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ESTE MANUAL VA DIRIGIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE CONFORMAN LAS
AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE CONOCER
EL FUNCIONAMIENTO DE LA PLATAFORMA SERMO.

EL SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
(SERMO) ES UNA PLATAFORMA QUE AUTOMATIZA EL PROCESO DE ENTREGA-
RECEPCION, TIENE LA FINALIDAD DE AUXILIAR Y APOYAR A LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN EL LLENADO DE CAMPOS, REQUISITADO, PROCESAMIENTO DE LAS
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION Y VALIDACION DE LOS FORMATOS DE ANEXOS.
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Sistema de Entrega Recepcion

del Municipio de Oaxaca
de Juarez (SERMO)

“Por la continuidad del servicio
publico y la rendicion de cuentas,
de forma transparente y
ordenada”

Municipio de Oaxaca de Judrez

Los usuarios nuevos deben dirigirse y dar click en
“Registrate” y automaticamente aparecera una
ventana donde deberas incluir tus datos para
registrar, debes tener a la mano el nombre del cargo
que entregas, el area de adscripciéon y tu numero de
empleado.

tu contrasena debe ser privada y que puedas
recordar, debe tener al menos 8 caracteres, letras
mayusculas y minldsculas, nimeros y al menos un
simbolo. No olvides marcar y aceptar los “términos y
condiciones”.

@ |Ingresa desde cualquier navegador web al enlace
https://sermo.municipiodeoaxaca.gob.mx para
poder acceder a la plataforma SERMO.

Se te dirigira a una pantalla principal con la

9~ ) presentacion de la plataforma y en la parte

superior derecha podras visualizar tu registro o tu
_acceso a la plataforma.

/:: Si ya estas registrado y no tienes problemas con
tu contrasena pasa al paso numero 9.




ACTAS ENTREGA - RECEPCION | CARGAR ACTA FIRMADA

En el caso de que ya cuentes con tu registro
(Contrasena y usuario) solo debes dar click en
la palabra “Acceso” de la pantalla principal y se
te dirigira a una ventana donde solo debes
colocar tu correo y contrasefia que registraste,

Recuerda marcar la casilla de Acepto terminos y
condiciones” para poder acceder.

Automaticamente una vez te registres se cargaré
la pantalla principal de la plataforma SERMO.
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En tu pantalla aparecera la siguiente pestafa.

Ingresa el correo electrénico que usaste en tu
registro para iniciar sesion y da click en el
boton de  "“ENLACE PARA  RESTABLECER
CONTRASENA DE CORREO ELECTRONICO”.

Si por algun motivo llegas a olvidar tu contrasefia
debes de dar click en ¢Olvidaste tu contrasena?

para poder
electronico.

recuperarla mediante
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correo



MNotificacion de restablecimiento de contrasena fecibides =

Organo Interno de Control del Municipio de Oaxaca de Judrez <declaracions

LA PALAERA

Al dar click se te dirigira a una pestafia nueva en
donde aparecera tu correo y deberas crear tu
nueva contrasena.

Recuerda que debe ser privada y que puedas
recordar, debe tener al menos 8 caracteres,
letras mayusculas y minudsculas, nimeros y al
menos un simbolo.

Una vez ingresada tu contrasena en ambos

campos, debes dar click en “RESTABLECER
CONTRASENA".

Ahora debes ir a tu correo electrénico y entrar
al mensaje que es enviado por el ORGANO
INTERNO DE CONTROL y al abrirlo dar click en
el boton de RESTABLECER CONTRASENA.
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Al ingresar te aparecera la pantalla principal,
en la cual te apareceran las Actas de Entrega-
Recepcion que tengas creadas.

Puedes generar varias Actas, pero solo podras
tener un Acta en Proceso.

Para crear una nueva Acta da click al botén de
“+Agregar Acta”.

En la parte superior de la plataforma podra
visualizar el "“manual del usuario” y las
“instrucciones generales de llenado”.

Se te dirigira a la pagina principal para iniciar
sesion.

Ingresa tu correo y contrasena que acabas de
restablecer.

Lee los términos y condiciones, si estas de
acuerdo marca la casilla de “Acepto los
términos y condiciones”.

Una vez hecho da click en INICIAR.




ACTAS ENTREGA - RECEPCION | REGISTRADOR

Acta registrada

Aparecera una ventana en la cual deberas
colocar el area que se entrega.

Una vez ingresado el nombre del area darle
click al boton de “Guardar” y aparecera una
imagen confirmando el registro de tu Acta.




En la pantalla principal te aparecera tu Acta ya
creada. El siguiente paso es dar click en el botén
de “Opciones”, ahi podremos eliminar o editar
nuestra acta.

Daremos «click en la opcidon de editar y
automaticamente nos mandara a una nueva
pantalla.

En estd pantalla nueva apareceran los apartados
que integran el Acta de Entrega-Recepcion:

* Informacion General.

« Datos de quien entrega

« Datos de quien recibe

* Representante OIC

* Representante Patrimonio
- Datos de Testigos

« Requisitos Adicionales
 Formatos Aplicables



Agregar Informacién

Nombre del drea de adscripcién:

Direccién donde se realiza el acto de Entrega-Recepcién:

Motivo de la separacion del cargo:

Fecha de separacién del cargo:

Se abrira una ventana flotante la cual nos
permitira editar la informaciéon y rellenar los
campos.

Todos los campos deben ser rellenados con la
informacioén correcta solicitada.

Junto al nombre de cada apartado aparecera
un recuadro que indicara el estatus de la
informacion.

Y en la esquina contraria estara un botén que
dice "+Agregar Informaciéon” al que le
daremos click para rellenar los campos de
informacion.

INFORMACION GENERAL | ACTUALIZAR




INFORMACION GENERAL | ACTUALIZAR

nformacion General Datos de quien Entrega / Datos de quien Recibe
Requisitos Adicionales Formatos

INFORMACION GENERAL | | [ OEEE -

Area que entrega:

Direccion de Sistemas de Informacion

Cargo que entrega:

Escribir el cargo a entregar

Representante OIC

Representan

INFORMACION GeneraL | ([STIERER

mumj
Cargo que entreg¢
Es:ﬂl.a,lrel!:aqstuenv‘etl
‘ Acta Actualizada
Nombre del 6rea ae uusur e,
Nombre del Area

Direccién donde se realiza el acto de Entrega-Recepcion:
Motivo de la separacién del cargo:
Termino del ejerciclo constitucional, separacidn de cargo o suspensidn del Ayuntamienta

Fecha de separacién del cargo:

Completados los campos, le daremos click al
boton de “Actualizar” y de manera inmediata
nuestra informacién sera guardada.

Debes de revisar que el estatus de cada
apartado cambie de “Pendiente de captura” a
“Capturada”.



SERMO
Ststema de Entrega - Recepcidn del Municipio de Oaxaca de judrez

2 Dela persona Servidora Publica ENTRANTE

Se abrira una ventana en la cual deberas dar click
al boton de "“Seleccionar archivo”.

Es importante que sepas que solo debes subir
archivos escaneados y en formato PDF, aIgL’ln otro
formato JPG, PNG, WORD no sera admitido por
SERMO.

Tus archivos deber ser escaneados y subidos en
una resolucion de 200 x 200 dpi para tener un
peso adecuado en tus archivos y sean legibles.

Al bajar a la parte inferior de los apartados
llegaremos a "Requisitos Adicionales”, aqui se
debera de subir todos los documentos que
abalen el cargo e identidad de los Servidores
Publicos.

Para subir nuestros documentos debemos dar
click al botén de “Cargar”.

CARGAR ANEXO ADICIONAL | REGISTRAR




Cargar archivo

Documentacién Adicional
Actualizada

'b) Copla del nombramiento oficial o documento que acredite el cargo % Carear

©) Copia del escrito de renuncia o documento que acredite a causa o
motivo de la separacién del empleo, cargo o comision

d) Copia de fa constancia de no adeudo

Debes seleccionar el archivo indicado de cada
documento solicitado.

Al elegir tu archivo presiona el botén de “Abrir” y tu
archivo seleccionado aparecera cargado en |la
plataforma, solo debes dar click al botén “Guardar” y
tu documento aparecera como “Anexo cargado", eso
significa que se subidé correctamente.

Si todos tu archivos se subieron correctamente, te
debe aparecer la palabra “Capturada”.

Puedes eliminar el anexo cargado dando click en el
boton que dice “Eliminar Anexo”.



SERMO
Sistema de Entrega - Recepcitn del Municipio de Oaxaca de Judrez

Informacidn General Datos de quien Entrega / Datos de quien Recibe /| Repl
Requisitos Adicionales / Formatos

a) Copia del oficio de designacién o nombramiento para intervenir en

Organo Interno de Control Municipal 4
el acto de entrega recepcidn.

a) Copia del oficio de designacidén o nombramien ara intervenir en
el acto de entrega recepcion.

FORMATOS APLICABLES | ‘ Agregar Formatos

# Formato Descargar formato editable Cargar formato requisitado

Direccion de Patrimonio

No hay formatos seleccionados

FORMATOS APLICABLES | REGISTRAR

APLICABLES AL CARGO

# CVE DEL APLICA /
ANEXO  DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO  NO APLICA

1 INFORME GENERAL GO1 E] APLICA

E 2 SITUACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL SPP.01 D APLICA

RECURSOS FINANCIEROS

En el ultimo apartado subiras tus Anexos, para
esto debes dar click al botén de “+Agregar
Formato” y se abrira una pestana con todos
los anexos, solo debe seleccionar los anexos
que apliquen para el area y puesto que se
entregan de tu cargo.

Una vez tengas los anexos que utilizaras
debes irte a la parte inferior de la ventana y
dar click en el botén de “Guardar”



Automaticamente, los anexos autorizados por el OICM que seleccionaste te apareceran para su
descarga y requisitado.

Una vez requisitados tus anexos debes subirlos en formato PDF al nombre del anexo que
correspondan en el botén de “Cargar”. En el caso de necesitar agregar o eliminar uno de tus
formatos aplicables, solamente dirigete de nuevo al boton de “+Agregar formatos” y marca o
desmarca la casilla del anexo que quieras agregar o eliminar y al final solo das click en "Guardar”.

Debajo del botén de carga podras subir la documentacién soporte que incluya tu anexo, esta debe
ser en PDF, al dar click en “Doc. Soporte” podras visualizar una ventana en donde nombraras tu
documentacién soporte y cargaras el archivo correspondiente.



CARGAR DOCUMENTO SOPORTE | ACTUALIZAR

Guardados tus Anexos Yy documentacidn
soporte podras visualizar tu documentacion
que cargaste a la plataforma dando click en
“Anexo Cargado” o en la ventana flotante
dando click al icono de ojo color verde.

Y una vez capturados todos tus apartados
debes dirigirte a la pantalla principal, solo da
click a la palabra “VOLVER” que esta en la
parte superior derecha.

Recuerda que todos tus documentos deben
ser en formato PDF.

No olvides subir la documentacion soporte
junto a cada anexo.



Una vez regreses a la pantalla de inicio es momento de enviar la
informacion.

Debes dar click en el boton de “Opciones” y si ya tienes todos tus
apartados con informacién puedes solicitar la validacion.

Si rellenaste todos tus apartados te aparecera “Solicitar Validacion”.



¢Estds seguro?

Da click en el boton de “Solicitar validacion” y
confirma la validacion, de forma automatica el
estatus de la misma cambiara a “Por validar” lo
que no te permitira hacer modificaciones. de

ningun tipo.

y debes esperar la respuesta del OICM.



En el caso de que no rellenes todos los apartados de informacion, al
dirigirte a la pantalla de inicio debes dar click en el botén de “Opciones” y
te aparecera la opcion de solicitar revision.

Esto para que la revision de la informacidn pueda realizarse sin tener toda
la informacion que se solicita.



¢Estd usted seguro?

iVa a solicitar revisar un acta!

2 Direccién de Sistemas de informacién

Al solicitar la revision el estatus de tu Acta no
cambiara se mantendra como en captura, podras

seguir editando tu Acta, pero solo los espacios que
no se mandaron a revision.




c 2% mailgoogle.com/mai f#inboo/FMfcgzQXKNFKINJkpQXHhTgLFWgWKQbb Entrege-Recopcide | Munidiplo X 1 Salicitar Validacion de Acta de

c %5 mail.google.com/mail/u/3
M Gmail Q Bu en el correo el
M Gmail

Redactar
8 o
Tile o Redactar
o Revision a su proyecto de Acta de Entrega-Recepcion
eciDidos
Destacados Organo Interno de Control del Municipio de Oaxaca de Juarez EEMURCAXACAEgHT T a0a.m. (b : Rocibidos Solicitar Validacion de Acta de Entrega Recepcion

Pospuestos Destacados Organo Interno de Control del Municipio de Oaxaca de Juarez

Enwiados Revisién a su proyecto de Acta de Entrega-Recepcion
Soscitud Go validackin enviads

Borradores 2 C. Joaquin Lavariega

PRESENTE Borradores

Su Proyecto de acta de Entrega-Recepcion del drea Dires y de Sistemas de informacion, remitida al Organo Intermo de Control, ha sido
revisada, ingrese a su portal para conocer los detalles.
Etiquetas

“ Responder ~* Reenviar (o)

Cada que envies a revision o validacion, tu correo
electrénico te notificara de los cambios que hagas
o recibas.



nombramiento oficial

Observaciones

Necesitas corregir tu numero de folio

Pueden existir 2 casos después de que envies
tu informacion a validacion o revision.

En el primer caso tu informacion es incorrecta
y debes de corregirla.

Se te notificara mediante tu correo
electronico y el estatus te aparecera “Con
observaciones”, lo que significa que al entrar
a editar los datos de tu Acta podras observar
debajo de cada apartado un espacio el cual te
indique que correcciones debes de hacer.

En los apartados con observaciones da click
en “+Agregar informacion”, realiza los cambios
que necesites y da click en “Actualizar”.

Una vez actualizado tu informacion enviala de
nuevo a validacion.



Nombre del drea de adscripcién:

Direccién donde se realiza el acto de Entrega-Recepcién:

Motivo de la separacién del cargo:

En el segundo caso, de enviar directamente
a validacion y que toda tu informaciéon sea
correcta se te notificara por correo y al
ingresar a SERMO el estatus de tu Acta
debe aparecer como “Validada”, esto
significa que toda tu informacion,
documentos y anexos son correctos Yy
estan aprobados por el OICM.

Y si enviaste apartados a revision, los
apartados que sean validados apareceran
con ese estatus, el Acta se mantendra en
captura, el estatus cambiara a validado
cuando todos los apartados sean
aprobados.



Rixcopcidn | Municip +

miento.municipiode

Al tener validada nuestra Acta, nos
apareceran nuevas opciones.

MO

ma de Ent

ACTAS ENTREGA - RECEPCION | LISTADO

* Agregar otros hechos
 Ver borrador del Acta
. Descargar anexos

Descargar adicionales

Entrege Racopcide | Municipic
imiento municipiod

Documento PDF

Si das click a “Ver borrador del Acta”, se e
mostrara una ventana con una visualizacion -~

En la Ciudad de Qaxaca, siendo las 12.00 hecas del dia 1 de enero del 2024, reunkios en las oficinas que
<& <& ocupa ella Direccitn de Sistemas de Informacion dependiente de ella nombre sita en ka direccion, con el
objeto de llevar a cabo la Entrega-Recepcidn Individual a 1a que hace referencia of Titulo Tercero de los
€ COMO Sse encuentra requisitada tu AcCta. e e B e e e o
a Gacata Oficial del Municipio de Qaxaca Judrez, el cinco de agosto de dos mil veinticualro, con motivo de
ella motivo ella C. Joaquin Lavanega al cargo de cargo, con efectos a partir de ef lunes 1 de enero de 2024,
interviniendo en este acto, de conformidad con lo dspuesio en el articulo 32 del Reglamento de Entrega-
Recepcién del Municipio de Qaxaca de Judrez, publicado en la Gaceta Municipal el trece de junio de dos mil
dieciocho y anticuio 30 de los Lineamientos para %08 Procesos de Entrega-Recepcion en el Municiplo de
Oaxaca de Juirez, ella C. Joaquin Lavariega, quien se desempefd como cargo, identificindose en el
S S presente acto con credendial para votar con fotog vigente, con nimero de folio folio, expedida poe ebla
INE y acrecia la personalidad con Ia que se ostenta con el nombramiento oficial y ella C. Nombre, quien fue
s e o rra o r n o I e n e V a I e Z e s s o 0 p a ra nombrado{a) como Taular della Cargo a partir del martes 17 de septiembre de 2024, identdicandose en el
' presente acio con credencial para votar con folografia vigente, con namero de folio FOLIO, expedida por

INE, y ascredita la personalidad con la gque se ostenta con e DOCUMENTO,

A . o e p . e r

7 7

M M f / f
VI S u a I IZ a r t u Act a ] Ella Jaquin Lavariega, gefala como ddmicko-paraf oir-y rechir notificagiones, gitackones. y. acuerdos

relacionadds con 1o présente! Acta 'de Entrega-ReCepcion| Individlal, el Ubl enlla domiilio, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 39, fraccidn IV del Reglamento de Entrega-Recepcion del
Municipio de Oaxaca de Judirez y articuo 54 de los L para los psos de Entrega

en el Municiplo de Oaxaca de Judrez

Asimismo, interviene en este acto, ella C. NOMBRE, designado(a) por el Organo Interno de Control
Municipal, mediante oficio No. NUMERO, signado por elta SERVIDOR, , de fecha 17 de septiembre del
2024; asi como edta C. NOMBRE. designado(a) por la Dweccdn de Patrimonio. medianie oficio No.
NUMERO. signado por ella NOMBRE. CARGO, de fecha 17 de septiembre del 2024; de condormidad con lo
dispuesto en el articulo 32 del Reglamento de Entrega-Recepcion del Municipio de Oaxaca de Judrez




DESCARGA DE FORMATOS APLICABLES

CVE DEL
ANEXO DENOMINACION DEL ANEXO FORMATO ARCHIVO

ANEXO 2  SITUACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL.

ANEXO3  RECURSOS FINANCIEROS

De la misma forma al dar click en
“Descargar adicionales” se abrira una
ventana en la que podras descargar la
documentacion adicional.

Si das click a “Descargar anexos, se
mostrara una ventana con un listado de tus
anexos y documentos soporte.

Al dar click en "Anexo Cargado” se abrira
una pestana en la cual tus anexos ya
contaran con la portadilla correspondiente y
el numero de fojas que contiene.

Solo deberas descargarlos.

DESCARGA DE DOCUMENTACION ADICIONAL

2 Dela persona Servidora Pablica ENTRANTE




LISTADO

Al ingresar a la opcion de "Agregar Otros
Hechos” apareceran dos apartados de
carga de documentos, en estos tendras que
subir tu formato de portada y tu indice
principales de tu Acta de Entrega-
Recepcion.

Estos ya deben de encontrarse elaborados
y completos con el numero de tomos, fojas
y los anexos que corresponden a tu Acta.

El conteo de fojas debe de ser correcto.

Recuerda que puedes revisar la
documentacidon que des de alta en la
plataforma para asegurarte de no cometer
errores en tu portada, indice o numeracion.



LISTADO

Redactar tus otros hechos seria la parte
final de este proceso.

Al guardar los otros hechos aparecera una
opcion llamada “Listo para imprimir”.

Y para agregar los Otros Hechos debe estar
sucediendo el Acto de Entrega-Recepcion.
Al entrar a otros hechos se abrira una
ventana donde debes de colocar la fecha y
hora exactas del acto y en ese momento
redactar los otros hechos (Debajo de los
aparatados de Portada e indice).

Al terminar de redactarlos debes de dar
click en “Guardar”.




Entrege-Ricopcide | Municipio X | =

Entrega-Recepcion | Municipic X 4

(& 23 seguimiento.municipiodecaxaca.gob.mx/servidor-dashboard#

'SERMO
Sistema de Entrega - Recepci6n del Municipio de Oaxaca de judrez

ACTAS ENTREGA - RECEPCION | LISTADO

Ar(‘“ Sstatus

| 1 Direccior S s de Informacior

ACTAS ENTREGA - RECEP
# Area

Direccién de Si
¢Estd usted seguro?

iVa a marcar su acta para imprimir!, no podra hacer

Entrege-Recopcide | Municiplo X Docunmento POF

miento.municipiodecaxaca.gob.mx/servidor

S— : Una vez dando click a la opcion de listo

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

o —— para imprimir te aparecera una ventana de
confirmacién, después de esto no podras

ocupa ella Direccitn de Sistemas de Informacion dependiente de ella nombre sita en ka direccion, con el
objeto de llevar a cabo la Entrega-Recepcion Individual a la que hace referencia of Titulo Tercero de los

Lineamientos para los Procescs de Entrega-Recepcién en of Municipio de Oaxaca de Judrez. publicados en * * *
i o i B s o i e o acer modificaciones.

ella motivo ella C. Joaquin Lavariega al cargo de cargo, con efectos a partir de el lunes 1 de enero de 2024

interviniendo en este acto, de conformidad con ko dispuesio en el articulo 32 del Reglamento de Entrega-
Recepcién del Municipio de Qaxaca de Judrez, publicado en la Gaceta Muniipal el trece de junio de dos mil
dieciocho y articuio 30 de los Lineamientos para 08 Procesos de Entrega-Recepcidn en el Municipio de
Oaxaca de Judrez, ella C. Joaquin Lavarlega, quien se desempefid como cargo, identificancose en el
presente acto con credendial para volar con fotografia vigente, con nimeto de folio folio, expedida poe ebta

INE y acredita la personalidad con la que se ostenta con ef nombramiento oficial y elta C. Nombre, quien fue
nombrado(a) como Thular deVla Cargo a partir del martes 17 de septiombre de 2024, identiicandose en el

e Te aparecera como opcidon “Generar Acta”

y acredita la personalidad con I8 que se ostenta con -

Ella Joaquin Lavariega, sefala como domiclio para olr y recibir nolificaciones, citaciones y acuerdos L 4
L e P R con esto ya puedes tener tu acta lista para
conformidad con o sefalado en el articulo 39, accdn IV del Reglamento de Entrega-Recepcidn del

Municipio de Oaxaca de Juarez y articulo 54 de los Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion

en el Municipio de Qaxaca de Julrez

Asimismo. Interviene en este acto, ella C. NOMBRE, designado(a) por o Organo Interno de Control s e r I m p res a y I rm a a u

Municipal, mediante oficio No. NUMERO, signado por olla SERVIDOR, , de fecha 17 de septiembre del

2024; asi como edla C. NOMBRE, designado(a) por la Diteccidn de Patrimonio, mediante oficio No.

NUMERO, signado por ella NOMBRE, CARGO, de fecha 17 de septiembre del 2024; de conformidad con lo
esto en ol articulo 32 dol c aca.Receocibn def e Judrez v




La carga de tu Acta Firmada debe ser en un
archivo PDF, de lo contrario la plataforma no
te permitira subir archivos.

Recuerda que este paso lo debes hacer una
vez suceda el Acto de Sancionar el Acta de
Entrega-Recepcion.

Ya que tu Acta se encuentre creada,
aparecera una opcion de “Cargar Acta
Firmada”.

Da click y aparecera una ventana flotante
que te permitira subir tu archivo del Acta,
en esta deben estar tus portadas,
portadillas, indice, anexos y la
documentacion de los Servidores Publicos
que participan (Todo en un solo
documento).

ACTA FIRMADA | CARGAR




Una vez cargues y guardes tu Acta de
Entrega-Recepcion firmada, terminara el
Proceso, podras ver en formato PDF tu Acta
y el estatus de estda debe ser de
“Entregada”.
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