
GENERAR TEXTO DEL OFICIO
CONSULTAR FORMATOS
CONSULTAR ACTA
AGREGAR MANIFESTACION(ES) AL ACTA (opcional)
VER MANIFESTACIONES

SALIR

Designar funcionario publico quien recibe y testigos y
complementar la informacidn faltante (de quien entrega y
propia)

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

informacion de quien entrega y de si mismo, dar click en el botén Datos de
identificacion de quien recibe, superior jerarquico, quien recibe y testigos.

DATOS DE IDENTIFICACION DE QUIEN RECIBE, SUPERIOR JERARQUICO, QUIEN RECIBE Y TESTIGOS

Los campos que tienen el asterisco rojo (*), son los campos obligatorios, y el
sistema no le dejara guardar la informacion si no estan 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:

Secretaria
de la Contraloria

MORELOS

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcion

lor piblico que entrega

Los campos con * son abligaterios

~Tipo de drea: | SecretariaiDevendencia ¥
“drea: | Conseieria Juridica v
“Unidad | Unidad Administraiiva

administrativa:
*Cargo:

=Fecha de término de
cargo:

“Motivo de término de
cargo:

Documento de

término de cargo:

Archivo de documento
de término de cargo:

No. de empleado;
“Fecha de entrega:
“Hora de entrega:

“Lugar de entrega:

“Estado de lugar de
entrega

Municipio de lugar de
entrega:

~Colonia de lugar de
raga:

~Calle:

“Mumero de lugar de
entrega

“Cédigo postal de
lugar de entrega.
“apeliido patemo:
“Apellida matemo.
“Nombre(s)

“Sexo:

*Correo electronico:

~Confirmadin correo
electrénico:

Mo, teléfono movil

Tipa de Identificacién:
Expide identificacién:

7 Wimero de

identificacin:

Himero de
identificacién en letra:

Anverso de
identificacion (archivo
digital):

Reverso de
identificacién (archivo
digital):

Estado de domicilio
para recibir
notificaciones;

Municipic de domicilio
para recibir
notificaciones:

Colonia de domidlio
para recibir
notificaciones

Calle de domicilio para
recibir notificaciones:

Numero de domicilio
para recibir
notificaciones

Cédigo postal de
domicilio para recibir
notificaciones:

Pento

Baa -

Correo que s e envid & bia bia bla

Selaccionar archivo | NiNgin archivo selsccionado @)

oo, 183, 90, gif, g, pef

‘Secrataria o la Contraloria
Morelos v
Guemavaca

Cantro

Leyva

62000

Banitez
Guiten
Gienda Hortansia

O Hombra © Muger

hortensia_biez @ hotmail.com

hortensia_biez @ hotmail.com

Cartila mistar v

‘Secretaria de la Delensa Nacional

123

Uno Dos Tres

Seteccionar archiva | N archivo seleccionaco P

Seloctionar archivo | NIngun arcnivo selsccionaco GERY

Cuemavaca

i

z

105

62299

VISION
MORELOS
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Los campos del superior jerarquico y de quien recibe, en caso de ser otro
funcionario publico, son los de la siguiente imagen:

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcion

MORELOS

£Quién recibe? O Superior jerdrquico  ® Otro funcionario piiblico
Superior jerarquico
~Apellido paterno: | Bafus
*Apellido matemo: | Hiueics
“Nombre(s): | Juan
+gexp; © Hombre O Mujer

“Correo electrdnico: | horiensia blez@gmail com

=Confirmacién correo | horlensia.biez@gmail.com
electrénico:

*Cargo: | Jete

No. de empleado: | Mime emploa superior jer

Tipo de identificacién: [ Seleccionar v

Expide identificacion: | Expio isentitoaciin 06 supsrior erdrquico

7 tomero de |
Identificacién: s pe——

Nimero de |
identificacién en letra:

Anverso de | Seleccionar archive | NInGUn archivo seleccionado |
identificacion:

b

Raverso de [ Seleccionar archivo | Nngun archivo selecconado | §)

identificacién: . p——

Servidor piblico que recibe

“Apallido paterno: | Lopez
“apellido materna: | Vzquez
“Nombre(s): | José

“Sexo: © Hombre () Mujer

“Correo electrénica: | horiensia btez@ gmail com

“Confirmacién correo | horensia blez@gmal com
electronico:

‘Cargo: | Awdiar
No. de empleado: | Nor

“Fecha de Inicio de | Fecha

AAAA-MM- D

“Documento de o o
carga:

‘archivo de [ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade | @
documento de carga:
. po. 190 Ipeg, o, b, ¥
20m

© Entrante
Encargado de despacho
Comisionado para recibir

*Recibe en cardcter

~Tipo de | Seleccionar v

identificaci6n:

“Expide Identificacién: | Fx tificacitn de qui

P “nimero de |

identificacion: sin Caracteren especiale

“Nomero de |
identificacion en letra:

Ninglin archivo seleccionado (@)

*Anverso de | Seleccionar archive |
identificacion: .

g, 199, ipeg. g, bmp, pdf

“Reverso d | Seleceionar arshive | NiN9Un archivo seleocionado | @)

identificacién: o it
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Los campos de los dos testigos son los de la siguiente imagen:

o |Secretaria )
7> 1 de la Contraloria

VISION
MORELOS

Solicitud de Procedimiento de Acta de Entrega-Recepcién

& Entrega E Recibe / Superior jerdrquico

Testigo 1

“Apellido paterno: [Apemc patemo de testigo 1

“Apellido materno: [ApeHld:- matemo de testigo 1

=Nombre(s): [ Nombre(s) de testigo 1

“Sexo: ) Hombre (O Mujer

“Correo electrénico: [:a--eo electronico de testigo 1

=Confirmacién correo [ confirmacion de correo electrénico de testigo 1

electrénico:

“Cargo: [ Gargo de testigo 1

No. de empleado: [ Nimero de empleado de testigo 1

identificacion:

“Expide identificacion: | Expide icentiicacion ce tesige 1

9 “Nimero de |1 123

identificacion: Sin guiones, comas, ni caracteres aspeciales, sélo nimares y lat

“Nimero de ‘ Ej. Uno Dos
identificacién en letra:

“Anverso de | Seleccionar archivo | NINGUN archivo seleccionado. | @
identificacién:
Png. ipg, ipeg. gif, bmp, pdf

miximo: 20Mb

“Reverso de | Seleccionar archivo | NIN9Un archive seleccionado

identificacion:

g gif, bmp, pdf

Testigo 2

*apellido paterno: | Apellido patero de testigo 2

Apellido matemo de testigo 2

“Apellido materno:
=Nombre(s): ‘Nr‘mlm\q e testigo 2

“Sexp: ) Hombre O Mujer

“Correo electrénico: | correo electrénico de lestigo 2

=Confirmacién corree | confirmacién de correo electronico de testigo 2

electrénico:

*Cargo: [Caugo de testigo 2

No. de empleado: [ Nimero de empleado

identificacion:

*Expide identificacion: [ Expide identificacion de testigo 2

? =nimero de [E| 123

identificacién: sin ni caracteres especiales, sélo

“Nimero de | £}, Uno Dos Tres

identificacion en letra: - .,

“anverso de [ Seleccionar archivo | Nngun archivo seleccionade | @

identificacion:
pna. ipg, ipeg, gif, bmp, pdf

o: 20Mb

=Reverso de Ninglin archivo seleccionado |

identificacion:
P, ipg, ipeg. gif, bmp, pof

Tamafio méximo: 20Mb

A Tesl
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Generar texto del oficio

Para ver y/o descargar el oficio para notificar a la Contraloria y a Patrimonio, dar
click en el botén Ver oficio. Este oficio podra ser entregado por el servidor publico
saliente siempre y cuando aun se encuentre en funciones, en caso contrario, quien
lo tendré que girar es su Superior jerarquico.

GENERAR TEXTO DEL OFICIO

Consejeria

MORELOS

I
e | Juridica
Depto.:

Seccion:

Oficio No.:

Exp.:

25 DE SEPTIEMBRE DE 2017

Consejeria
C.P. JOSE AGUILAR CRUZ MORELOS Jl.ll‘l'dllj:a
CONTRALOR INTERNO DEL SECTOR CENTRAL o

DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA. Depto.:

PRESENTE Seccion:

Oficio No.:

Exp.:
AT'N: LIC. ELY SOFIA ROMANIZ ARCE
DIRECTORA GENERAL DE PATRIMONIO 25 DE SEPTIEMBRE DE 2017
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PRESENTE En ejercicio de las facultades que me confieren los articulos (fundamento de la

Secretaria correspondiente), con esta fecha tengo a bien designar a:

Por este medio y con el proposito de dar imi alo ido en el articulo 17

de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Piiblica para el Estado de Morelos N

y sus Municipios, me permito solicitar su valiosa intervencién a efecto de participar en JOSE LOPEZ VAZQUEZ
el acto de Entrega Recepcion de cargo de PERITO, la cual se llevard a cabo el 28 de como

SEPTIEMBRE de 2017, a las 12:30 (DOCE HORAS CON TREINTA MINUTOS), en PERITO
las instalaciones de SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ubicadas en LEYVA, 11
(UNO UNQ), CENTRO, DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA.

Facultado/a para ejercer las atribuciones inherentes a su cargo.
Entrega: GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN
Recibe: JOSE LOPEZ VAZQUEZ

En ese orden de ideas, anexo copia simple del oficio de designacién del C. JOSE LOPEZ
VAZQUEZ y copia de la renuncia del C. GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 8, 11 fraccion 1, 12y 17 ATENTAMENTE
de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Piiblica para el Estado de Morelos
y sus Municipios.

JUAN BANULS HIJUELOS

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo. JEFE
ATENTAMENTE
JUAN BANULS HIJUELOS
JEFE
€.C.P.- GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN - Para su intervencion como corresponda.

JOSE LOPEZ VAZQUEZ. - Mismo fin

‘Archive/Minutaric

[ PR—
v VISION
L83 Honshor Q MORELOS

_ whnnwvomorelos.gob.omisx
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Consultar formatos

Para consultar los formatos que quien entrega ha sefialado que le aplican, dar
click en el botén Consultar formatos, y como su nombre lo indica sélo puede ver el
contenido de dichos formatos, si tiene alguna observacion, en cuanto a que haga
falta un formato o al contenido de alguno otro, lo puede incluir en el acta
agregando una manifestacion (Ver apartado Agregar manifestacion(es) al acta).

CONSULTAR FORMATOS
[a]l=[=] &
Y Formatos x W\
& C | @ localhost:84/actasEntrega/formatosListado.php By ax| A0 a B 7S
Secretaria VISION
MORELOS | de |a Contraloria QMORELOS
Formatos

N S 7

M01 MARCO JURIDICO DE ACTUAGION v D

M2 MANUALES DE ORGANIZACION ¥ POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS v FALTA LLENAR

RH-03 PLANTILLA DE PERSOMAL v D

RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES v FALTA LLENAR

I

El icono D sirve para ver esa informacion con el disefio oficial ya sea que se
desee guardar en un archivo o imprimir.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
FORMATD DE ENTREGA RECEPCION

RELACION DE GIENES MUEBLES
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Consultar acta

Para ver como quedara el acta, dar click en el boton Consultar acta.

PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE
PROFESIONAL TECNICO

ACTA ENTREGA-RECEPCION

CO/IEBEM/E-R/176/2017
DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
MORELOS ¥ SUS MUNICIPIOS, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA ¥ LIBERTAD", NUMERO 4933
(CUATRO MIL NOVECIENTOS TREINTA ¥ NUEVE), DE FECHA 14 (CATORCE) DE DICIEMBRE DEL ANO 2011 (DOS
MIL ONCE]), Y EN CUMPLIMIENTO A LA OBLIGACION QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 1 (UNO) Y 7 (SIETE) DE LA
LEY ANTES CITADA, ASI COMO EL “ACUERDO ADMINISTRATIVO, CORRESPONDIENTE A LA EXPEDICION DE LOS
FORMATOS ¥ LA INFORMACION QUE DEBERA CONTENER, RESPECTO DEL ACTA ENTREGA RECEPCION,
CONFORME A LO DISPUESTO EN L& DISPOSICION TRANSITORIA DECIMA OCTAVA DEL DECRETO 2758,
PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD" 5315 DEL 11 DE AGOSTO DE 2015, LA ENTIDAD
SUPERIOR DE AUDITORIA ¥ FISCALIZACION DEL CONGRESO, LAS SECRETARIAS DE SERVICIOS LEGISLATIVOS Y
PARLAMENTARIOS Y DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL CONGRESO DEL ESTADO Y LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL ESTADO DE MORELOS", PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL "TIERRA Y LIBERTAD"
NUMERO 5351, DE FECHA 9 (NUEVE) DE DICIEMBRE DEL ANO 2015 {DOS MIL QUINCE), SE ELABORA LA
PRESENTE ACTA PARA FORMALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION DEL CARGO DE PROFESIONAL TECNICO, DE
LAJAL UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMOMNIZACION CONTABLE, ADSCRITA A LA/AL SECRETARIA DE
HACIENDA, DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS EM EL MARCO DEL
ORDENAMIENTO PRECITADO, LOS ASUNTOS ¥ RECURS0S HUMANOS, FINANCIEROS Y DEMAS ASIGNADOS AL
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE DURANTE SU GESTION, Y EN GENERAL, TODA AQUELLA DOCUMENTACION E
INFORMACION QUE DEBIDAMENTE ORDENADA, CLASIFICADA, LEGALIZADA Y PROTOCOLIZADA HAYA SIDO
GEMERADA COMN MOTIVO DEL CARGO QUE SE ENTREGA; A QUIEN LO SUSTITUYE POR RENUMNCIA DE 5U
EMPLEQ, CARGOOCOMISION. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ____._
EN CUERNAVACA, MORELOS SIENDO LAS 18:00 (DIECIOCHO HORAS) DEL DiA 14 (CATORCE) DE
SEPTIEMBRE DEL ANO 2017 (DOS MIL DIECISIETE) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA UNIDAD DE
SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE, CON DOMICILIO EL UBICADO EN GALEANA, 4 (CUATRO),
CENTRO, DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS, SE ENCUENTRAN REUNIDOS LOS CIUDADANOS:
GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN EN SU CARACTER DE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, QUIEN SE
IDENTIFICA CON SELECCIONAR, CON NUMERO DE FOLIO 123 (UNO DOS TRES), EXPEDIDA POR INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, CON MOTIVO DE RENUNCIA DE PROFESIONAL TECNICO DE CONFORMIDAD CON
CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 15 (QUINCE) DE AGOSTO DEL ANO 2017
(DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, Y LA
CIUDADANA SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, QUIEN SE IDENTIFICA CON
CARTILLA MILITAR, CON NUMERO DE FOLIO 789 (SIETE OCHO NUEVE), EXPEDIDA POR SECRETARIA DE LA
DEFENSA NACIONAL, QUIEN RECIBE CON MOTIVO DE LA DESIGNACION COMO PROFESIONAL TECNICO,
SEGUN CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 16 (DIECISEIS) DE AGOSTO DEL ARO
2017 (DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DE
EECHA 15 (QUINCE) DEL MES DF SEPTIEMBRE DEL ARD 2017 (DQS MIL DIECISIETEL. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ASI MISMO EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 11 (ONCE) FRACCION I, 1B Y 20 DE LA LEY EN CITA, INTERVIENE
COMO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA LA CIUDADANA ANGELA JAZMIN MUNOZ
SANCHEZ, COMISARIA PUBLICA QUIEN SE IDENTIFICA CON IFE CON NUMERO DE FOLIO 0298053194751
(CERO DOS NUEVE OCHO CERO CINCO TRES UNO NUEVE CUATRO SIETE CINCO UNO), EXPEDIDA POR
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL; EN REPRESENTACION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EL
CIUDADANO ARTURO CASTRO GOMEZ, QUIEN OCUPA EL CARGO DE JEFE DE OFICINA ADSCRITO A
DIRECCION GEMERAL DE PATRIMONIO, QUIEN SE IDENTIFICA CON INE, CON NUMERO DE FOLIO

0378001179700 (CERO TRES SIETE OCHO CERO CERO UNO UNO SIETE NUEVE SIETE CERO CERO),
Folio 1
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Agregar manifestacion(es) al acta

Para incluir una manifestacion en el Acta, de click en el boton Agregar
manifestacion(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y
finalmente dar click en el boton Guardar.

AGREGAR MANIFESTACION(ES) AL ACTA (opcional)

NOTA: Si el boton aparece desactivado, significa que no puede agregar
manifestacion ya que quien recibe no es el Superior jerarquico.

AGREGAR MANIFESTACION(ES) AL AGTA (opcional)

[ et e Procedemeni e Q-\\_~, lallel@l = |
« C (D aCtaentreqarerepoion. MOros. gob.m sCasEntrega/ marndestanonie php 4 pgE e B

Secretaria VISION
dela Contraloria MORELOS

Manifestacidn: | n

MORELOS

Ver manifestaciones

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

VER MANIFESTACIONES
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all=[=] 3=
D actaentregarecepcion.mor: X R AY
<« c ‘@actaentregarecepcwon.morelos‘qob.mx,’actasEntrega,.-’manifestaciones‘php {‘r| ""l IS f?

MEHEERS

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Lo que manifiesto como quien enfrega ... Lo que manifiestc como quien recibe ..
Representante Contraloria Representante Patrimonio
Lo que manifiesto come representante de la conftraloria .. Esté bien todo.

@

Salir

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

SALIR
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Quien recibe

Si recibié un mensaje de correo con asunto “Designacion como responsable de
recepcion de Acta de Entrega-Recepcion”, significa que alguien ha realizado una
solicitud de entrega y lo han designado como quien recibe.

Designacion como responsable de recepcién de Acta de Entrega-Recepcion

° Acta Entrega-Recepcion Secretaria Contraloria<actas.entrega.recepcion@morelos.gob.mx>
m s Responder | v

Ayer, 04:51 p.m.

hortensia.btez@gmail.com ¥

Ha sido designado como responsable de la recepcion de los asuntos y recursos humanos, financieros y demas asignados
al C. Glenda Hortensia Benitez Guillen misma que podra consultar en la siguiente direccian electronica
http://actaentregarecepcion.morelos.gob.my, de conformidad con los articulos 5 fraccion 11, 6 fraccion 11, 7, 13, 39 de la
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Folio: -
Contrasefia: xlzLF

Favor de presentarse el dia 31 de Diciembre de 1969 a las 12:30 Hrs Hrs en Secretaria de la Contraloria con domicilio
ubicado en Leyva #11 Centro, Cuernavaca, Morelos con una identificacion oficial (INE, [FE, Cédula profesional, Cartilla
militar o Pasaporte).

Acceso al sistema

Para ingresar al sistema debe escribir en la barra de direcciones de algun
navegador, de preferencia Chrome, la siguiente direccion:

http://actaentregarecepcion.morelos.gob.mx

Y esperar a que cargue una pantalla como la siguiente:

[ = N
/ [ Actes de Procedimiento ¢e - %\

<« C | ® localhost:84/actasEntrega/inicio.php (=10 S ) fr 7

Secretaria ’7 VISION
de la Contraloria MORELOS

b
MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

Nueva solicitud (Generar Formatos de Acta) Consultar solicitud Acceder al administrador del sistema ﬁ
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Dar click en la opcion Consultar solicitud.

Consultar solicitud

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

. . e
/ [E] Actzs de Procedimiento de 3\
&« C | @ localhost:84/actasEntrega/ingreso.php maAaw A0 @ B M7

MORELOS

Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Consultar solicitud

Folio de solicitud: | 00026 || 2017
Contrasefia: |""" |
Rol/Papel: Quien entrega/saliente Superior jerdrquico  [@Quien recibe/entrante
Acceder

El folio de la solicitud y la contrasefia se le enviaron en un mensaje al correo electrénico proporcionado cuando se realizé la solicitud, busque en su spam o
coerreo no deseado, o si no le llegéd el correo comuniguese al Departamento de Sistemas de |la Contraloria (teléfono 329-2000 extension 1917).

I

Escribir el nimero de folio de la solicitud (nUmero y afio) y la contrasefia y
seleccionar el rol Quien recibe/entrante.

NOTA: Estos datos los puede encontrar en el cuerpo del correo electronico que
recibio.

Dar click en el botén Acceder.

Pantalla principal de menu

La pantalla principal, es un menu con botones como la de la siguiente imagen, de
lo que se desprende que las funciones de Quien recibe son:

e Opcionalmente, agregar una manifestacion
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_/@Acmdamdimimmde x\D @E@Iij

<& c ‘@ localhost:84/actasEntrega/bloquesQR.php Ea 9 1'.‘(| A EH @ i
Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

MORELOS

CONSULTAR FORMATOS
CONSULTAR ACTA
AGREGAR MANIFESTACION(ES) AL AGTA (opcional)

VER MANIFESTACIONES

SALIR

—————
————
e
————
———
B

Consultar formatos

Para consultar los formatos que quien entrega ha sefialado que le aplican, dar
click en el botén Consultar formatos, y como su nombre lo indica sélo puede ver el
contenido de dichos formatos, si tiene alguna observacion, en cuanto a que haga
falta un formato o al contenido de alguno otro, lo puede incluir en el acta
agregando una manifestacion (Ver apartado Agregar manifestacion(es) al acta).

CONSULTAR FORMATOS



Sistema de Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcidn - Secretaria de Contraloria

[a]l=[=] &

/ [E] Formatos x NN
& C | @ localhost:84/actasEntrega/formatosListado.php GY a0 & B 7/
Secretaria VISION
MORELOS | de |a Contraloria MORELOS
Formatos

I = R TN
B

MJ-01 MARCQ JURIDICO DE ACTUACION 4

MJ-02 MANUALES DE ORGANIZACION Y POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS v FALTA LLEMAR
RH-03 PLANTILLA DE PERSOMAL v D
RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES « FALTA LLENAR

B

El icono D sirve para ver esa informacion con el disefio oficial ya sea que se
desee guardar en un archivo o imprimir.

BIEEES

/ [] Actas de Procedimiento de X% ) [5] Formato RM-06 RELACION X\

C | @ localhost:84/actasEntrega/dformato06. php?id=1 A @B fr S

Formato RM-06 RELACION DE BIENES MUEBLES

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

RELACION DE BIENES MUEBLES

[RM-08|

[Poder Ejecutivo del Estado de Morelos| Informacién al: [15/SEPTIEMBRER017

Area ini it WDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE|
Cargo que se entrega: PROFESIONAL TECNICO

Dependencia, Entidad o Municipio: EECRETARIA DE HACIENDA

[GERARDO

214255736[NO BREACK COMPLET [NO BREACK [REGULAR [SANCHEZ [DIRECTOR DE |57 55 5]

lCOVARRUBLAS[[NFORMATICA|

IGERARDO
214255734 |NO BREACK COMPLET [NO BREACK LEYVA, 33247 [SANCHEZ mgggffn%ﬁ 2017.08-28]
[COVARRUBIAS

[GERARDO
NTENA NANO 360283884 |anTENA NaNo sTATION  [EYVA 33247 [SANCHEZ :’;‘;ggf;‘n?:i 2017.08.28]
[COVARRUBIAS

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe Representante de Ia Contraloria de Ia Secretaria de

Folia consecutivo:

C. GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN C. SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI  C. ANGELA JAZMIN MUROZ SANCHEZ €. ARTURD CASTRO GOMEZ Hoja: 1de 42
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Consultar acta

Para ver como quedara el acta, dar click en el boton Consultar acta.

PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE HACIENDA

UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE
PROFESIONAL TECNICO

ACTA ENTREGA-RECEPCION

CO/IEBEM/E-R/176/2017
DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE
MORELOS ¥ SUS MUNICIPIOS, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA ¥ LIBERTAD", NUMERC 4939
(CUATRO MIL NOVECIENTOS TREINTA Y NUEVE), DE FECHA 14 (CATORCE) DE DICIEMBRE DEL ANO 2011 (DOS
MIL ONCE), Y EN CUMPLIMIENTO A LA OBLIGACION QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 1 (UNO) Y 7 (SIETE) DE LA
LEY ANTES CITADA, ASI COMO EL "ACUERDO ADMINISTRATIVO, CORRESPONDIENTE A LA EXPEDICION DE LOS
FORMATOS ¥ LA INFORMACION QUE DEBERA CONTEMER, RESPECTO DEL ACTA ENTREGA RECEPCION,
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA DISPOSICION TRANSITORIA DECIMA OCTAVA DEL DECRETO 2758,
PUBLICADO EM EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA ¥ LIBERTAD" 5315 DEL 11 DE AGOSTO DE 2015, LA ENTIDAD
SUPERIOR DE AUDITORIA ¥ FISCALIZACION DEL CONGRESD, LAS SECRETARIAS DE SERVICIOS LEGISLATIVOS Y
PARLAMENTARIOS ¥ DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL CONGRESO DEL ESTADO Y LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL ESTADO DE MORELOS”, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL "TIERRA Y LIBERTAD"
NUMERO 5351, DE FECHA 9 (NUEVE) DE DICIEMBRE DEL ANO 2015 {DOS MIL QUINCE), SE ELABORA LA
PRESENTE ACTA PARA FORMALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION DEL CARGO DE PROFESIONAL TECNICO, DE
LA/AL UNIDAD DE SISTEMAS Y ARMOMIZACION CONTABLE, ADSCRITA A LA/AL SECRETARIA DE
HACIENDA, DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERND DEL ESTADO DE MORELOS EN EL MARCO DEL
ORDENAMIENTO PRECITADO, LOS ASUNTOS ¥ RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y DEMAS ASIGNADOS AL
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE DURANTE SU GESTION, Y EN GENERAL, TODA AQUELLA DOCUMENTACION E
INFORMACION QUE DEBIDAMENTE ORDENADA, CLASIFICADA, LEGALIZADA Y PROTOCOLIZADA HAYA SIDO
GEMERADA CON MOTIVO DEL CARGO QUE SE ENTREGA; A QUIEN LO SUSTITUYE POR RENUMNCIA DE 5U
EMPLEQ, CARGO O COMISION. — — — — o o o o o o o o e e
EN CUERNAVACA, MORELOS SIENDO LAS 18:00 (DIECIOCHO HORAS) DEL DiA 14 (CATORCE) DE
SEPTIEMBRE DEL ANO 2017 (DOS MIL DIECISIETE) EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA UNIDAD DE
SISTEMAS Y ARMONIZACION CONTABLE, CON DOMICILIO EL UBICADO EN GALEANA, 4 (CUATRO),
CENTRO, DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS, SE ENCUENTRAN REUNIDOS LOS CIUDADANOS:
GLENDA HORTENSIA BENITEZ GUILLEN EN SU CARACTER DE SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, QUIEN SE
IDENTIFICA CON SELECCIONAR, CON NUMERO DE FOLIO 123 (UNO DOS TRES), EXPEDIDA POR INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, CON MOTIVO DE RENUNCIA DE PROFESIONAL TECNICO DE CONFORMIDAD COM
CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 15 (QUINCE) DE AGOSTO DEL ANO 2017
(DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ¥ ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, ¥ LA
CIUDADANA SALMA ABIGAIL SALAZAR NERI SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, QUIEN SE IDENTIFICA CON
CARTILLA MILITAR, CON NUMERO DE FOLIO 789 (SIETE OCHO NUEVE), EXPEDIDA POR SECRETARIA DE LA
DEFENSA NACIONAL, QUIEN RECIBE CON MOTIVO DE LA DESIGNACION COMO PROFESIONAL TECNICO,
SEGUN CORREO ELECTRONICO DE SOLICITUD DE BAJA DE FECHA 16 (DIECISEIS) DE AGOSTO DEL ARO
2017 (DOS MIL DIECISIETE), DIRIGIDO AL LIC. CARLOS AGUILAR GARCIA, DIRECTOR GENERAL DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DE
EFCHA 15 (QUINCE) OFL MFS DE SEPTIEMBRE DEL AND 2017 (DOS MIL DIECISIETEL. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ASI MISMO EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 11 (ONCE) FRACCION 1, 18 Y 20 DE LA LEY EN CITA, INTERVIENE
COMOQ REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA LA CIUDADANA ANGELA JAZMIN MUNOZ
SANCHEZ, COMISARIA PUBLICA QUIEN SE IDENTIFICA CON IFE CON NUMERO DE FOLIO 0298053194751
(CERO DOS NUEVE OCHO CERO CINCO TRES UNO NUEVE CUATRO SIETE CINCO UNO), EXPEDIDA POR
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL; EN REPRESENTACION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EL
CIUDADANO ARTURO CASTRO GOMEZ, QUIEN OCUPA EL CARGO DE JEFE DE OFICINA ADSCRITO A
DIRECCION GEMERAL DE PATRIMONIO, QUIEN SE IDENTIFICA CON INE, CON NUMERD DE FOLIO

0378001179700 (CERO TRES SIETE OCHO CERO CERO UNO UNO SIETE NUEVE SIETE CERO CERO),
Faolio 1
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Agregar manifestacion(es) al acta

Para incluir una manifestacion en el Acta, de click en el boton Agregar
manifestacion(es) al acta (opcional), escribirla en el cuadro correspondiente y
finalmente dar click en el boton Guardar.

AGREGAR MANIFESTACION(ES) AL ACTA (opcional)

LT SIS
« C | (D actaentregareceprion. morelos.gob. My actasEntrena/ manfestaaonge. php vl e D

Secretaria VISION
dela Contraloria MORELOS

Manifestacidn: | u

MORELOS

Ver manifestaciones

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

VER MANIFESTACIONES
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all=[=] 3=
D actaentregarecepcion.mor: X R AY
<« c ‘@actaentregarecepcwon.morelos‘qob.mx,’actasEntrega,.-’manifestaciones‘php {‘r| ""l IS f?

Secretaria VISION
MORELOS | de Ia Contraloria GMORELOS

Lo que manifiesto como quien enfrega ... Lo que manifiestc como quien recibe ..
Representante Contraloria Representante Patrimonio
Lo que manifiesto come representante de la conftraloria .. Esté bien todo.

@

Salir

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

SALIR
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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.

[allo[=] &=

/ [E] Actas de Procedimiento d= X\
¥ S}

&« C | @ localhost:84/actasEntrega/inicic.php maAaw A0 @ B M7
Secretaria VISION
de la Contraloria MORELOS

Actas de Procedimiento de Entrega-Recepcion

MORELOS

Nueva solicitud {Generar Formatos de Acta)

Consultar solicitud

Acceder al administrador del sistema

NE

I

Dar click en el icono ﬁ
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