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Guia de Usuario

INICIO DE SESION.

En la pagina de autentificacion (http://sermich.michoacan.gob.mx), se ingresa el nombre
de usuario y la contrasena proporcionados previamente por la Coordinacion de Contraloria o en
su caso por el Enlace Técnico de su Dependencia, posteriormente se da click el botén de Iniciar
Sesion.

Sistema de Entrega Recepcion del Estado de Michoacan

SERMICH %

Ingresamos nuestro
Nombre de usuario.

Tecleamos nuestra
Contrasena.

cion de Contraloria
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Guia de Usuario

AREA DE CAPTURA.

En este apartado del sistema, los usuarios asignados podran capturar la informacién
requerida para el llenado de los anexos que componen el Acta de Entrega Recepcion.

Al ingresar el sistema mostrara la estructura organica de acuerdo a los permisos que se
hayan establecido para su cuenta, asi como los anexos asignados para su llenado, y se despliegan
ordenados por el rubro al que pertenecen (figura 1).

Sistema de Entrega Recepcion
del Estado de Michoacan

Coordinacion de Contraloria

Ingreso de Informacion

E ~‘§ (66%) Gobierno del Estado de Michoacan
".%‘3 (55%) Administracion Publica Estatal Centralizada

E —:5 (78%) Administraciéon Publica Estatal Paraestatal
+-73 (50%) AS.T.EC.A. de Michoacin, S.A. de C.V. e LP.

+

' ‘3 (100%) Agencia Estatal para la Atraccion de Inversiones y Proyectos Estratégicos
E —‘E (100%) Casa de las Artesanias del Estado de Michoacdan de Ocampo (CASART)
*"-:,h Marco Juridico de Actuacion

+H{_) Estructura Organica

T:‘_ Planes, Programas y Proyectos
+{ ) Recursos Humanos
T.—_ Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
+{ | Recursos Materiales
RU bI‘OS. l’r'._ Recursos Financieros
+{ ) Derechos y Obligaciones

T‘_“ Relacion de Archivos
,"ﬁ.__ Otros Asuntos
T-:S (100%) Delegacion Administrativa €

E}-2 (100%) Oficina del Titular F

+ Marco Juridico de Actuacidn

Areas.

—{_) Estructura Organica

H Recursos Humanos

| -

T+ H

H_) Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
t‘_) & TIC-01 - Inventario de Equipo de Cémputo <
\; & TIC-05 - Inventario de Equipo de Comunicaciones y Telecomunicaciones & AneXOS.

+-{ ) Recursos Materiales

T.—\_ Relacién de Archivos
+H_) Otros Asuntos

Figura 1.

Para iniciar o continuar con el llenado de informacién de alguno de los anexos, sélo es
necesario dar un clic sobre el nombre del mismo.
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Guia de Usuario

PANTALLAS DE ANEXOS.

Al ingresar a un anexo el sistema mostrara el nombre del anexo, los registros que han
sido capturados previamente, asi como los controles de operacién del anexo (figura 2).

Regresar al arbol de anexos

< Volver al area de Ingreso de Informacion E

nexo: (RH-01) PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA @__

Nombre del Anexo.

enc idad Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo (CASART)
\rea ig 1¥2. Delegacion Administrativa
D T T . o —— e pr—— e 0
Nombre de .Ia E' 11 icarrillo CAGR511112 1610 Dlrector 31,5
Dependencia ' iGonzalez Nombre de la Unldad Responsable N
. \ iJose Rene
oEntidad 4= e T T B T
m |2 Nava NAFM300518 1 Velador BASE Estatal 2132 01/12/2003 3731 10 1 8¢
=" :Fernandez ' ] : : :
i ¥ \Minerva ¥ \ i i o i i
PRI - ‘.3}'.3.".?‘.‘{".5...i ............. OSSR b orevores oo e, Broreoorront S o)
‘t‘——] Ejﬁl 3 .Resendes REFN700727 5 Taqmmecanografa BASE Estatal 2132 09/09/1993 4256 60 2 12
! ‘Franco ! { ! !
| Natalla
?_*—] HE’ 4 Sa|as 1SAFH561227 514 'Subdlrector 'CONFIANZA {Estatal 2132 -01103/2002 6572 32 13z
H EFrontana H : \ i f )
h \Hugo
:Mauricio
=
S A 01/03/2004 346460 1BE =

Mostrando 1294 de 94 resultados

Rhuhado; por pagina

Figura 2.

cargar plantilla de Exceb

Los controles que se muestran al final de la pantalla del anexo son:

Agregar

Ver reporte PDF

Descargar plantilla de Excel y,
Subir archivo de Excel.

VV VY

Olver al area de

nareso

Es necesario dar clic en “Volver al drea de ingreso de

da nformacion . e . ,
informacién” para que el sistema regrese al arbol de anexos.
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El control “Agregar”, permite capturar y agregar un nuevo registro a la base de datos, con la
informacién para adicionar al anexo (figura 3).

Sistema de Entrega Recepcion
del Estado de Michoacan

Coordinacion de Contraloria

NOMBRE
RFC.
NIVEL
PLAZA (CATEGORIA)

TIPO | BASE [v]
TIPO DE PLAZA (ESTATAL, FEDERAL, OTRA)

ZONA PAGADORA

FECHA DE INGRESO [ 2015 [y][Mao  [J][26[V]
SUELDO

OTRAS PERCEPCIONES
TOTAL

AREA DE ADSCRIPCION

Figura 3

Una vez capturada la informacién en el apartado correspondiente, se da clic en el botdn
agregar y la informacién habra ingresado al anexo.
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Anexo: (RH-01) PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
Dependencia o Entidad: Coordinacion de Contraloria
Area Administrativa

¥ - i J£U0 1enu JICEG=1 U0 IS 11U T UL ;DADCE e jouI Y T HUMIZUUU (%, 90 1.UZ
EEEIE] iFigueroa H H : : : ; :
:Claudia

Lo L + + 4 H
:T_\—\, Iziﬁ 1259 Torres Mesa | TOMA-560926 1101 Audltor i{BASE iBase 13075 01/09/2000 4 961.52
s Armlda 3 3 \ : ' H H

oo W + 1
ﬁ BE‘ 5260 Zamudlo ZATR 670124 27 Audltor {BASE Cobra enla :16 16/02!1997 4 975.00
{ ! iTorres : g ; : dependencra » :

?_\-1 IZIE] 1261 | Perez Ochoa!PEOP-690120 407 Ofmal de IBASE EBase 11402 01/02/2008 13.997.96
: H \Patricia iintendencia H f :
iEsther : :

_____________________________________________________________________________________________________________

Juan Pérez F'ECAJ3409565 132 1102 CONFIANZA ESTATAL 1035
Cardenas : H >

Cuando existen registros en el sistema, en la parte izquierda de cada uno de
ellos se presentan tres botones de “Acciones”, los cuales permiten editar,
modificar o eliminar la informacién contenida en dicho registro (figura 4).

Editar registro.

Sistema de Entrega Recepcion
del Estado de Michoacan

Coordinacion de Contraloria

NIVEL

PLAZA (CATEGORIA)

TIPo | CONFIANZA [ ]
TIPO DE PLAZA (ESTATAL, FEDERAL, OTRA)

ZONA PAGADORA

FECHA DE INGRESO [ 2008 [y]|[Maze  [V][03]]
SUELDO

OTRAS PERCEPCIONES
TOTAL

AREA DE ADSCRIPCION

Actualizar

Cancelar

Figura 4.
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| La accién eliminar registro, permite borrar dicho registro del anexo. Cabe
I' ~ . . . . .z
| sefalar que una vez eliminado no es posible recuperar la informacién
v

i contenida.

Eliminar Registro.

< Volver al drea de Ingreso de Informacion

Anexo: (RH-01) PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
Dependencia o Enfidad: Coordinacién de Contraloria
Area Administrativa

FTEFUSE U014 IV AUUIT =Tt ey iUty PV IUMIZUUY (49U s

Eliminar Registro. | (TTIZIE] (=2 i ..

The page at http://sermich.michoacan.gob.mx says: g

9‘ Estas seguro de querer eliminar el registro? 13075 01/09/2000 4 961.52
4 : ] !
3 ARt T ey
6T s a7
_ i N g g
= v S s e
Tj E{]El 251 iPérez Ochoa! PEOP 690120 :407 :Oficial de {BASE ‘Base 11402 101/02/2008:3,997.96
| : \Patricia Imlendenaa : H H \ y

EEsther

................................................................................................

2 Juan Pérez PECAJ3409565 132 CONFIANZA ESTATAL 1035 16/05!2011 5000 00 _
iCardenas i

................ eI s N N
<| i ] )

Mostrando 1 a 262 de 262 resultados
Resultados por pagina

Descargar Datos‘

Nombres de capturista, supervisor y persona que entrega

Todos los derechos Reservados © 2006 Coordinacién de Contraloria del Ejecutivo Estatal

Figura 5.

Una vez confirmada la eliminacion el registro desaparece (figura 6).

Registro eliminado.
< Volver al drea de Ingreso de Informacion

Anexo: (RH-01) PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
Dependencia o Entidad: Coordinacion de Contraloria
Area Administrativa:

% 5
s ¥ ]
Es L l.
jAbascal  {AARR-561203 {1814 Mitular 'CONFIANZA Confianza 13075 :16/0212002 18.505.98:7
.Rodrlguez : : : : : :
'Rosa Hilda' ! ] ! : : ] :
..... HOT RN £ e e
.Calvnllo ECARL-630427 11102 Jefe de Oficina EBASE ]Slndicalizadoi3075 §01l1 1/1995 4961 52 :9
‘Rodriguez | : : { ] 2 : : :
iLeficia | ! : f ! : : : :
----- b S B R e B k- e e e
‘Olmedo  {OETL-500227 404 iChofer {BASE iBase 13075 101/09/2002!3,997.96 |7
‘Tapia Luis | : : : : g : : :
-Maurlmo 1 H L __________________ 4 ___________ 5 ____________ L ___________ L __________ L _________ L
\VEGR-601110 |1614 'Secretana Particular! CONFIANZA {Confianza 13075 116/02/200217,912.90 '3
iMaria del | ; E : : ; : :
iRocio ! 0 : | : : ; ;
Figura 6.
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El botdn “Descargar plantilla de Excel”, permite descargar una
plantilla en blanco en formato de Excel para su captura (figura 7).

4§, Descargar piantila de Excef

< Volver al area de Ingreso de Informacion

Anexo (§ Opening RH-OLxis. s M A s B
Dependencia o Entidad: CJ
Area Administrativa

You have chosen to open
&) RH-01.xls

which is @ Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2003
from: http://sermich.michoacan.gob.mx

What should Firefox do with this file?

Microsoft Excel (default)

R T TR —— ke

01/11/1995; 4 961.52 :9

'
i
'
'
'
i
'
'
i
'

() SaveFile

[7] Do this automatically for files like this from now on.

i | ) »

Mostrando 1 2 100 de 261 resultados

1235

Nombres de capturista, supervisor y persona que entrega...

Todos los derechos Reservados © 2006 Coordinacion de Contraloriz del Ejecutivo Estatal

Figura 7.
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Es recomendable generar una carpeta para almacenar las plantillas descargadas y
trabajar directamente en ellas, puesto que de esta manera no es necesario permanecer
conectado al sistema para capturar y/o modificar la informacion (figura 8).

"] RO Nodo e compationdadT e Vicrosor Excel W | | ) o]
m Inicio Insertar  Diseio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista @@ B
~ B2 &
- ‘ = | (g Rellenar~ ¥

EiE G $ - <9 o t E ie | Insertar Formato ¢ Buscary

t - - <2 Bommar ~ seleccionar *

Portapapeles - Fuente Alineacién Nomero Estilo Celda: Modficar

| 2 - £ | OCISEDECO

R & costas Arial o JA A

—! 22 copiar ~
Pegar 42 )
P & Coplartormate | N &

A B C D E E G H | J

0]

PLAZA TIPO DE PLAZA (ESTATAL, FECHA DE OTRAS
1 NOMBRE RF.C. INIVEL (CATEGORI TIPO FEDERAL U ZONA PAGADORA _ |INGRESO SUELDO [PERCEPCIONES
2 |Mario Martinez Ochoa MAOM650315 23 110 BASE FEDERAL 215 12/01/1900 13000

Figura 8.
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Guia de Usuario

Las plantillas de carga masiva permiten copiar y pegar informacién en algunas de las

columnas, sin embargo es importante no modificar la estructura y formato de la plantilla de carga
masiva.

Para cargar en el Sistema los datos capturados en las plantillas, el procedimiento es el
siguiente:

Primero: se da clic en el botédn “Subir archivo de Excel” sequido a esto, el sistema muestra la
opcioén para seleccionar el archivo y el boton de subir.

Segundo: se presiona en el botén examinar, el sistema presenta un cuadro de seleccién de
archivos, en donde se debe ubicar la plantilla que contiene la informacién que deseamos cargar
al anexo (figura 9).

< Volver al area de Ingreso de Informacion

@ File Upload XS
@\/'! ) « Descargas » anexos_word » Anexos ER v ‘ »‘,! ’ Buscar Anexos ER pel ‘
Organizar v Nueva carpeta CEEI 4 [i] 1@. :
b Exiiios Nombre 3 Fecha de modifica... Tipo %'1"5‘2";“
& Descargas | < g_)] RH-01 16/05/2011 10:31 a... Hoja de célcul E
Bl Escritorio 1 NOI_‘B :
2 Mario I} b------ s
3 61.52
.~ Bibliotecas 4
= Documentos  |E 5 | it
3 6 75.00 .
=l Imagenes 7 :
@' Msica g |k :L
B videos 9 97.96 !
10
1™ Equipo 1
&, Disco local (C) g —
s GERARDO (D:) 7 =S '-‘ =
= PRESARIORP (E; ~ < | . | P4
Nombre: RH-01 v | Al Files ~|
[ Abrir ]v' ‘ Cancelar ]
= A

——
"g Reporte PDF por raqg_csj
Seleccione el archivo:

i Subir

Nombres de capturista, supervisor y persona que entrega..

Figura 9.
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Tercero: se da clic en el botdn subir, de esta manera el sistema cargard la informacién y
desplegara el aviso de la cantidad de registros que han sido afiadidos al anexo, de igual manera
informa si encontrd registros duplicados (figura 10).

Sistema de Entrega Recepcuon
del Estado de Michoacan

Coordinacion de Contraloria

Nombre del archivo leido: BAGS-AR-01.xls
Se agregaron 6 registros a la base de datos

guientes numeros de filas del ar xcel contienen campos vacios y no se tomaron en cuenta

4,9

Regresar

Figura 10.

Cuarto: se daclicen “Regresar” y al cambiar de pantalla, los nuevos registros deben mostrarse
(figura 11).

< Volver al area de Ingreso de Informacion

Anexo: (RH-01) PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
Dependencia o Entidad: Coordinacion de Contraloria
a Administrativa

‘T_‘—] EEI 1259 :Torres Mesa ; TOMA-560926 | 1101 Aud|tor \BASE \Base 13075 101/09/2000;4,961.52 ;| .
H — H Armlda H H i 1 , H

t] mﬁ iZamudio ! Cobra enla 16 :
5 E ETorres 5 : : E :dependenua : : : E
! i iRafaer : . : : : : : ;
| — e ' ............ (RSN Fo - N —— . - R SO - S L
‘T_*—] EIE] 1261 ! 'Pérez Ochoa 'PEOP-690120 | 407 Oﬁc|a| de 'BASE ‘Base 11402 owozlzooa 13.997.96 ;
' . ) Patncna ; ; |ntenden<:|a ) : ) J v [
EEsther ' H :
............................................................................................................ H
.Marlo ‘MAOM650315 .23 5110 EBASE .FEDERAL -215 .13/12/1901 13 000. 00.
Martlnez . y ) ¥ | H H
:Ochoa H | i ) ]
.............. B S o e ] Ry
e ) J
Mostrando 201 a 262 de 262 resultados
P& Aregar BB Vet reporte PO NP, G2scatgar planti de Excel L Subir archive de xcel :@ Vacar anexs M| Descargar Daios

Figura 11.

SERMICH 12



Guia de Usuario

-------------- ) A £ /4 L4t :
[_‘_/_E[_rggqct_e_P_D_F; El boton de “Ver reporte PDF” genera de manera automatica un archivo en
dicho formato, con los datos cargados al sistema (figura 12).

[ (40 you Mgy fechmets [och by
- C N YR —R chOecan. o Y. vepots Be 31 313 o8 ) -
B Mon Vated Gy Rated . Litest Meadines
P " L K v pe—————
oo = 5 A ) sern Prcig Bl e ®m @ D » . A w

i R

[T e 1 el 1 e -

A

I et e 4 s SEaa

Figura 12.

Estos archivos PDF se pueden almacenar en su computadora, para su impresion y firma.

SERMICH 13



Guia de Usuario

INFORMACION PARA REPORTE PDF.

En esta liga el sistema permite capturar los nombres y cargos de las personas que deban
de firmar en el anexo, es necesario dar un clic en la liga y seguido a esto despliega en pantalla el
formulario para requisitar la informacion (figura 13).

‘T_*-“—j 1 262 iWtario IMAOMG50315 123 1110 BASE FEDERAL 1215

Mamnez

gfores de capturista, supervisor y persona que entrega

Nombee del caplonist: l Marcos Fernandez Pérez ‘

Cargo del capturista: [ su — !

Nombre del supervisor: [Antonia Soto Soto ‘

Cargo del supervisor: [ Jefe de Departamento !

Nombre del titular que entrega: [ Francisco Ortis Lépez ‘

Cargo del titular que entrega: [ Det, 30 Adminisirativo !

_Numero de fojas: l 14 ‘

solo si el anexo es libre)

Observaciones:

*Personal gug cobra en la dependencia ©
gntided ge adsairsion.

=l[141=]
v[lFebrefo :\1’- v‘

Fecha de elaboracion: l 4C-{}8 > “ Febrero

Fecha de la Gltima actualizacion: [ 4(}C87

Actualizar }

Figura 13

Después de ingresar los datos, se da clic en actualizar. Ahora el sistema utilizara esta
informacién para generar los archivos en formato PDF.
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' @ Vacaranexs  Elimina el contenido de todo el anexo.

@5;;;;;5;{5;{,{; Permite descargar los datos del anexo para su modificacién sin
requerir servicio de internet.

“E ------------------- i Permite generar reporte PDF por rango personalizado.

¢{COMO CAMBIAR MIS DATOS EN EL SISTEMA?

La opcidén “Cambiar mis datos”, permite modificar la informacién de la cuenta de
usuario del sistema como son:

Nombre, Apellidos, Correo Electrénico, Cargo y Contrasena.

Cambiar mis Datos

A continuacion puede cambiar sus datos. Se muestran solo los campos que tiene permitido modificar, si desea hacer cambios a otros elementos por favor notifique a su
administrador de area, gracias.

Nombre: Apellido Paterno: Apellido Materno:

Contrasefia: \

lm ---------- iCamblar contrasefia Nombre yApellldOS'
Contrasefia Actual:

| m:——
Para poder cambiar

la contrasena

Nueva Contrasefia: Confirmar Contrasefia Nueva: .
| | - debemos ingresar la
actual.
‘ Cancelar cambiar comrsseﬁs"“

Correo Electrénico: C
bz ch il s orreo
[ @michcacan.gob.mx ‘¢ s .
: . electronico.

Cargo:

l € Cargo.

[ Actuslizar H Volver sl area de Ingreso de Informacion
L L ]

Figura 14
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¢COMO INFORMAR DE UN ERROR EN EL SISTEMA?

La opcidn “Comentarios?”, se utiliza para enviar algun comentario, pregunta o
sugerencia con respecto al funcionamiento del sistema (figura 15), sélo es necesario ingresar los
datos solicitados y dar un clic en “Enviar”.

Enviar comentarios

Por favor seleccione el tipo de informacion que desea enviar, esto nos ayuda a clasificarla de mejor forma y darle una mejor atencion

® Deseo hacer una pregunta o sugerencia..

Cual es su pregunta o sugerencia?:

Enviar (

Ingresamos la pregunta
0 sugerencia.

Que error ocurrio?:

{escriba una breve descripoion)

Por favor describa que hacia cuando ocurrio el error:

<€

Clic para enviar.

(describa que pasos siguid para provocar & eror y cuzl era el comportamiento esperado en 2l sistema)

Ingresamos el error que generd
el sistema.

€

Damos una breve
descripcion de lo que
haciamos cuando se
presento el error.

Enviar Reporte <

Figura 15

Clic para enviar el reporte.
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