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INTRODUCCION

El CREG Entrega-Recepcion es un sistema Web que automatiza en su totalidad
los “Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcién de la Administracion
. Al ser un sistema Web significa que los resultados de la

III

Publica Municipa
informacion que procesa los muestra a sus usuarios en forma de paginas de
Internet.

Ejemplo de diversos sistemas Web de uso cotidiano son las redes sociales
(Facebook, Hi5, Twitter), los sistemas de correo electrénico (Hotmail, Yahoo,
Gmail), los portales gubernamentales del Sistema de Administracion
Tributaria (www.sat.gob.mx) o del Instituto Mexicano del Seguro Social
(idse.imss.gob.mx). Es un requisito indispensable para usar un sistema Web
contar con un navegador de Internet instalado en la computadora.

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Konqueror y Opera
son algunos ejemplos de navegadores.

El CREG Entrega-Recepcion incorpora elementos de seguridad electronicos
como sellos digitales y algoritmos de cifrado (SHA1 y RSA), asi como elementos
graficos (Cadigo bidimensional o QR Code) que permitiran validar, conciliar e
identificar el origen de todos y cada uno de los actos de EntregaRecepcién que
realicen los sujetos de cumplimiento de los Lineamientos.

Este “Manual de Usuario” estd dirigido a los servidores publicos, usuarios y
administradores del Sistema CREG Entrega-Recepcion, a los cuales se les
guiard en el uso de las diferentes funciones y caracteristicas de esta
herramienta de computo.

SUGERENCIA

Es ampliamente recomendable contar con conocimientos basicos en
computacion como manejo de Microsoft Windows, Microsoft Office y
navegacion en Internet.
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ANTES DE COMENZAR

Generalidades del sistema.

El llenado de informacion (configuracién, carga de formatos, llenado de acta
de Entrega-Recepcidén) es a través de formularios; se denomina formulario a la
plataforma, plantilla o pagina que contiene campos vacios que han de ser
rellenados con alguna finalidad. (Fig. 0.1).

DATOS DE LA ENTIDAD DE GOBIERNO

*Nombre del | CUAUTITLAN IZCALLI v [?]
Municipio:
*Namero:
a7 [21

*Dil i6n:
IFECCION: | CIRUELOS PONIENTE 73, ARCOS DEL ALBA, CUAUTITLAN IZCALLI| [2]

Teléfono 1:

53718300 2

Teléfono 2: 53718300 21
*Periodo: 2019 - 12021 21
*Prefijo: CUA 21

opei

FUNCIONARIOS PUBLICOS
Presidente:

LIC. JUAN ANTONIO MENA 21
Sindico:
"EICO% (| 1. RAFAEL GENARO SORANIO 21
Contralor:
C.P. DAVID CASTELLON ORTEGA 21

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

*Llenar formato: OSFER-60 ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD MUNICIPAL (PUBLICADA EN
EL BANDO MUNICIPAL)

*Llenar formato: OSFER-61 MANUAL DE ORGANIZACION
*Llenar formato: OSFER-62 REGLAMENTO INTERNO

Nota: Los campos marcados con = son obligatorios

Fig.0.1 Ejemplo de Formulario Web dentro del CREG Entrega-Recepcion.

Para el llenado de los campos vacios en los formularios del sistema el usuario
podra remitirse a los instructivos de llenado disefiados para cada formato
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OSFER dentro de los Lineamientos, o bien poner el puntero del ratéon sobre el

icono del simbolo de interrogacion [7] con lo cual se desplegara un cuadro de

didlogo con la instruccion de llenado para cada campo como se muestra en la
figura 0.2.

DATOS DE LA ENTIDAD DE GOBIERNO

k Nomb_rg (!el CUAUTITLAN IZCALLI y Este campo debera
Municipio:
" llenarse con el Nombre del
*Ndamero: 2 : :
121 [?] Municipio. Por ejemplo:
Acolman, Jaltenco,
*Direccion:

CIRUELOS PONIENTE 73, ARCOS DEL Huehuetoca, Toluca, [?]
Naucalpan, etc. Este
Teléfono 1: 53718300 [2] campo debe llenarse solo

con letras

Teléfono 2: 53718300 [2]

Fig.0.2 Cuadro de didlogo desplegando instructivo de llenado de un campo del formulario.

Tipo de datos de llenado.

Algunos campos dentro de los formularios deberan llenarse con un tipo de
datos concreto, por ejemplo: existen datos que son eminentemente
numéricos como los teléfonos, datos de solo texto (solo letras) como los
nombres de las entidades de gobierno o de los servidores publicos o, datos

alfanumeéricos (numeros y letras) como las direcciones de las oficinas
gubernamentales.

Para los casos de datos de texto y numéricos el CREG Entrega—Recepcion,
valida que los datos ingresados en los campos de los formularios correspondan
al tipo solicitado, de lo contrario desplegara alguno de los dos mensajes de
error (FIG 0.3) que impediran al usuario continuar la captura en tanto no
corrija. Si el usuario desconoce qué tipo de dato debe ingresar podra consultar
el instructivo de llenado de los formatos OSFER o posicionar el puntero del

ratén sobre el icono de ayuda [ ?].
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DATOS DE LA ENTIDAD DE GOBIERNO
“Nombre del  CUAUTITLAN IZCALL vi12)
o:
*Numero: .
121 1
D on: <~ Pryre— — — 5
DIFScclon: IR UELGS PONIENTE 7, ARCOS DEL ALBA CUAUTITLAN ZCALLI| 2}

Teléfono L1
53748300 2]

53713300

“Periodo:
PERI
“Prefijo:

CUA 1?1

Fig.0.3 Mensajes de error por tipo de dato incorrecto.
Obligatoriedad de llenado de informacidn.

En algunos formularios existiran campos cuyo llenado sera obligatorio o de lo
contrario el mismo sistema imposibilita al usuario a continuar, esto lo hace
desactivando algunos botones del sistema. Los formularios que contengan
campos obligatorios tienen la leyenda:

“Nota: Los campos marcados con * son obligatorios”

Identificar un campo obligatorio en los formularios es muy sencillo, solo basta
ubicar cuales tienen un * como se muestra en la siguiente imagen (fig.
0.4):

DATOS DE LA ENTIDAD DF GORTERNO
adel CUAUTITLAN IZCALLI vit#1
ficipio:

*Nimero:
“Direccion:
Teléfono 11
Teléfono 22
"Pariodo: o
Prefijo;

Toponimo:

FUNCIONARIOS PUBLICOS
P _J
residentes | Jo AN ANTONID MENA 2]

Smdico: o RAFAEL GENAR

Cantralor: VD

TELL

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

“Ulanar formato: OSFER-60 ESTRUCTURA ORGANTCA ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD MUNTCIPAL (PUBLICADA EN
EL BANDO MUNICIPAL)

“Uenar formato; OSIER-61 MANUAL DE OSCANLIALLLLL,

“Ulenar formato: =BT REGLAMENTO INTERNO
Mot o rrooivs con * sony cbhgatanos

Fig.0.4 Campos obligatorios y botones desactivados.
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Requerimiento de asistencia técnica.
Dentro de este manual habra temas técnicos cuya atencion requiera asistencia

de personal calificado en informatica o sistemas computacionales, estos temas
estaran identificados con la siguiente imagen (Fig. 0.5):

Fig. 0.5 Requerimiento de asistencia técnica.

Si su entidad no cuenta con personal calificado para la atencién de estos
temas le  sugerimos contactarnos al correo electronico:
soporte@iidesoft.com.mx donde un especialista lo asesorara.

INGRESAR AL SISTEMA

Para ingresar al sistema serd necesario que abra una pdagina de internet y

escriba en la barra de direcciones localhost/entrega, tal como se muestra a
continuacion.

6@)@ 378 locathost/entrega 0~ B:’Hi

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

O bien, ingresar con doble clic desde el acceso directo que tenga en su equipo
de cdmputo:

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Posteriormente deberd teclear su nombre de usuario y contrasefia (asignada
por el administrador del sistema) en el formulario de inicio y haga clic en el

botén Ingresar (Fig. 1.1).

Organo Superior de Fiscalizacién . Glida
del Estado de México “‘V’m

iidesoft

México
Usuario

2 pmunot

Contrasefia /

h|

Entrega 2013-2015
Entrega 2009-2012

Software desarroltado por [IDESOFT México, S.A. de C.V. © México 2018

Para la visualizacion optima del sistema recomendamos
una resolucion de pantalla de 1024 * 748 pixeles

Fig. 1.1 Iniciar sesion.

Al ingresar al sistema se muestra un menu del lado izquierdo con las
diferentes opciones que este ofrece, mismas que se explicaran en el contenido

de este manual (Fig. 1.2).

CONFIGURACION DEL SISTEMA
RECURSOS HUMANOS it mn v ekl

ENTREGA-RECEPCION
SALIR DEL SISTEMA

&4 d f.'. En linea!! La conferencia de IIDESOFT Meéxico esta activa en este momento. X
I l ® s o Conéctese al Centro de Soporte para poder interactuar con nosotros para compartir
México dudas, inquietudes. experiencias y toda clase de informacion de los sistemas CREG.

| Usuarios de IDESOFT México conectados al Centro de Soporte en este momento

[Benjamin Medina & [Ivett Gomez Perez

Luis Angel Rayon Urban < {Marco Antonio Robles [}
Maycon Nieto Jimenez & [Nestor Perez Olvera &
Le invitamos a ver el video tutorial para Fntrevictas con nsnarine del Sictema

Fig. 1.2 Menu principal.
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MENU CONFIGURACION DEL SISTEMA
La configuracion del sistema se divide en 11 sub médulos que son:

1) Datos generales de la entidad de gobierno (Fig. 2.1.1).

DATOS DE LA ENTIDAD DE COBIERNG

*Nombre del  CUAUTITLAN LZCALL
Municipio:

YNdamero:
"DInecelnt [ iRUELOS PONIENTE 73, ARCOS DEL ALBA, CUAUTITLAN IZALLI| 2]
Telbfono 11 _
Teléfono 2: ...

“Peciodo: .

‘Prafijo: c

Topbnimo:

FUNCIONARIOS PUBLICOS

Presidente: o

sindico: | [

Contralor:
© P DAVID CASTELLON ORTEGA (2]

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

“Uenar formato: OSFER-60 ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD MUNICIPAL {PUBLICADA EN
EL BANDO MUNICIPAL)

“Uenar formato: OSFER-61 MANUAL DE ORGANIZACION
“Uenar formato: OSFER-62 REGLAMENTO INTERNO
Mot Lo comp

Fig. 2.1.1 Datos generales del ayuntamiento.

Este formulario muestra los datos generales de su entidad de gobierno asi
como los nombres de las personas en los cargos de Presidente, Sindico y
Contralor. Para modificar los datos sdlo basta con seleccionar y escribir en el
campo que se desea modificar y después dar clic en el botén Modificar datos
que se encuentra en la parte inferior del formulario (Fig. 2.1.2).

Modificar datos |

Fig. 2.1.2 Modificar datos.

Junto a este botdn se encuentran los botones de Salir y Borrar (Fig. 2.1.3).

Salir | Borrarl

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Fig. 2.1.3 Salir y borrar.

El botdn Borrar como su nombre lo indica borra los datos del formulario, y el
botdn Salir envia al menu principal del médulo (Fig. 2.1.3).

Nota: Es importante que una vez realizados los cambios se reinicie sesidon para
que las modificaciones efectuadas se visualicen.

2) Unidades Administrativas De La Entidad De Gobierno (Fig. 2.2.1).

CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA 1 7]
PRESIDENCIA =) A

N o= B oo

REGIDURIAS

) (@ [ El

1 REGIDURTA
1T REGIDUR!A

2928030888883

111 REGIDURIA
IV REGIDURIA

I (& [

M o W N

v REGIDURTA
VI REGIDURTA
VI REGIDURIA

aQnNnNan
6 233 86

@ N o

VIII REGIDURIA

0
o

| @ [E

D REGIDURIA
g Ri4

X[ REGIDURIA
A1 REGIDURLA

iRl < R ]

XIIL REGIDURIA

genppogoean
N & 0Bt

En esta parte del sistema se pueden visualizar las Unidades Administrativas
con las que cuenta su entidad de gobierno.

3 Para visualizar los detalles de cierta unidad administrativa sélo basta con
hacer clic en el icono a la derecha de la unidad administrativa seleccionada.

Para dar de alta una nueva unidad administrativa en el sistema hay que
dirigirnos al menu principal unidades administrativa de la entidad de gobierno
(Fig. 2.2.2).

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Unidad Administrativa

Nota: Para la creacion y/o actualizacion de su estructura organica administrativa, debera contar
con la asesoria de OSFEM.

&| Agregar nueva Unidad Administrativa l

Fig. 2.2.2 Menu Unidades Administrativas.

Seleccione la opcidon Agregar nueva Unidad Administrativa que lo llevara a un
formulario dénde debera introducir los datos de la nueva Unidad
Administrativa que desea agregar. Para que los datos queden guardados en el
sistema haga clic en el botén Almacenar Datos (Fig. 2.2.3).

Unidad Administrativa
Nota: Para agregar una nueva unidad administrativa, debera contar con la asesoria de OSFEM.
Ingrese los datos de la Unidad Administrativa
*Clave:

2]

*Nombre:

21

Depende de: | A0D - PRESIDENCIA v
2]
Asociada | A00 - PRESIDENCIA b
Presupuestalmente 21
a:

Regresar Aimacenar Datos

Fig. 2.2.3 Agregar Unidades Administrativas.

Para modificar una Unidad Administrativa sola basta con dar clic en el icono de

)
modificar = éste sdlo aplica a las Unidades Administrativas creadas (Fig.
2.2.2).

CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA AR EA P ES 21

K00-01 SECRETARIA TECNICA B A4 R A00

K00-02 SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E A X Koo

K00-02-01 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA B A X 124

K00-02-02 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y = B A00
ADMINISTR

K00-03 SUBCONTRALOR{A DE RESPONSABILIDADES B A X B0O

Fig. 2.2.4 Modificar Unidades Administrativas.

Una vez modificados los datos sélo basta hacer clic en el botdon Almacenar
Datos y los cambios seran guardados.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021



iidesoft

México

Para eliminar las Unidades Administrativas solo se tiene que dar clicen el icono

A esto sdlo aplica para las Unidades Administrativas personalizadas.

3) Administracion de usuarios (Fig. 2.3.1).

Usuarios del Sistema

AGREGAR UN HUEVO USUARIO

Fig. 2.3.1 Administracion de usuarios.

"% Para modificar el acceso a los médulos del sistema.

,,-E Modificar la contrasena de acceso del usuario.

5—] Elimina al usuario.

Para agregar a un nuevo usuario haga clic en el botén Agregar un nuevo

usuario en la parte superior izquierda (Fig. 2.3.1).

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Usuarios del Sistema

ALTA DE NUEVOS USUARIOS
NOTA:

Solo podran ser usuarios del sistema funcionarios o servidores publicos adscritos al municipio.

Dependencia donde labora el servidor piblico: | Selsccione una opcion = 21

Seleccione el Usuario:

=]

cargo:
Nombre de Usuario: 21
Contraseiia: 21

Confirme la contraseiia:

RESPONSABLE DEL AREA [?]

Adscripcion original

PERMISOS DE USUARIO [?]

[7] |RECURSOS HUMANOS

Marcar Todos

Limpiar Todos

Catalogo de Puestos y Plazas

Alta de Trabajadores

Asignacién de Plazas por Dependencia

v 6n de

Personal Comisionado

Personal Sindicalizado

Generacion de Reportes

Emitir Documentos Oficiales (Gafetes, Constancias, etc.)

7] |ENTREGA RECEPCION

Marcar Todos

Limpiar Todos:

del proceso

Generacion de Formatos Oficiales

Generacion de Actas E - R

ALTA MODIFICACION

BAJA

Formatos de Entrega - Recepcion

Generacién de Vistas Previas

Reportes de avance por Dependencia

Documentacién oficial LERAPAM

Cargas Masivas (Formatos OSFER) Generacion de Paquete E-R

| |} IADM[NISTRADOR TOTAL DEL SISTEMA

Fig. 2.3.2 Agregar nuevo usuario.

Una vez llenado el formato con los datos correctos haga clic en el botén
Guardar Datos para concluir con el alta de nuevo usuario (Fig. 2.3.3).

Limpiar Formulario | Guardar Datos |

Regresar al Menu Principal |

Fig. 2.3.3 Guardar datos.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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s 4) Conexion CREG Patrimonial (Fig. 2.4.1).

Una de las caracteristicas que permiten ahorrar trabajo de captura es la
integracion de informacién procedente de otros sistemas de cdmputo, para el
caso de acoplar el CREG Patrimonial (sistema distribuido por el OSFEM en
marzo de 2010 para cumplimiento de la normatividad de control patrimonial)
en el CREG Entrega-Recepcidn se deberdn configurar los siguientes elementos:

Direccidon remota: Corresponde a la direccion IP de la computadora en la que
esta almacenado el CREG Patrimonial, tenemos tres supuestos:

a) Ambos sistemas estan en la misma computadora, entonces la direccion
remota a teclear sera: 127.0.0.1 o simplemente localhost

b)  Ambos sistemas estan instalados en diferentes computadoras, pero
estan dentro del mismo segmento de red: la direccion a teclear serd la
direccién IP o nombre del equipo que tenga instalado el CREG Patrimonial.

c) Ambos sistemas estan instalados en diferentes computadoras, en
diferentes edificios: la conexidon tendra que ser a través de internet y como Fig.
2.4.1 Formulario para conexién direccion remota se pondra la IP que el ISP
asigne al servicio de Internet, ademas se deberan encaminar los puertos
l6gicos 80 (http) y 3306 (mysql) del ruteador hacia la computadora con el CREG
Patrimonial instalado. Es ampliamente recomendable dar de alta un dominio
dinamico a la conexidn para garantizar el acoplamiento entre sistemas.

Base de datos: el nombre de la base de datos invariablemente sera creg.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Datos generales
D-:zcr::)‘;g 192.168.1.2 2]
Base de creg [21

datos

Conexion al servidor central donde esta
instalado el creg.

Descripcion

[21

Guardar

Fig. 2.4.1 Formulario para conexion.

En el aparatado informacién adicional seleccionamos el método para cargar la
informacion patrimonial, si seleccionamos la casilla de “sistema CREG
Patrimonial” el sistema se conecta al sistema CREG Patrimonial para visualizar
la informacidn, si seleccionamos la casilla “adjuntar cedulas” el sistema nos da
la opcidn para anexar un archivo en PDF en los formato que corresponden a la
informacion patrimonial Fig. 2.4.2.

Datos generales
Direcci = 5
s | (19276812 12l
Basede| 5
datos| "¢ 2l
Descripcion | |conexion al servidor cencral donde esta
instalado el creg.
(7]
Guardar
Informaci6n patrimonial
@ Sistema CREG Patrimoni \ = Adj Cédulas

Fig. 2.4.2 Informacidn adicional.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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5) Respaldar Base de Datos (Fig. 2.5.1).

Si usted es el administrador del Sistema CREG-ER, tendra activa la opcion de
Respaldar Base de Datos, misma que al dar clic, se desplegara una leyenda
indicando que se esta generando el respaldo.

a. SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION .
& 7" MUNICIPAL ) Sr-

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA ENTIDAD DE GOBIERNO

et

ADMINISTRAZION DE
USUARKDS

34
CONEXION CREG
PATRIMONIAL
CREG Entrega - Recepeidn
S |
RESPALDAR BASE DE DATDS Espere un momento su respaldo se
esta generando.

Fig. 2.5.1 Respaldar Base de Datos.

Usted puede elegir la ubicacion en la que desea guardar el respaldo, dando clic
a la opcion de guardar como (Fig. 2.5.2), lo que le permitird seleccionar la
carpeta deseada:

<« ' | ® locathost/zntraga/pan

i

UNIDADE S ADMINISTRATIVAS
DE LA ENTIDAD OE GOBIERNO

T @ » Exteequpe » Discolocal(Ci) » Ususricz » IDESOFT.A + Descargas »
-~

b 5 o
{ Favaritos

ADMINISTRACION DE # Descarges abrepaguete
USUARIOS s
W Escritoro ENTREGA_3 3 LIGERO
= 1] Sitioz recientes i

& Google Drive
CONEXION CREG
PATRIMONIAL

o Grupo en = hogst

B

RESPALDAR BASE DE DATOS

1
1
|
1
1!
12
I
1
1
i
|
1

—
RESPALOO COMPLETO DEL
SISTEMA

REPORTES DE AVANCE POR
UNIDAD ADMINSTRATIVA

2
| ESTRUCTURA_ORGANICA_AD...
™ OSFER-50_ESTRUCTURA ORGAMICAAD... 2007720
' OSFER-00_ESTRUCTURA_DRGAMICA_AD..,
BB Windows-Losderv222 rar 20/07/2018 01125

< Data @)

% — BENAIMIN (H)

G5 Nuance Cloud Dnve N ¥
MANUALES 12 elemento 1elemente seecclonado 1,90 ME

B crReG-R CUAUTT.zip A Mostrar tedo | X

Fig. 2.5.2 Guardar como en la opcion de Respaldar Base de Datos.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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6) Respaldo completo del sistema (Fig. 2.6.1).

Si usted es el administrador del Sistema CREG-ER, tendra activa la opcion de
Respaldo completo del sistema, la cual le permitird guardar datos y archivos
adjuntos que hubiera cargado al Sistema CRE-ER durante su uso.

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION !

& " MUNICIPAL @
UTIDADE S ADMINISTRATIVAS Reslizer Respaido Com,
DE LA ENTIDAD DE GCBIERND

<

ADMINISTRACION DE

RESFALDO COMFLETO DEL
SISTEMA

Fig. 2.6.1 Respaldo completo del sistema.

Es importante que ejecute el respaldo una sola vez y espere a que el sistema le

indique que dicha accidn se ha realizado, tal como se muestra en la imagen
posterior:

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION
MUNICIPAL

Everything is Ok

El respaldo se ubica en su SERVIDOR en la siguiente ruta: C:\respaldos creg_er\creg 121AYUNTAMIENTO 20180731.7z

Fig. 2.6.2 Respaldo completo del sistema finalizado.

7) Reportes de avance por unidad administrativa (Fig. 2.7.1).

El administrador del sistema CREG-ER, podra visualizar en esta opcién, una
grafica del nimero de reportes llenados por drea que tenga configurada para
que prepare su entrega-recepcion, ademas podra elegir el tipo de informacion
que desea sea graficado (Informacion de la oficina que se entrega, de

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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evaluacién programatica, administrativa, laboral, catastral, de obras publicas

o adicional).

- Nombre de usuario: | AMALLS
Servidor Publico: | Jimenez Gomez Amalia Carlz - JEFA DE AREA
RESPALDO COMPLETO DEL b el -
SISTEMA Unidad ativa: | PRESIOENCIA - AOC

ﬁ.

REPORTES DE AVANCE POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA
51 ADD - PRESIDENCIA

ABO-01 - NUEVA MU

m

Seleccione /2 dependenclz para visualizar su avance:

Fig. 2.7.1 Reportes de avance por unidad administrativa.

8) Manuales (Fig. 2.8.1).

En esta opcidn, el administrador del sistema, podra descargar los manuales
con los que se pretende agilizar la operacién del proceso, para bajar estos
archivos, no es necesario contar con una conexion a internet. También podra

descargar las plantillas para carga masiva y sus respectivos manuales.

- SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION
“1‘"‘ MUNICIPAL

- MANUALES EN LINEA
&% Puede consultar mas informacion y contenida ace
= wiki haciendo clic en la sigutente direccidn (se requicre internet)

CONEXION CREG :
PATRIMONIAL httn:/ /saftwareparagobierno._com.mx/creq-er

MANUALES PARA FL IS0 DEE STSTEMA CREC £-R

Nombre del manual

RESPALDAR BASE CE DATOS Descargar Adobe, Version re

)1 Descargar WinRar. Paa
Descargar AbrePagqueta. Harra

—

RESPALDO COMPLETO DEL

“ Descargar Lib Paquete. Librerias para jenesss paqustas 7z

Descargar AbrePaquete (LOCAL).

Descargar Lib Paquete (LOCAL). Librenaz para generar paquetes 72

.

Linsamiertos E/R

FE:?;,:‘:’:;&;;‘:‘:?; ;ZF‘ Manual Dol Uso ¥ Manejo Del Sktema CREC E/R
Marwal De Cargs Masiva De Iventario De Archivo En Trimite
% Maoual D= Carga Maswa De Relacdn De Asuntos Pendientes
ki Manual De Cargs Masiva De Inventarso De Archive De Concertracin
m Maroal Fars El Uso Oe La Herramienta Abre-Faguete

DESCARGABLES CSV Plantilla De! [rventano De Archivo De Tramite

Flantills D Reladdn De Asuntos Pandientes

i Plantsila Del Invertacio De Archivo De Concentracian
MOVER INFORMACION

— — Manual Fara Reparar Archivos .pdf, A Través De La Hermamienta FIX-PDF

| I Mandal Para La Vi

LOG DEL SISTEMA Requisitos Para La Drgitahzat

¥ Angxce

ReGIELros
magenes Bn Formatos .pdf Y Jjog

Fig. 2.8.1 Manuales.

del sistama CREG E-R en nuestro

Descargar archive

i it Do GG O el G- - - -8 8
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16



iidesoft

México
9) Descargables (Fig. 2.9.1).

Cuando el administrador del sistema, desea tener un archivo delimitado por
comas de la informacién que tiene en su sistema y que sea relativo al personal,
archivo en tramite, archivo en concentracion o de asuntos pendientes, podra
acceder a esta opcidn y dar clic sobre la plantilla que desee descargar, la cual
le mostrard la informacidn cargada en su sistema hasta ese momento.

A SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION .
- MUNICIPAL G

RESPALDO COMPLETO DEL — . -
SISTEMA ARGHIVOS G5V PARA CARGA MASTVA
s ** Nota: La deccarga de 106 siguentes archvos cormesponden & tods |3 base de datas,
h Nombre del archivo Descargar archiva
TNVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE bl
REPORTES DE AVANCE POR = = %
UNIDAD ADMINSTRATIVA RELACION DE ASUNTOS FENDIENTES.
% TRVENTARIO DE ARCHIVID DE CONCENTRACION; =
SERVIDORES PUBLICOS, %

MANUALES

&

DESCARGABLES G5V

Fig. 2.9.1 Descargables.

10) Log del Sistema (Fig. 2.10.1).

Si el administrador del sistema requiere saber cuantos y quiénes haningresado
al sistema CREG-ER, podra realizar la consulta en esta opcién, misma que le
indicara con detalle los accesos registrados, los mostrara en un reporte e
incluso podra graficarlos.

A SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION -
"v‘"“ MUNICIPAL .-

e Jer 10 ¥ | registres
—— Buscaf

RESPALDO COMPLETO DEL
SISTEMA ° Usuario ° Evento 9 »w 2 Fecha -, o

i 72 omund1L 1nigio de seendn 192,168,175 2015-11-0F 12:17:40 .
s -
122 AMaula Imoo de sesicn 122001 2018-07-31 09:20:21 -
RERORTES DE AVANCE POR S
UNIDAD ADMINSTRATIVA 121 MIRIAM Imoo de sesicn 127.0.00 .
-
i 20 MIRLAM Imoo de sesién 127.0.0.2 .
- L
MANUALES 113 demo 1nicio de sesicn 127.0.0.1 2015-07-30 19:40:03 .
2= 5 -1
@ 18 MIRIAM Inicio de sesién 127.0.0.2 2018-07-30 19:23:23 )
-
17 demo Inicio de zesién 137.0.0.1 2018-07-30 19:15:08 .
DESCARGADLES CSV =
16 AMa Inico de sezién 127.0.0.2 2013-07-30 18:59:33 .
1] i
= s de: Tnicd de sesidn 137.0.0.4 2018-07-30 18:58:535 -
OVER INFORMACION L
14 AMa Triee do sssidn 127.0.0.2 2012-07.30 18:58:31 -
—_

LOG DEL SISTEMA

U Mostrando £ & 10 de 122 ragisteoa

NOTA: Sobo mostrard los registros de los Gltimos 30 dias

ENTREGA RECEPCION G

Generar Formato

SALIR DEL SISTEMA
Ver Grafica
<
lidesoft
Méxieo

Fig. 2.10.1 Log del Sistema.
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MENU RECURSOS HUMANOS

Agregar servidor publico.
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Formato para agregar nuevos trabajadores a la base de datos, el cual requiere
sus datos personales, domicilio, datos laborales, gafete y documentacion

entregada.

obligatoriamente (Fig. 3.2.1).

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION
MUNICIPAL

*Nombre(s)

21

Sexo | Masculino

v|[?]

* Fecha de
Nacimiento

2

*Nacionalidad

|
*R.F.C.

21

C.P. |§| ® 21
*Del. o Municipio
*Calle
Nam. interior: 2]

Teléfono Particular

* Grado Maximo de Estudios

* Documento que lo acredita

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021

DATOS PERSONALES

*Apellido Paterno

21

Lugar de Nacimiento

Edo. Civil | Casado

NOTA: Los

NOTA: Los

21

Edad "
afios

v

*CURP

21
campos marcadas con ™ son obligatorios

DOMICILIO

*Entidad Federativa:

*Colonia o Barrio

[21
21 *Nam. exterior:
Correo Electrénico
21 Teléfono Celular
campos marcados con = son obligatorics

DATOS LABORALES

21

71

Los campos que tienen un *, deben de ser

*Apellido Materno

llenados

Gim

71

|FoteaEs

} Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado [?]

7]

2

&3]

i

[

18



iidesoft

SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION

*Fecha de Inicio en el Servicio

Aiios de Servicio

* Unidad Administrativa donde labora el servidor
publico

* Cargo

Sueldo Bruto:

Responsable o Jefe de Area

No. de afiliacién al ISSEMYM:

Forma de Pago:

* Categoria

Trabajador Sindicalizado: | |

Nombre del Sindicato:

Fecha de Afiliacion al Sindicato:

Autorizado por:

Observaciones:

Folio:

Tipo:

Observaciones:

Documento Entregado

Identificacion (Credencial de elector, pasaporte, otro)

Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio
Comprobante de estudios

Licencia de manejo

MUNICIPAL

dd/mm/aaaa [?]

2]
A00 - PRESIDENCIA v | [?2]
2]
21
21
Quincenal v | [?]
x| 2

Si el servidor publico es sindicalizado, llene los siguientes campos

2]
dd/mm/azaa [?]
2]

A2

NOTA: Los campos marcados con = son obligatorios

GAFETE O CREDENCIAL OFICIAL [?]
2]

21

Zig
DOCUMENTACION ENTREGADA

Ruta del Archivo

Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
| Seleccionar archivo \ Ningtin archivo seleccionado

irréelééélbnar archivo | Ningun archivo seleccionado

México

Regresar Almacenar Datos

Fig. 3.2.1 Agregar nuevo servidor publico.

Una vez llenado el formato con los datos correctos haga clic en el botén
Almacenar Datos para concluir con el alta de un nuevo trabajador (Fig. 3.2.2).

Almacenar Datos |

Fig. 3.2.2 Almacenar datos.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Buscar servidor publico

Formato de busqueda de trabajadores de la entidad con filtros de busqueda
por dependencia, datos personales y determinado criterio. En la parte inferior
se muestra una tabla con los resultados de la busqueda, por default vienen
todos los trabajadores ordenados alfabéticamente (Fig. 3.3.1).

Recursos Humanos
Busqueda de Trabajador

Seleccione la Unidad Administrativa 1
Ver Todos

Buscar

Ver| 10 v |registros Buscar:

FEGMS00726HHCDRNO1 FERNANDEZ GARCIA MIRIAM A
GAGI800723HMCDRNO2 GARCIA GIL JUAN MANUEL A

LOLAS50701HHCDRNO3 LOPEZ LOPEZ ANA KAREN

7
1 1
2 A 1
3 JIGA950202MMCDRNO2 Jimenez Gomez Amalia Carla A 1
4 4
s 1

4

)
PEPM920725MMCDRNO3 PEREZ PEREZ MARIA A
6 RAGL950801HMCDRNO2 RAYON GIL LUIS 7’

Mostrando 1 a 6 de 6 registros
Fig. 3.3.1 Buscar trabajadores.

’
- Para modificar los datos del trabajador.

1 Elimina al trabajador.

G Muestra el expediente del trabajador.

En este apartado de recursos humanos también podra encontrar la relacidon de
personal comisionado, sindicalizado, convenios sindicales y juicios laborales,
siempre y cuando se haya requisitado por las areas que tenga configuradas
para entrega-recepcion.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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MENU ENTREGA-RECEPCION

Asignacion de Formatos Entrega-Recepcion (Fig. 4.1.1).

ASIGNACION DE FORMATOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS CONFIGURADAS
Clave Unidades Administrativas
1 A00 PRESIDENCIA a

UNIDADES ADMINISTRATIVAS SIN CONFIGURAR

Clave Unidad Administrativa

1 B00 SINDICATURAS Lﬁ
2 B01 SINDICATURA A
3 B02 SINDICATURA Lj._]

Fig. 4.1.1 Proceso Entrega-Recepcion.

A
l—"—] Configura las unidades administrativas del proceso.

Para configurar los formatos que llenara cada unidad administrativa que dimos
de alta en el proceso, dar clic en el botdn que se muestra en la siguiente figura

(Fig.
4.1.2).

ASIGNACION DE FORMATOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS CONFIGURADAS
Clave Unidades Administrativas
1 A00 PRESIDENCIA Lél K

UNIDADES ADMINISTRATIVAS SIN CONFIGURAR

Clave Unidad Administrativa

1 800 SINDICATURAS ‘LjJ
2 B01 SINDICATURA lﬂ
3 B02 SINDICATURA A

Fig. 4.1.2 Configurar unidades administrativas.

Y se abrird la ventana de configuracidn de rubros, para activar los formatos OSFER que debera
llenar la dependencia solo active la casilla de verificacion del formato que deseé activar como se

muestra en la siguiente figura:

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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Umidndes SAdminstrativas
Claver A00
Nombre; PRESIDINCIA

o
ey
o
»N
o
w
]
o
(=]
N
(=
-~
o
@
(=3
w0
-
o

INFORMACION LABORAL

INFORMACION FINANCIERA E
INFORMACION ADICIONAL

INFORMACION CATASTRAL

g
&
=
[
z
=
a
<
z
Q
2
=
o
o
'S
=

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA
INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS
MACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA
ORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

Fig. 4.1.2 Configurar formatos por unidad administrativa.

Esto lo tendrd que hacer por cada rubro que necesite configurar, una vez que
termine, de clic en el botén “Guardar datos” y habra terminado la
configuracion de los formatos de esas unidades administrativas.

Lienado de formatos OSFER por unidad administrativa (Fig. 4.2.1).

frd SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION 4
."M \ e
MUNICIPAL
: Servidor Pablicor FERNANDEZ GARCIA MIRIAM - CARGO PEROSONA 2 .
Unidad Administrativa: SRESIDENCLA - 400
i
FORMATOS DE E}ﬂﬁEGl - . N
RECEPCIGH [i)f] INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA 02/03l04l05106|07108]09
\ OSFER-DL  NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUSLICOS
b < | < Jld |22
J (] OSFER-02 3H DE SELLOS OFICIALES (3} E g é < g g =<
ACTA DE ENTREGA w [ w 5 S 1% g
REGEPCION & OSFER-03s  RELACION DE BIENES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO - MUESLES i E glal2|a ‘;’ ‘é’ 8
z 3 2
n w OSFER-03b OH DE BIENES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO - BAID COSTO e |2 ; j )<. o ; ; 2
» e = glz|Z|z|S|alala|Z
DESCARGAR PAQUETE DE w OSFER-04 | RELACION DELLAVES 2 E z |52 sl=z|<|3
ENTREGA - RECEPCON 2 s . . a|l2|Q 2lo]l2]|2|O
a OSFER-O53  MANUAL DE FROCEDIMIENTOS z|3|5 i g o § 5 <
<
“ I\ 3 OSFEA.050  AELACION DEL PERSONAL QUE LASGRA EN LA UNTDAD ADMINTSTRATIVA g g E = E g|u|u E
= w [+]
XA SUBOROMANOS E RELACION OE ASUNTOS PENDIENTES § s|12|2 213 3 3 ]
o z Z |G -
r j JE ASUNTDS JURIDICOS E § = E 3 S
2 <
SOPORTE TECHICO w EX) 0 JUKTA DE GOSIERNO PENDLENTES DE CUMPLIR u z & é g
-t z OSFER-I7a  TNVENTARIO DE ACERVO EIBLIDGRAFICO v/O HEMEROGRAFICO = L E =
3 Q ° i Bl B
AVANCE DE LLEHADO g QSFERA-07b  INVENTARIO DE 2 S :
E OSFER-U7¢  INVENTARIO DE ARC] 100 E c|=z
Q
‘ 2 QSFER.07d  TNVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVERCTONAL e é o
LINEAMIENTOS ER Y = o ) ‘ =z Z|g
MANUALES CREG ER OSFER-G7e  INVENTARIOS V. 0 CONSIDERADDS EN ACTIVO FIO = =
OSFER-D8  ARCHIVO DE LA UNTDAD ADMINISTRATIVA = §
o z
RECUISITOS DE

DIGITALIZACION

Fig. 4.2.1 Formatos de Entrega-Recepcion.
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Al seleccionar este modulo visualizard los formatos necesarios para el proceso
de entrega-recepcion configurados.

Para llenar un formato, tiene que elegir uno de los 10 apartados que se
encuentran marcados en azul y se desplegaran los formatos en la parte blanca
de la tabla. Para explicar mas detalladamente este proceso se tomara como
ejemplo el area Informacion de la oficina que se entrega y la primera opcion
que es Nominacion y datos personales de los servidores publicos (Fig.

4.2.2).

OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Agregar un nuevo Registro Generar Formato

Nombre y Cargo del ex-Servidor Publico Nombre y Cargo del nuevo titular 21
NO HAY REGISTROS QUE MOSTRAR

Fig. 4.2.2 Nominacion y datos personales de los servidores publicos.

En caso de que el formato no haya sido generado aun haga clic en Agregar un
nuevo registro y se abrira el formulario que debe requisitar; para generar el
formato haga clic en Generar formato en la parte superior de la tabla.

Para modificar un registro tiene que seleccionar el formato y dar clic en el
”I
icono de modificar— .
OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Agregar un nuevo Registro Generar Formato

Nombre y Cargo del ex-Servidor Publico Nombre y Cargo del nuevo titular 21 2]

1 MIRIAM FERNANDEZ GARCIA, CARGO PEROSONA 2 NOMBRE ENT AP P ENT AP M ENT , CARGO ENT x|

Fig. 4.2.3 Modlificar registro.

Se mostrara el registro como se dio de alta, modifica lo que necesite y guarda
los cambios.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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OSFER-01 NOMINACIGN ¥ DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

TITULAR SALIENTE TITULAR ENTRANTE
Nombre: MRIAN NOMERE SAL
) 2}
Aucildo Petemo:. (¢ ERNANDEZ APE PATERMO
) {2
Apellido Materno: AFE MATERNG
71 7
* Identificacion oficial: e o i
Tipo identdicacion SETERGT Tigo identificacian TRy
] I
Febio e FoHia FoLio
&) ]
Institucién que z Institucisn que
expide INE expide e
(21 21
| Sslaccionar atchivo | Ningin archivo seleccionada [7] Sejeceionar archivo | Ningun archive seleccionada {7]
* Acta de Cabildo:
ACT) Q] ACTA 5]
Sekccionar archivn | NIngun archivo selecoonads’ [7] Selccionar archiyo | Ningin archive <elecsonsdy 7]

*Documento que acredite el
cargo:  DOC [l DOV M

Fig. 4.2.3.1 Modificar registro.
)

Los iconos indican que se subid un archivo anexo en ese campo y para
visualizarlo solo tenemos que darle clic al icono.

Los iconos son para eliminar el anexo que tiene el campo solo basta con
darle clic al icono para que elimine el registro.

Para eliminar el registro tiene que entrar al formato y darle clic al icono de

eliminar il )

OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Agregar un nuevo Registro Generar Formato
Nombre y Cargo del ex-Servidor Publico Nombre y Cargo del nuevo titular 21 21
1 MIRIAM FERNANDEZ GARCIA, CARGO PEROSONA 2 NOMBRE SAL APE PATERMO APE MATERNO, FGFDGFD l x|

Fig. 4.2.4 Eliminar registro.

Para visualizar como quedara el formato final solo se tiene que dar clic en
“generar formato”.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
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OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Agregar un nuevo Registro

Nombre y Cargo del ex-Servidor Pablico Nombre y Cargo del nuevo titular 21 21

1 MIRIAM FERNANDEZ GARCIA, CARGO PEROSONA 2 NOMBRE SAL APE PATERMO APE MATERNO, FGFDGFD x|

Fig. 4.2.5 Generar formato.

Acta de entrega- recepcion (Fig. 4.3.1).

Para generar un acta de entrega-recepcion, es necesario llenar el formato

OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
posteriormente podra acceder al menu Acta de entrega-recepcion:

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

Generar Acta de Entrega - Recepcién

Clave del acta Fecha Hora

AMEO10LERAPAM0O01301 2018-08-08 10:20:35 10:20 - 10:22 j A

Fig. 4.3.1 Acta de Entrega-Recepcion.

Esta parte del sistema permite visualizar, modificar y generar el acta de
entrega-recepcion, para generar un acta nueva sélo hace falta dar clic en el
botén de la parte superior Generar acta de Entrega-Recepcion, una vez
generada el acta se da clic en Aceptar, cabe recalcar que al dar clic en esta
opcidn el acta ya no puede ser modificada o eliminada.

Generacion del paquete ER

Si usted es un usuario del sistema CREG ER, podra acceder a la opcidon de

generar paquete ER, con el que se descargaran todos los formatos OSFER
requisitados (Fig.5.1).

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021
25


http://192.168.1.2/entrega/entrega/direcciona.php?oculto=ioe001
http://192.168.1.2/entrega/entrega/direcciona.php?oculto=ioe001
http://192.168.1.2/entrega/entrega/direcciona.php?oculto=ioe001
http://192.168.1.2/entrega/entrega/direcciona.php?oculto=ioe001
http://192.168.1.2/entrega/entrega/direcciona.php?oculto=ioe001

iidesoft

México

A SISTEMA DE ENTREGA - RECEPCION 3
‘*f“‘" MUNICIPAL “f*"
ACTA DE ENTREGA S
RECERCION

DESCARGAR PAQUETE CE
ENTREGA - RECEPCION

Harmamienta AbrePaguete
€l paquete de formatos ha stdo gencrado A0D
Descirgar Paguets

ANEXOS SUBORDINADOS

b

Iricio: 09:51:42 am
Termino: 00:54:04 am

SOPORTE TECHICO

-

AVANCE DE LLENADO

UNEAMIENTOS ER Y
MANUSLES CREG ER

RECUISITOS OE
DIGITALIZACION

lidesoft

(Fig.5.1) Descarga de paquete Entrega-Recepcion.

SALIR

Para salir del sistema simplemente haga clic en la opcion Cerrar Sesidn
(Fig.5.1.2).

ENTREGA-RECEPCION

SALIR DEL SISTEMA

) II

CERRAR SESION

Fig. 5.1.2 Cerrar sesion.

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021



iidesoft

México

Acerca de:

Titulo: Sistema de Entrega-Recepcion. Version
del manual 3.3 IIDESOFT

México S.A. de C.V.

Elabord: NIPO

Revisd: MARV

Contacto:

Correo electrénico: contacto@iidesoft.com.mx
Tel: (01 55) 58.81.06.19y 11.13.03.07

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2021



