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I. INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, se reputara como servidor publico a toda persona
que desempefie un empleo, cargo 0 comision de cualquier naturaleza, entre otros,
en los organismos a los que la Constitucion otorgue autonomia, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus

respectivas funciones.

Ahora bien, en términos de lo dispuesto en los articulos 109, fraccion Hll, parrafo
quinto, y 134, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 5 de laLey General del Sistema Nacional Anticorrupcion, y 6, 7,
fracciones | y Vi, 9, fraccién Ii, 10, parrafo cuarto, fraccion |, 15y 49, fraccion Vil, de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se prevén los principios de
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad, disciplina, rendicion de

cuentas y la competencia por mérito, como aquellos que rigen al servicio publico.

Por su parte el articulo 6 de la citada Ley General de Responsabilidades
Administrativas obliga a los entes publicos a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en

su conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

En ese sentido, el articulo 49, fraccion VI, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiala como obligacién de los servidores
publicos el rendir cuentas scbre el ejercicio de las funciones, en términos de la

normativa aplicable. En esa tesitura, resulta necesario que, al concluir un empleo,
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cargo o comision, los servidores publicos realicen, independientemente de la causa
de su salida, una entrega ordenada y regulada de los asuntos y recursos asignados

en el desempefo de sus funciones.

Destaca al caso concreto que el Estado mexicano, al adoptar y ratificar la
Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, se comprometio a
formular y aplicar politicas eficaces contra la corrupcion y para promover la rendicion

de cuentas y la gestién adecuada de los asuntos y bienes publicos.

Siendo de trascendental importancia destacar que, en términos de lo dispuesto
en el articulo 6 de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para
el Estado de Morelos y sus Municipios, las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Entidad y los Municipios, asi como las personas servidoras puiblicas, al término
de cada administracién gubernamental, o al momento de separarse de su empleo,
cargo o comisidn, segun corresponda, deben rendir cuentas de la informacion,
asuntos, programas, proyectos, acciones, compromisos y recursos a su cargo,
teniendo en consideraciéon ademas que como parte de las exigencias de la
sociedad, se requiere que se documenten dichos procedimientos, cumpliendo con

las formalidades que establece el arficulo 17 de la citada Ley de Entrega Recepcion.

En ese sentido, en la Primera Sesién Ordinaria de 2024 del Comité Coordinador
del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Morelos, celebrada en fecha 15 de enero
de 2024, mediante Acuerdo derivado del punto 8 del orden del dia, se aprobé por
unanimidad de sus integrantes la modificacion al Programa Anual de Trabajo de la
Plataforma Digital del Estado de Morelos, a efecio de contemplar en la citada
Plataforma un séptimo Sistema destinado a facilitar y crear un repositorio con la

informacion que se genera con las actas y anexos de los procesos correspondientes
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a los actos de entrega-recepcion en los Municipios de la Entidad y los organismos

paramunicipales.

Es asi que, en uso de las facultades que le confieren los articulos 84 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 76, fraccion VI de la
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos, en correlacion
directa con el articulo 19 de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion
Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, el Auditor General de la Entidad
Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos emiti6 los
“Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de las Administraciones
Municipales del Estado de Morelos y Formatos”, mismos que fueran publicados el
pasado 21 de febrero de 2024 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” , nimero
6282": instrumento que tiene por objeto brindar certeza y orden al quehacer
institucional de las autoridades municipales y orientar la intervencion de este érgano

fiscalizador, en ejercicio de su funcién de vigilancia en el referido proceso.

Lineamientos que, en términos de su articulo 9, prevén la intervencién de la
Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos
en el correspondiente proceso y acto de entrega-recepcion a través del sistema
digital que para tal efecto se implemente, el cual le permitird conocer el contenido
de los actos de entrega-recepcion que se desahoguen en los municipios y sus
organismos paramunicipales, previendo para ello que, una vez formalizados los
mismos, las Contralorias Municipales seran las encargadas de digitalizar y cargar
el acta de entrega-recepcion y sus anexos firmados. Sin dejar de precisarse que al
efecto prevé que la Entidad Superior podré auxiliarse de los Sistemas de la

Plataforma Digital del Estado de Morelos, sistema receptor e integrador de la

1 Disponible en linea, consultable al 01 de mayo de 2024, en: https://periodico marelos.gob mx/abtenerPIF/2024/6282.pof
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informacion que las autoridades integrantes del Sistema Anticorrupcién del Estado
de Morelos tienen a su disposicién y que son objeto de cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos

y los ordenamientos que de ella emanan, o sean pertinentes para el propio Sistema.

Para su desarrollo, dicho Sistema contempla siete sistemas que integran datos
estratégicos para la lucha confra la corrupcion, previstos en la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, siendo el Secretario Técnico del Sistema Estatal
quien, en términos de la citada Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Morelos, cuenta con facultades para promover la administracion y publicacion de la
informacion en formato de datos abiertos, en todas aquellas dependencias y
entidades locales que deban brindarle informacion, conforme a la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la demas normativa aplicable.

En tal virtud, teniendo en consideracioén que los procedimientos de rendicion de
cuentas deben ser acordes con los citados principios de legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, disciplina, eficiencia,
eficacia, a fin de contribuir a la debida continuidad del servicio publico, el optimo
aprovechamiento de los recursos publicos, la planeacion estratégica, la toma de
decisiones, la reduccion de la curva de aprendizaje de las personas que ingresan al
servicio publico, y a preservar la memoria institucional; y que dicho acto de entrega-
recepcién es el proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que concluye su funcién por
cualquier causa, hace entrega del despacho de los asuntos a su cargo, al servidor
publico que lo sustituye en sus funciones o a quien se designe para tal efecto o en
su caso al 6rgano de control interno que le corresponda, el cual debera llevarse a
cabo mediante la elaboracién de la correspondiente acta administrativa de entrega-

recepcion que describe el estado que guarda la dependencia, entidad o municipic
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cuya entrega se realiza, a la cual se acompafiaran los anexos correspondientes; y
a efecto de que el correspondiente procedimiento de rendicion de cuentas
institucional e individual se realice de manera ordenada, confiable, oportuna y
homogénea, se estima necesario emitir el presente Manual de Usuario del Sistema
de Entrega-Recepcidn de las Administraciones Municipales del Estado de Morelos,
el cual tiene por objeto describir los pasos a seguir en el referido Sistema para llevar
a cabo el registro del acta entrega-recepcién y sus formatos derivado de la
separacion del proceso de entrega-recepcion individual en los municipios y en sus
organismos paramunicipales, para el cumplimiento de su obligacion, con las
consideraciones y recomendaciones que deben tener presentes para la entrega-

recepcion de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal.

Manual que se expide en uso de las facultades que son otorgadas a esta Entidad
Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos, en
términos de lo dispuesto en el articulo 76, fraccién VIII, de la Ley de Fiscalizacién y
Rendiciéon de Cuentas del Estado de Morelos, en correlacién directa con el articulo
19 de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios, y a efecto de coordinar y dar seguimiento a los
procedimientos de rendicién de cuentas, institucional e individual, asi como de
administracion, vigilancia, inspeccién y control de la operacion del Sistema de
Entrega-Recepcion de las Administraciones Municipales del Estado de Morelos, lo
que sin duda alguna permitira impulsar la cultura de legalidad, rendicion de cuentas

y transparencia, que permita lograr un verdadero Estado Democratico de Derecho.
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El presente Manual de Usuario del Sistema de Entrega-Recepcion de las
Administraciones Municipales del Estado de Morelos tiene por objeto describir los
pasos a seguir en el referido Sistema para llevar a cabo el registro de las solicitudes
correspondientes a los actos de entrega-recepcion y sus formatos derivado de la
separacion del cargo del servidor piblico y del proceso de entrega-recepcién
individual en los Municipios y en sus Organismos Paramunicipales, para el
cumplimiento de su obligacion prevista en los articulos 6 y 17 de la Ley de Entrega
Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios,
con las consideraciones y recomendaciones que deben tener presentes para la

entrega-recepcién de la Administracién Publica Municipal y Paramunicipal.

IHI.AMBITO DE APLICACION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1y 3, de Ley de Entrega Recepcién
de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, asi como
1 y 3 de los Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de las
Administraciones Municipales del Estado de Morelos y Formatos, los servidores
publicos de los Municipios y los Organismos Paramunicipales que concluyen su
funcién por cualquier causa o, en su caso, que sean electos de forma consecutiva
con motivo de la figura de la reeleccion, se encuentran obligados al cumplimiento
de la obligacion de entrega-recepcion, en términos de la Ley y demés normativa

aplicable.
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iIV.CONSIDERACIONES GENERALES

A} GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Usuario del Sistema de Entrega-Recepcion de
las Administraciones Municipales del Estado de Morelos se aplicaran las
definiciones previstas en los articulos 2 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, 2 de los
Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de las Administraciones

Municipales del Estado de Morelos y Formatos, y las siguientes:

I CURP, a la Clave Unica de Registro de Poblacion;

I Manual de Usuario, al presente Manual de Usuaria del Sistema de
Entrega-Recepcion de las Administraciones Municipales del Estado de
Morelos;

. Sistema; al Sistema Entrega-Recepcion de las Administraciones
Municipales del Estado de Morelos implementado por la ESAF, el cual
contempla la implementacién de un repositorio de datos gestionado de
manera ordenada para el registro y seguimiento de los actos de Entrega-
Recepcion;

V. URL del Sistema: al sitio oficial del Sistema: hitp://er-esaf saem.gob.mx

V. Usuarios del Sistema: a las personas servidoras pulblicas que, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Entrega
Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos vy sus
Municipios, y 7 de los Lineamientos para el Proceso de Entrega-

Recepcion de las Administraciones Municipales del Estado de Morelos y

10
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Formatos, intervienen en el proceso y acto de entrega-recepcion, y deban
realizar su registro en el Sistema, a efecto de dar el seguimiento
correspondiente a los actos de Entrega-Recepcidn; para lo cual deberan

autenticarse mediante usuario y contrasena.

USUARIOS DEL SISTEMA QUE INTERVIENEN
EN PROCESOQ ¥ ACTO DE ENTREGA-
RECEPCION

Podran ingresar como usuarios al Sistema los Servidores Publicos que, conforme

al ambito de sus respectivas competencias, tengan intervencién en el procedimiento

y acto de Entrega- Recepcion, en los términos siguientes:

Servidor Publico Saliente, el servidor publico del Municipio o del Organismo
Paramunicipal que concluye su funcion por cualquier causa o, en su caso, gue
sea electo de forma consecutiva con motivo de la figura de la reeleccion, quien
tiene la obligacion legal de solicitar la entrega-recepcién al OIC, a través de su
registro en el Sistema, proporcionando para ello los datos que se solicitan;

OIC, el Organo Interno de Conirol del Municipio o del Organismo
Paramunicipal correspondiente encargado de verificar las actuaciones de los
servidores publicos salientes que por razén de competencia le corresponda,
quien a partir del registro realizado por el Servidor Publico Saliente hace una
validacion de la fecha de entrega, mediante la verificacion de los datos de los
servidores publicos entrante y saliente en cuestion; por lo que para efecto de
dar cumplimiento al articulo 17 de la Ley de Entrega Recepcion de la
Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios, una vez
gue quede validada la fecha del acto de entrega, el OIC debera informar al

Superior Jerdrquico para que a su vez informe al servidor publico entrante o al

11
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que este designe para formalizar la protocolizacién del acta de enirega
recepcion, sefialandole el lugar, fecha y hora del evento.

I,  ESAF, quien en todo momento estard informado a detalle de los
procedimientos de entrega-recepcién y podra definir su asistencia a los actos

que asi considere, asi como modificar la fecha de dicho evento.

C} SITIO OFIGIAL DEL SISTEMA

El Sitio oficial del Sistema es hitp://er-esaf.saem.gob.mx

D) PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

La pantalla principal del Sistema muestra dos campos:

12
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1. Perfil de usuario: al dar clic en esta seccion el usuario podra modificar sus
datos generales, asi como su contrasefia y cerrar la sesion.

2. Enfrega-recepcioén: al dar clic en esta seccion el usuario podra desplegar el
menu de opciones para seleccionar el inicio de una nueva solicitud de
entrega-recepcién o, en su caso, ver el listado de las solicitudes ya

generadas que se encuentran en tramite o concluidas.

Entrego Recepcion &

Listado de Entrega - Becepaion

rotie Gmmne souascouse -

V. CONSIDERACIONES PARA EL
INGRESO AL SISTEMA

A} SERVIDOR PUBLICO

13
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1. Registro de usuarie

El Servidor Publico Saliente debera registrarse para poder realizar su solicitud, por

lo que tendra que llenar los campos siguientes:

e No. de empleado;

o Apellido paterno, materno y nombres;
e (Género;

¢ CURP;

e Correo electronico;

e Numero de teléfono, y

e Contrasena.
Una vez capturada la informacion solicitada en los campos de manera completa, el

Sistema procedera a validar el nombre completo y el CURP, tal y como se muestra

a continuacion:

14
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Una vez capturada toda la informacion y validada la informacion correspondiente, el
Sistema realiza de manera exitosa el registro, por lo que se mostrard un mensaje

como el de la imagen siguiente:
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El Sistema enviara un correo electronico a la direccién de correo electrénico
designada con el usuario y contrasefia que se generd, con lo cual se realizarg al
mismo tiempo la validacion de la creacién del nuevo usuario; es importante que el
usuario valide la activacion del nuevo usuario para que pueda tener acceso al
Sistema dando clic en el link que se adjunta, como se muestra en las imagenes

siguientes:

16
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2. Acceso al Sistema

Una vez activado el usuario, podra iniciar sesion en el Sistema con el correo
electrénico y la contrasefia asignada, para poder generar la correspondiente

solicitud de entrega-recepcion:

Sistema de Entregn Recepaion
e tos Administrociones Municipotes det Estodo e Morefos.

o Erzciionza

e

3. Recuperacidn de contrasefia

De ser necesario, el usuario podra solicitar la recuperacién de contrasefia dando un
clic en el rubro “recuperar contrasefia”, inmediatamente aparecera una ventana

emergente donde debera ingresar el correo electronico registrado en el Sistema:

18
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Una vez hecho lo anterior, se generard un mensaje al correo electronico registrado

en el Sistema, en el que se enviara una contrasefia provisional:
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Recuperacion de Contrasefia

La neva contraseda paca acceder al Sistema de Entrega Recepuon del ESAF es: foqimT93

Pod cambiaris e ta opeion de contraseda deatro del isteraa 20 cualquier momento

4. Realizar solicitud de Entrega-Recepcion

Para realizar la solicitud correspondiente, el usuario tendréd que capturar la
informacion requerida en los campos de cada seccién, como se indica a

continuacion:

4.1Primera seccidén: en esta seccion se deberda capturar la informacion

correspondiente al Servidor Publico Saliente o que entrega.

20
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4.2Segunda seccién: en esta seccién se tendra que capturar la informacion

correspondiente a la_cita del lugar, fecha y hora del acto de entrega-

recepcion.

Entrege Recepcion =

TE

21
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4.3 Tercera seccion: en esta seccidn el Sistema realiza de manera automatica
el prellenado de los campos solicitados con la informacién que se solicité al
usuario cuando realizd su registro en el Sistema.

No obstante, el usuario debera adjuntar y cargas los archivos digitales
solicitados, los cuales deberan ser cargados en formato pdf, en un tamafio
maximo de 10 MB.

Nota: Es muy importante que se adjunte de manera correcta el documento
solicitado en el formato requerido, de lo contrario el Sistema rebotarg su

carga y no podra generarse su captura.

Entrega Recencidn &

o

22
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Una vez capturada la informacion requerida en los campos, se debe dar clic en el

rubro “Guardar solicitud” y el Sistema redirigira a la pantalla siguiente:

Entrega Recapcion

Eusecza-agcrcon

Servdr puize - [N

En este apartado, el usuario tiene 8 botones mediante los cuales puede realizar las

siguientes acciones:

5.1. Editar la solicitud de entrega-recepcion.

23
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5.2. Capturar la informacion correspondiente al Servidor Plblico que recibira
el despacho de los asuntos, los documentos y recursos en el acto de

entrega-recepcion y el Superior Jerarquico.

Entrega Reveprion ¥

1 ervidor publivo gue recibs
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Capturar la informacién correspondiente a los servidores publicos que
participaran en el acto de entrega-recepcion en calidad de testigos.

Testigo 1
~ B x:wusz:fv 2020

D e
Testigo 2 )]

Seleccién de formatos

El Usuario podra seleccionar los formatos que, conforme a la naturaleza
del empleo, cargo o comision y derivado de relacion de los recursos
humanos, materiales y financieros, le resulten aplicables al Servidor
Publico Saliente y serén objeto del acto de entrega-recepcion;

Para el caso de realizar el llenado de los formatos de manera manual, el
usuario podra descargar los formatos correspondientes;

El usuario debera seleccionar el tipo de formato en que relacionara la
informacion que serd objeto de la entrega-recepcion, lo cual puede
corresponder en formato digital o archivo;

El usuario debera seleccionar el tamafio correspondiente a cada uno de

los archivos digitales que contienen los formatos;
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5.4.5. Asi mismo, el usuario debe seleccionar el tipo de unidad (hoja, kbs o

megas).

En caso de ser una enirega-recepcion global el botén de “seleccién de formatos” se
encontrara deshabilitado, por lo que después de rellenar los datos de los testigos

en los campos solicitados, se podra enviar la solicitud correspondiente:

Entregu flecencion i

Soticitus 214 2025

5.5. Envié de solicitud de entrega-recepcion.
Una vez que se hayan llenados los formularios correspondientes al
Servidor Publico que recibe, superior jeradrquico y testigos, y habiendo
descargado los formatos que le son aplicables, el Usuario podréa enviar su

solicitud al OIC, tal y como se muestra a continuacion:
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5.6. Eliminar solicitud: el Usuario tendra la opcidn de eliminar la solicitud de
entrega-recepcidn, dando clic en el fcono “eliminar”, por lo que el Sistema

redirigira a la siguiente ventana emergente para confirmar su eliminacion:

Enmreya Recepeion 5

Listedo de Entrega - fecepcion
saio - [rere—— e e

Canfierna

A Esta segur liminar 269 - 20247

27





[image: image28.jpg]Morelos

5 i Rlvels

25 e it g B

6. Coenstancia de reeleccidn

Para el supuesto previsto en el articulo 27-Bis de la Ley, concerniente al proceso
de entrega-recepcion del cargo de PRESIDENTE, PRESIDENTE MUNICIPAL,
PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL O COMISIONADO MUNICIPAL, el
usuario podra hacer uso del botén correspondiente para adjuntar y cargar la

constancia de reeleccion, tal y como se muestra a continuacion:

B) Qic
5 Registro de usuario

Para generar el alta y registro de este tipo de usuario, es necesario que el OIC se
ponga en contacto con la ESAF, dado que es dicha Entidad quien administra el
Sistema y por tanto la institucion encargada de capturar y validar la gestion de este

tipo de usuario.
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Nota: Por cada Municipio u organismo paramunicipal sélo podréa darse de alta un
usuario como OIC, por lo que, en caso de sustituir al contralor en dichas funciones,
se debera desactivar a éste para hacer un registro nuevo al Municipio u Organismo

Paramunicipal que asi lo solicite a la ESAF.

Registro de contrator

Una vez que la ESAF haya validada la peticién, se remitird un correo electronico a
la direccion electrénica que haya designado el OIC correspondiente, en el que sera

enviada la informacion correspondiente de usuario y contrasefia.
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Nota: Todas las solicitudes de cambios de contrasefia solicitadas por el OIC seran
validadas por la ESAF, quien enviara via correo electronico la nueva contrasefia, la

cual deberé ser validada por este mismo medio.

2s Aeceso al Sistema

Para ingresar al Sistema, el OIC deberd iniciar sesion mediante el usuario y la
contrasefa asignada, con lo cual tendréd acceso a la pantalla principal del Sistema,

tal y como se muestra a continuacion:

30




[image: image31.jpg]Morelos

SE IR

¥ de fudions ¢ Fisralzanar

£lusuario se activd correctomente

Una vez que el OIC ingrese al Sistema, debera dirigirse al apartado de “Solicitudes”,
en el que debera agregar los datos faltantes y adjuntos correspondientes a su perfil,

tal y como se muestra a continuacion:

Entrsga Recepcion =

Eaicion de perfit

o
P
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Una vez capturados los campos faltantes y adjuntos, se solicitara al OIC que realice
el cambio de contrasefia:

Eategn Recepsicn =2

Cambio e contraseiia

Una vez que el OIC genere, confirme y guarde la nueva contrasefia, le serd enviado
un mensaje de correo electronico a la direccion designada por el OIC, en el cual se
enviara la nueva contrasefia, asi como una liga para activar de nueva cuenta su

usuario:
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Una vez que el OIC active su usuario, podra visualizar en el Sistema el listado de
las solicitudes de entrega-recepcién de su Municipio u Organismo Paraestatal,

seguln corresponda, que se encuentren en proceso:

Entrega Recepeion s
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En esta seccion el OIC podra visualizar el nimero de folio asignado a la solicitud de
entrega-recepcion, el Municipio o el Organismo Paramunicipal de que se trata, el
nombre del Servidor Publico Saliente o que entrega, el estatus en que se encuentra
la solicitud de entrega-recepcion, fecha de término del cargo, fecha asignada para
el acto de entrega-recepcion, una barra de progreso de un periodo de tiempo

méaximo de 15 dias y un ment correspondiente a cada solicitud.

Obseivaciones

Lonstancia de
~ . teeleccion

. Descargar Actd Ellininar,
Logal Acta Cargar Actd final

Consulta de solicitud de entrega-

Lo

recepcién

En esta seccién el OIC podra visualizar la informacion que se haya generado
hasta ese momento, como son: el Servidor Piblico Saliente o que entrega, el
servidor publico que recibe, el superior jerarquico, los testigos, asi como los

formatos que le son aplicables, tal y como se muestra a continuacion:
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4. Coanfirmacién de asistencia al acto de

gentrega-recepcidn

En la seccion de “Cita”, el OIC tendra que confirmar su asistencia a la propuesta del
acto de entrega-recepcion por parte del Servidor Publico Saliente, teniendo la
opcion de poder modificar la fecha y lugar, asi como el nombre del representante

del OIC, tal y como se muestra a continuacion:
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§., Observaciones

El Sistema prevé un apartado en el que el OIC podra anotar las observaciones que
considere pertinentes con motivo del acto de entrega-recepcion que se lleve a cabo,

las cuales se integraran al acta entrega-recepcion correspondiente:

Observaciones. X

ingrese la Dbservacion.

OBSERVACIONES A REALIZAR]
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6. Descarga del acta enfrega-recepcidn

El OIC podra descargar el prellenado del acta entrega-recepcion realizado por el

Servidor Publico Saliente en version .docx.

En el acta entrega-recepcion el OIC correspondiente debera revisar el contenido de
los textos prestablecidos y ajustar, conforme a lo que le resulte aplicable en cada
caso en concreto, las secciones o textos que el Sistema prevé de manera resaltadas

o en negritas para mayor facilidad de identificacion.

oI HEHEAETATS

ACTA B ENTREGARECEPLION
OE LA ADANSTRACION 207 - 2734 OFL H. AVINEAMIERTO 06 TEWNCO,
WoRGion

L Descargar Acta s S z
e ST
o o SRR

ASTABE ENIREA RECEREION

‘PARAPACLS CONDTAR LA ENTBEGA DF LOS RECURSDS {Amit0s.

DATERIALES Y ENANCIERDS ASIGHADS DURNITE L GESTION. 251

0140 4 DACUIRRIALION BAJD RESGUARG Y 1A GUE S GENEAD.
"DURARTE FL CARG

SENASHOAD OF | WORELOS, SENDO LS

De igual forma, el Sistema arroja la opcion de realizar la descarga del acta entrega-

recepcién en una version HTML, como se muestra a continuacion:
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La descarga del acta entrega-recepcion en version de .docx como en HTML solo
podra realizarse cuando ESAF confirme la cita; en caso de presionar los botones
sin la correspondiente confirmacién por parte de la ESAF, aparecerd la siguiente

ventana emergente:

o
e

R ES =

. o

e

.
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7. Carga del acta entrega-recepcién

Una vez que el OIC haya revisado y validado el acta entrega-recepcion junto con
los anexos, estos deberan ser escaneados para adjuntarlos a la solicitud del

Servidor Publico Saliente en formato pdf, tal y como se muestra a continuacion:

Carga def acta de entrega recepcion con firmas X

Extensiones: docx. pdf.
Tamafho maxime: 10 MB.

8. Constancia de reeleccidn

El Sistema arrojara, de manera automatica, el botén de “constancia de reeleccion”
para aquellos casos en que el servidor pablico sefiale en ef campo correspondiente
al Ultimo cargo desempefado el de PRESIDENTE, PRESIDENTE MUNICIPAL,
PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL O COMISIONADO MUNICIPAL; por lo

que en esta opcién se puede descargar la constancia de reeleccion.
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C) ESAF

1. ingreso al Sistema
Al ingresar al Sistema, los administradores de la ESAF podran ver el listado de
las solicitudes de entrega-recepcion que se hayan generado, donde podra

visualizar el estado en que se encuentra de cada una de ellas.

Eirega Resopcion st

Listado ESAT

soro e Funr— e
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Los administradores de la ESAF, previa verificacion y validacién, podran
autorizar la alta como usuarios del Sistema de los OIC de los Municipios u
Organismos Paraestatales que soliciten su registro en el Sistema, para lo cual
debera dar clic en el apartado de “Registro de Contralor” y proceder a llenar los

campos solicitados en el formulario con relacion al servidor publico det OlC:

Registro e contrator %

-

Una vez realizado el llenado de la informacion solicitada con relacion al servidor
publico con nivel de Contralor, se le haréa llegar un mensaje de correo electronico a
la direccion designada por el OIC, en el cual se sefialard la contrasefia y usuario,
datos con los cuales se requerira la validacién correspondiente por parte del OIC a

efecto de poder tener acceso al Sistema.
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Nota: Solo podra realizarse un registro de OIC por Municipio u Organismo
Paraestatal, en caso de solicitar el registro de un usuario nuevo del OIC
correspondiente, se procedera a desactivar el previamente registrado, tal y como se

muestra a continuacion:

Correg:

hotivaca

Tedéfon

En esta misma seccién, los administradores de la ESAF podran verificar los OIC
que se tengan registrados y activos en el Sistema, teniendo facultades para
desactivarlos en el momento que lo consideren necesario, conforme al objeto del

Sistema.

3. Consulta de solicitudes

En esta seccion los administradores de la ESAF tendran acceso y visualizacion de
todas las solicitudes de entrega-recepcion que los servidores publicos salientes o

que entregan hayan capturado 0 gue se encuentren en proceso.
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Veracta

Asi mismo, los administradores de la ESAF podran visualizar la informacion que se
haya generado hasta ese momento, como son: el Servidor Publico Saliente o que
entrega, el servidor publico que recibe, el superior jerarquico, los testigos, asi como

los formatos que le son aplicables, tal y como se muestra a continuacion:
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4. Confirmacién de asistencia al acto de

entrega-recepcién

Esta seccion los administradores de la ESAF deberan confirmar la asistencia por
parte de la ESAF al acto de entrega-recepcion, para lo cual deberan lienar el campo
requerido con el nombre de la persona que asiste, sefialar el tipo de documento con
el que se identifica y adjuntar, en formato pdf, la identificacién correspondiente. Una
vez hecho lo anterior deberan dar clic en el boton “Confirmar” para generar la

confirmacién correspondiente.

Asistencia ESAF
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8. Visualizacion vy descarga de acta

entrega-recepecidn

Una vez concluido el proceso de enfrega-recepcion, los administradores de la ESAF
podran visualizar y descargar el acta entrega-recepcion, la cual se generara en
formato pdf, para lo cual debera dar clic en el botén “Ver acta”, como se muestra a

continuacion:

’ ;Ve*""’é?:iai

8. Depuracion del Sistema

Siempre que lo consideren necesario y viable, los administradores de la ESAF
podran eliminar del Sistema cualquier solicitud de entrega-recepcion que se

encuentre dentro del listado de la Entidad, tal y como se muestra a continuacion:
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¥i.8SOPORTE SESAEM

La SESAEM, a través de personal a su cargo, fungird como soporte técnico de
segundo nivel en coordinacién con la ESAF, quien sera el primer punto de contacto

en caso de asesorias y aclaraciones con los usuarios del Sistema.

¥il., MEDIO DE CONTACTO

El Auditor General de la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Congreso
del Estado de Morelos, designara a los servidores publicos que atenderan el tema,

lo cual se hara de conocimiento dentro de la pagina principal del Sistema.

50




[image: image51.jpg]MT}R/O JOSE BLAS . EN C.

‘CUEVAS DiAZ JUAN C ARYY
AUDITOR GENERAL HUITRON LUJA
DE LA ENTIDAD SECRETARIO TECNICO
SUPERIOR DE DE LA SECRETARIA
AUDITORIA Y EJECUTIVA DEL
FISCALIZACION DEL SISTEMA
CONGRESO DEL ANTICORRUPCION DEL
ESTADO DE ESTADO DE MORELOS
MORELOS
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DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MORELOS.
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