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1. Consideraciones

Para el uso del Sistema de Entrega Recepcidn Universitario, debera contar con los derechos necesarios, los cuales se solicitan
por conducto del Secretario de la Dependencia de la Administracion General, Secretario Administrativo de su Centro
Universitario o Sistema y para el caso de las Escuelas Preparatorias sera por conducto del Director de su Preparatoria de
adscripcidn, ya que solo ellos son las personas autorizadas para esta actividad, a continuacidn, se detalla la informacién que
se requiere para otorgar los derechos :

a. Solicitud de derechos por medio de correo electrénico al Service Desk de la CGTI.

b. Listado con los Cédigos, Nombres y Claves de las entidades (URE-segun el clasificador administrativo) a las que dara

acceso al sistema.

Verificar en su Dependencia que se cuenta con el Pasword para acceso al Sistema (SIIAU).

En el caso de los formatos 3.2 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS y 3.3 EQUIPO DE TRANSPORTE el usuario no podra modificar
nada, ya que el Revisor precargara la informacién con la funcionalidad que el sistema le brinda a este Rol.




2. Objetivo, requerimiento e ingreso al Sistema

OBJETIVO

Automatizar y dar seguimiento al proceso de entrega-recepcion de la red universitaria, con transparencia y
trazabilidad, optimizando asi los tiempos en la entrega y validacién de informacion.

REQUERIMIENTOS

. Usuario y password para ingresar al sistema
. Navegador Firefox

. Recibir notificacion de folio del expediente asignado

INGRESO AL SISTEMA

https://mw.siiau.udg.mx/Portal/login.xhtml < @

1) Ingrese a la direccion Web del Sistema.


https://mw.siiau.udg.mx/Portal/login.xhtml

2)
3)
4)

3.- Autenticacion

Usuario:
Contrasefia:

2 > Aceptar

é0lvidaste tu contrasefia? Da clic aqui

m

Mi Expediente Académico Sistema Entrega—Recepcion Administracién del Nucleo de SIIAU

Teclee su Usuario y Contrasefia.

De clic en “Aceptar”.

Seleccione la opcidn de “Sistema Entrega-Recepcion”.

Otra opcidn para acceder al Sistema de Entrega-Recepcion, es dar un clic en el logo ubicado en los portales de SIIAU o Contraloria
General



4 .- Rol Usuario

4.1 Actualizacion permanente

Expediente ~ VICERRECTORIA EJECUTIVA ™ @
%. I Generacion H .
Asignacion

Validacion

Seguimiento
} Cierre [
Listado
Consulta
ADMINSERU

Permanente /
| Actualizacién |

1) Dentro del Sistema Entrega-Recepcidn y con el rol de usuario, seleccione la dependencia a la cual se le dara
seguimiento. 2) A continuacion elija la opcion de “Permanente/ Actualizacion”.



Expediente ~

Actualizacion Permanente de Formatos

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
ENTIDAD O DEPENDENCIA: 1.3.8 - COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Cladmin: Entidad  ~

Clasificacidn: 'RECURSOS HUMANDS |

Formato: |-selectione- | + |
~Selectione--
£ s

1.5 EXPEDIENTES DE ARCHIVO DEL PERSONAL Y DE NOMINAS

No hay registros por.
vie) 3E8 90

Notal : El expediente permanente se habilitara
con la informacién que se registré en el dltimo
expediente foliado en estatus de “Cerrado”

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION  ~ 1.5.Exp edientes de archivo del personal y de
Nominas

3.6 Activos otorgados en comodato, arrendamiento
Expedi .
0 préstamo

Nota 2: Este es el listado de
formatos con los que se puede
trabajar en el médulo de
Actualizacion permanente.

2.8 Archivo contable-Fiscal

3.8 Activos recibidos en comodato, arrendamiento
0 préstamo

4.2 Programas de estudios
4.3 Informacion de escuelas con reconocimiento de
validez oficial de estudios

5.2 Contratos y convenios celebrados con terceros
5.3 Manuales y material bibliogrdfico
5.4 Material video grdfico y cinematogrdfico

5.5 Software y bases de datos

5.5 B Software y bases de datos adquiridos
5.6 Expedientes de archivo general en documentos

5.7 Archivos electrénicos contenidos en: maquinas
computadoras en general y en usb, disquete, cd y
dvd.

5.8 Informacion relativa a fondos o programas
especiales (PIFl, PROMEP, CONACYT, FADOES, ETC).

—

1) Para iniciar con el registro de informacion en el expediente, debera utilizar la lista desplegable que le proporciona el sistemay
seleccionar la “Clasificacion”. 2) Con lista desplegable elija el “Formato”.
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4.2 Seguimiento

Expediente ~ VICERRECTORIA EJECUTIVA  ~ @
%' Seguimiento '

Listado

Consulta

1) Dentro del Sistema Entrega-Recepcidn y con el rol de usuario, seleccione la dependencia a la cual se le dara
seguimiento. 2) A continuacion elija la opcidn de “seguimiento”.



Expediente ~

Seguimiento de Expedientes

9 Folio expediente: 29
Afio: 2018 -2
£ Buscar
« Vincular Permanente
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA FECHA:
ENTIDAD O DEPENDENCIA: COORDINACION GENERAL DE TECNOLQOGIAS DE INFORMACION UNIDAD: COORDINACION CENERAL DE TECNGLOGIAS DE INFORMACION
AREA O PROYECTO: ESTATUS EXPEDIENTE:
Nota: Este paso sélo se debe hacer unavezy el
sistema replicard en automatico a todos los
formatos.
- -

1) Ingrese Folio de Expediente y Afio, una vez que el sistema ha encontrado su expediente, debe dar click en “Vincular Permanente”, con
esto se migrara la informacidn que registré en el médulo de Actualizacion permanente a cada uno de los formatos correspondientes.

2) Revise en el apartado de encabezado, los datos de Dependencia, Unidad, Area o Proyecto, que realizara la entrega-recepcion. El sistema
le proporciona una propuesta sin embargo el campo es abierto para modificar segin corresponda.



ENTREGO: 9303456 + Buscar codigo RECIBIO + Buscar codigo

NOMERE: NOMERE:
CARGO: cochoeh CARGO:

OBSERVACIONES: ESTATUS: INICIADO -

A Guardar

Nota 1: El cddigo debe ser de trabajador activo de la UdeGYy el sistema le
valida en automatico el Nombre del trabajador.

Nota 2: Los formatos cuentan con el estatus de “Iniciado”, es importante no
modificarlo hasta que se haya registrado toda la informacion.

1) Debera revisar en el apartado de Firmas los datos de “Entregd y Cargo” En caso que no corresponda a los que el sistema
propone, actualice la informacién. 2) Captura la informacion que corresponda en los campos de “Recibié y 3) Inmediatamente
debe Guardar los cambios para que el sistema le conserve la informacion que vaya a registrar.




—

Clasificacion:

Formato:

RECURSOS FINANCIEROS e

--Selectione--

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

CONTROL ESCOLAR

OTROS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Clasificacion:

Formato:

RECURSOS FINANCIEROS v

2.3 CUENTAS BANCARIAS

~Selectione—-
2.1 ASUNTOS PENDIENTES O EN TRAMITE EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS

2.2 FONDOS DE CAJA

{ 2.3 CUENTAS BANCARIAS
| 2.4 PARTIDAS RECIBIDAS PENDIENTES DE COMPROBAR

2.5 DEUDORES DIVERSOS, DOCUMENTOS POR COBRAR, FIANZAS Y GARANTIAS A FAVOR

2.6 INTEGRACION DE LA INFORMACION PRESUPUESTARIA, PROGRAMATICA Y CONTABLE DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA PARA EL EJERCICIO EN CURS( v
{ 13

1) Para iniciar con el registro de informacion en el expediente, debera utilizar la lista desplegable que le proporciona el
sistema y seleccionar la “Clasificacion”. 2) Con lista desplegable elija el “Formato”.



Nota: Esta pantalla es un ejemplo, cambiara segun el formato que
se elija.

%<

=

1) Seleccione la opcidn de Agregar, Eliminar o Editar. 2) Segun la seleccion de clasificacion y formato, el sistema le

| AR

FINANCIERO!

Niamero Progresivo:

Asunto:

Descripcion:

Codigo del Responsable de su Tramite:

Nombre del Responsable de su Tramite:

+ Agregar = Cancelar

desplegara la ventana con los campos y la informacidn que se requiere registrar.




i

—

UNIVERSIDAD DE CUADALAJARA

ENTIDAD O DEPENDENCIA: COORDINACION CEMERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, UNIDAD:

AREA O PROYECTO: FROYECTOS

CESIRcatng RECURSOS FINANCIEROS -

FECHA:

COORDINACION CENERAL DE TECNOLOCIAS DE INFORMACIONM

ESTATUS EXPEDIENTE:

Furmato. 2.1 ASUNTOS FENDIENTES O EN TRAMITE EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS v
+ - &
NUMIRO PROGRISIVO ASUNTO DISCRIPCION DL 5U SITUACION ACTUAL NOMBRE DL RESPONSADLE DL 5U TRAMITC
1 teste teste ANA NAYF | RRIONFS ISI AS
2 Teste Teste ANA NAYELI BRIONES ISLAS
| 1 - 4 10|~
ENTREGO: 9303456 + Buscar cédige RECIBIO + Buscar codigo
NOMERE: NOMEBRE:
CARGC: 1 CARGO:
OBSERVACIONES: ESTATUS: "NICIADO s
TERMINADO |
- Cuardar INICIADO
NOTAS: TERMINADO
. ip 2 “ . ” . . . . N/A
v Si por error modifico el estatus a “Terminado”, podrd solicitar al Contralor o Auditor /

asignado (Revisor) le sea regresado al estatus de “Iniciado” para continuar editando el
formato, en caso contrario pasard a estatus “Validado”.

v En el caso de que el formato no le aplique, para la entrega recepcién, debera cambiar
directamente el estatus a “N/A”, guardar cambios y posteriormente informar al Contralor o
Auditor asignado (Revisor)

7

1) Una vez que este seguro de que ha registrado toda la informacion debera “Guardar” cambios. 2) Posteriormente modificar el estatus del formato ha
“Terminado” de igual manera “Guardar” cambios. Debera Informar al Contralor o Auditor asignado (Revisor) el cambio de estatus para que le sea
validado el formato y la informacidn registrada.



1)

Seguimiento de Expedientes

Felio expediente: 27

Afio: 2018 =

£ Buscar

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

ENTIDAD O DEPENDENCIA: UNIDAD:

AREA O PROYECTO: ESTATUS EXPEDIENTE:

Clasificacién RECURSOS HUMANOS | ~

Formato [ 1.2 RELACION DE PERSONAL CON NOMBRAMIENTO TEMPORAL O DEFINITIVO | = |

Lo ]

coDIGO NOMBRE NOMBRAMIENTO HORAS
2957120 IVAN ANDRES CARRILLO BUSTOS nombramienta 123

03h1

I

/
® ®—_,

Consulta de Expedientes

Rol:

USUARIO
Folio expediente: 27
Afio: 2018 =
‘: A Buscar ‘

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
ENTIDAD O DEPENDENCIA:

AREA O PROYECTO:

Clasificacion: .

--Selectione--

Formato: -

—Selectione—

_

No hay registros por mostrar

(dey [

Una vez que el revisor le notifique que el expediente ha “Finalizado”, el sistema activa la opcidon de impresion de formatos (PDF),
para ello debera ingresar al médulo de Seguimiento seleccionar la “Clasificacién y Formato” que desee imprimir, o bien puede
dirigirse al médulo de Consulta, buscar tu folio de expediente por afo y dar click en la opcion “Expediente-PDF’s”, esto te permite

descargar todos los formatos en un archivo .zip.



d LRy AN | 1 10 | v ]
+ PDF

ENJREGO:

NOMEBRE:

[=]

BRERVACIONES:

NUMERO PROGRESIVO

licencia

ASUNTO DESCRIPCION DE SU SITUACION ACTUAL NOMERE DEL RESPONSABLE DE SU TRAMITE

entregar Eniry ranRiTArce sinvE AN

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA FORMATO No_ 1.1
H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL

ASUNTOS DE ENTREGA-RECEPCIGN DE ENTIDADES O DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS
ASUNTOS PENDIENTES O EN TRAMITE EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

1

=

A Vi
RECIBIO UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA | FECHA 15/02/2016
ENTIDAD O DEPENDENCIA: DIRECCION DE FINANZAS UNIDAD: DIRECCION DE FINANZAS
NOMBRE:
AREA 0 PROYECTO: DIRECCION DE FINANZAS
e NUMERO 5 5 i
I ‘ ASUNTO ‘ DESCRIPCION DE SU SITUACION ACTUAL NOMERE DEL RESPONSABLE DE SU TRAMITE
ESTATUS:
Ha elegido abrir:
" rhi1.pdf
el cual es un: Adobe Acrobat Decument
de: http://mwp.siiau.udg.mc8080
;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
) Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) v ENTREGO RECIBIO
Guardar archivo
FIRMA

[ Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos. 1,0 CARDENAS

NOMBRE: GUSTAVO ALFONSO CARDENAS CUTIRO

CARGO: _director

Pigna 1 de 1

1) Para finalizar debera dar clic al icono de “pdf” . 2) Seleccione la opcion de “Abrir” si desea visualizar el formato o
la opcidn de “Guardar” y seleccionar la ruta electrénica donde se alojara el documento.
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4.3 Listado

A través de esta funcionalidad podra identificar los folios de los expedientes que se encuentran
asignados ala dependencia.

Expediente ~ VICERRECTORIA EJECUTIVA | ™ %

' Seguimiento

@ > Listado

Consulta

- e

1) Dentro del Sistema de Entrega- Recepcion y con el rol de usuario, seleccione la dependencia. A continuacion
seleccione la opcidn de “Listado”.



Relacion de Folios

_——Relacién de Folios

Rol: REVISOR ~ || REVISOR ‘—-u-——

CONTRALORIA Rol; CONTRALORIA
Afio: 2016 Z o -
USUARIO —
Afio: 2016 z
£ Buscar e
FOLIO ANO CLAVE DEPENDENCIA DESCRIPCION DEPENDENCIA
FOLIO ANO CLAVE DEPENDENCIA

71 2016 1 ADMINISTRACION CENERAL

76 2016 13 VICERRECTORIA EJECUTIVA
No hay registros por mostrar 79 2016 1385 CQORDINACION DE DESARROLLO

q UNIDAD DE DESARROLLO DE
\ 79.1 2016 13853 OFTWiARE
1
_ ﬂ COORDINACION GENERAL DE

L et el TECNOLOGIAS DE INFORMACION

81 2016 13 VICERRECTORIA EJECUTIVA

811 2016 13 VICERRECTORIA EJECUTIVA

92 2016 13 VICERRECTORIA EJECUTIVA

23 2016 13 VICERRECTORIA EJECUTIVA

13 2016 1 ADMINISTRACION GENERAL

4 [
- we» OO 0000000 @0
. .

1) En seguida seleccione el rol y aiio, utilizando la lista desplegable que el sistema ofrece. 2) De clic en
el botdn “buscar”. 3) El Sistema desplegara la relacion de folios con la siguiente informacidn: folio, afio,
clave de dependencia, descripcion de dependencia, estatus y fecha de generacién.
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4.4 Consulta

A través de esta funcionalidad podra consultar el avance general de los expedientes

Expediente - VICERRECTORIA EJECUTIVA *@

Seguimiento

Listado

% Consulta

1) Dentro del Sistema Entrega Recepcidn y con el rol de usuario, selecciones la dependencia. 2) Con un clic
seleccione la opcion de “Consulta”.



Expediente ~ VICERRECTORIA EJECUTIVA ~

Consulta de Expedientes

Folio expediente:
Afio: 2015 -
£ Buscar
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA FECHA:
ENTIDAD O DEPENDENCIA: UNIDAD:

AREA O PROYECTO: ESTATUS EXPEDIENTE:

Clasificacion: ~cojecrione. -
s --Selectione-- | ~

—_—;x_r_._—

No hay registros por mostrar

b— S ol . L L 10]=] ——
ENTREGO: RECIEIO
NOMBRE: NOMERE:
CARGO: CARGO:
OBSERVACIONES: ESTATUS:
—

1) Ingrese el folio del expediente y aiio, de clic en la opcidn de “buscar”. 2) Utilizando las listas desplegables, elija la

clasificacion y formatos ligados al expediente.
2) Nota1:Podra consultar todos los datos y documentos ligados al expediente, sin opcion de editar .
Nota 2 : Podra consultar el acta de entrega, una vez que el expediente ha sido finalizado.



Documento elaborado:

CGTI / UDPASG

e —

Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Entrega-Recepcion:
Service Desk; teléfono: 3134 2221 extension: 12221 o correo: servicedesk@cgti.udg.mx
Dudas sobre la captura del contenido de informacidn en el Sistema, acudir con el Contralor o Auditor asignado.

Version 2
Abril 2018
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