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INSTRUCTIVO 

1.- ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA 

Entrar a la plataforma de SISER WEB con el usuario que es el  CCT y la contraseña  

Iniciar cambiando la fecha de elaboración de documentos en generales en la parte de arriba las pestañas que son generales 

le da click a mano izquierda le van a aparecer opciones FECHA DE ELABORACIÓN, y los 9 formatos ya tienen la fecha 

actualizada. 

Cerrar ir al 5.1 Platilla de Personal, hay que solicitar previamente a la delegación administrativa, por lo menos tres días antes 

y se solicita con fecha 20 o 21 de agosto, la plantilla tiene que ir valida con fecha, firma, nombre cargo sin sello. La fecha es 

con la fecha de entrega.  Una vez validada se  escanea en pdf y se anexa a la plataforma SISER al 5.1. Físicamente en la 

Escuela debe existir el expediente de cada persona en la platilla.  

6.15 BIENES PATRIMONIALES, Imprimir del SIASE la Sábana de Bienes, en GENERALES. 

Solicitar las tarjetas de resguardo  con el logo actual, las tarjetas de resguardo llevan en la parte superior izquierda el  Sello, 

Nombre, cargo y la fecha, a partir de la fecha que se ingrese a laborar según nombramiento del responsable. Las tarjetas se 

fotocopian con el frente y reverso, quedando en una sola hoja cada tarjeta en la parte superior el frente con los datos y en la 

inferior con la validación. Estás se escanean y se anexan a la plataforma del SISER WEB (pueden ser de dos en dos máximo 

tres que no sobrepase el peso requerido, 1 MGB).  En el orden de la Sábana de Bienes. 

Los Bienes deben de tener una etiqueta impresa, con el estado de uso, La entrega se realiza con la sábana, la tarjeta y el  

bien en físico.  

9 Archivos  

 

9.1 Inventario de documentación no convencional  

Es todo lo que no se tenga en folder, CD, DVD´S, MANUALES, PROGRAMAS, LIBRO FLORETE, PROGRAMAS, GUIAS, 

ENGARGOLADOS, LIBROS DE ACTAS, VISITAS IMPORTANTES, USB,  se reportan, actualizar fecha. Manuales de consulta 

actualiza fechas,  arrancan con la fecha de actualización antes del 16 de agosto o fecha de salida. (también es archivo en 

tramite) 

9.3 Inventario de archivo en tramite  

Son folders en  Archivo en trámite.  El archivo del ciclo escolar va  organizado por fechas del más antiguo al más reciente, 

cada folder va rotulado y etiquetado, ejemplo: 2020/1 CIRCULARES 20 JULIO AL ULTIMO 3 DE AGOTO 2020 del más antigua 

al más reciente, cada hoja va numerada atrás no. 1 y consecutivos hacia el frente.  

9.4 Inventario de archivo de concentración  

Son Programas Federales y Estatales  que aportan recursos, útiles escolares, Control escolar, altas y bajas , Reles, Registro de 

Asistencia de personal docente, Control Escolar, CEPS y APF, Casos Jurídicos de la Escuela sólo se queda lo auditable lo 

ordinario se elimina, oficios y circulares sólo se queda lo relevante se quedan los firmados por docentes,  CICLOS ESCOLARES 

14-15, 15-16, 16-17, 18-19  Y 19-20. Organizar en folders los registros que se encuentran en la Escuela.  

9.5 Inventario de archivos bibliográficos y Hemerográficos  

Libros etiquetados en Biblioteca. 

 

 

 

 

 

 



 

 

11 Informe de gestión  

11.1 Informe de gestión 

Inicio de Gestión al inicio, Se informa que como se  recibe, quien entrega, cuando entrega,  en qué condiciones, el Motivo 

por el que se retira,  fecha que entrega y que entrega de que ciclos escolares. Si Entrega plantilla con que personal docente y 

no docente, con categorías y funciones. 

11.3) Informe de compromisos y actividades prioritarias en los 90 dias posteriores a la entrega y recepción,  

Informe del ciclo actual de la actividades en proceso  A partir del 16 de agosto al 15 de septiembre actividades académicas y 

administrativas describiendo actividad y el responsable, sin nombre sólo la función, organizadas cronológicamente, el 

sistema indica 3 actividades, pueden ser más.   

Hay un instructivo del Informe de Gestión que otorga el Responsable de la Subdirección Regional.  

 

12 Generales  

12.1) Generales 

Se anexa última Lista de asistencia escaneada, fotos de las Llaves de la escuela, escaneo del Nombramiento del director 

entrante y del Nombramiento del director saliente, escaneada la Solicitud  Oficio de contraloría, la Sabana de bienes  y foto 

en físico en sello de todos  los Sellos de la escuela 

Las Contraseñas se entregan en sobre cerrado a quien se queda 

Se debe Respaldar lo que  dejo  el Director saliente e  ir subiendo información actualizada. 

 

 Se levanta Acta Circunstanciada en caso de que no se entregue físicamente, por que no se lleva acabo el acto de entrega.  

  

2.- SOLICITUD DE PLANTILLA DE PERSONAL 

Solicitar por correo electrónico a la Delegación: estycontrol.daseb@edugem.gob.mx 

El Director, Supervisor o encargado de la Subdirección  debe enviar la solicitud por oficio, desde el correo oficial institucional 

con los documentos necesarios para la solicitud (oficio y documentos que generaron el movimiento, nombramiento Director 

Saliente y nombramiento Director Entrante). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ejemplo oficio: 

 

 

 

                                               Asunto: Se solicita plantilla docente                            

Ciudad, Méx., a 17 de agosto del 2020 

 

 

C.P. LUIS IGNACIO SIERRA VILLA 

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARÍA 

DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

P R E S E N T E 

 

La que suscribe _______________, cargo ________________. Solicita la plantilla de la Escuela ___________, con C.C.T. 

_______________, lo anterior con la finalidad de actualizar el SISER y cumplir con la entrega recepción de esa Institución 

_______________. 

 

Cabe mencionar que, para efectos del cambio de adscripción, la C. Profra. __________________ sustituye a la  C. Profra. 

________________ en la Institución _________antes mencionada. 

 

Por lo anterior, agradeceré gestionar ante la Contraloría Interna de la Secretaría de Educación, la presencia de un 

representante para participar en dicho acto, el próximo ___ de _______ de ___, en las instalaciones de la ___________ en 

comento, sita en Calle y Número , C.P. _____, en el municipio de ____________, en punto de las ____horas. 

ATENTAMENTE 

 

____________________________ 

Normbre 

Cargo , firma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.- SOLICITUD DE PLANTILLA PERSONAL NO DOCENTE 

Se realiza por oficio con los siguientes datos:  

 

En  atención al C.P. ULISES GALÁN CUEVAS 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

Calle Lázaro Cárdenas No. 105 Col. Magdalena , San Mateo Otzacatipan, Municipio de Toluca 

Tel. 722 22643377 CORREO ELECTRÓNICO:   depto.admon.desar.personal@edugem.gob.mx 

4.- ACTA ENTRGA RECEPCIÓN 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN 

OBJETIVO: Documentar el proceso de entrega y recepción de la Unidad Administrativa. 

 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se entrega en tres tantos, uno para el servidor público saliente, 

uno para el servidor público entrante y uno para la Contraloría u Órgano de Control Interno. 

NÚMERO SE ANOTARÁ (N) 
  

 

(1) Nombre de la unidad administrativa objeto de la entrega o, en su caso, la función del 

personal obligado, precisando la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.  

(2) Población donde se realiza la entrega. 

(3) Hora en que se inicia la entrega. 

(4) Fecha en que se realiza la entrega. 

(5) Domicilio de la unidad administrativa objeto de la entrega. 

(6) Nombre del (de la) servidor(a) público(a) saliente. 

(7) Denominación del cargo del (de la) titular, encargado o suplente de la unidad administrativa 

 que se entrega. 

(8) Documento oficial con el que se identifica el (la) servidor(a) público(a) saliente. 

(9) Nombre del (de la) servidor(a) público(a) que recibe. 

(10) Nombre y cargo del (de la) titular de la Unidad Administrativa de rango superior que designa 

 al (a la) servidor(a) público(a) que recibe. 

(11) Documento oficial con el que se identifica el (la) servidor(a) público(a) entrante. 

(12) Nombre del (de la) testigo nombrado(a) por el (la) titular saliente. 

(13) Nombre del (de la) testigo nombrado(a) por el (la) titular entrante. 

(14) En su caso, anotar la unidad administrativa donde está adscrito el (la) testigo nombrado(a) 

 por el (la) titular saliente. 

(15) En su caso, cargo que desempeña en la unidad administrativa donde está adscrito(a) el (la) 

 testigo nombrado(a) por el (la) titular saliente. 

(16) En su caso, anotar la unidad administrativa donde esta adscrito el (la) testigo nombrado(a) 



 por el (la) titular entrante o hacer la precisión correspondiente en el acta. 

(17) En su caso, cargo que desempeña en la unidad administrativa donde está adscrito(a) el (la) 

 testigo nombrado(a) por el (la) titular entrante o hacer la precisión correspondiente en el 

 acta. 

(18) En su caso, nombre del (de la) representante de la Contraloría o del Órgano de Control 

 Interno. 

(19) En su caso, número de oficio de la Secretaría de la Contraloría o del Órgano de Control 

 Interno mediante el que realiza la designación de su representante. 

(20) En su caso, fecha del oficio antes mencionado. 

(21) En esta columna anotar el número progresivo del anexo que se entrega, con la referencia al 

 total de anexos del acta, ejemplo: 1/5, 2/5, 3/5, 4/5 y 5/5. 

(22) Notas relativas a la información anexa, cuando sea necesario; ejemplo: archivo electrónico, 

 URL, etc.; en su caso, señalar que no se cuenta con información por no corresponder a las 

 funciones o no se cuenta con información por no presentarse el caso. 

(23) Describir los elementos, situaciones, aclaraciones o cualquier otra información necesaria 

 para la entrega; así como las observaciones que cualquiera de los participantes del acto de 

 entrega y recepción consideren necesarias incluir en el acta. 

(24) Nombre del (de la) servidor público(a) saliente. 

(25) Número total de documentos anexos del acta de entrega y recepción. 
 

(26) Nombre del (de la) servidor público(a) que recibe. 

25/8/2020  

   

 (27) Nombre del (de la) servidor público(a) saliente. 

 (28) Hora del cierre del acta. 

 (29) Fecha del cierre del acta. 

 (30) Nombre y firma del (de la) servidor(a) público(a) saliente. 

 (31) Nombre y firma del (de la) servidor(a) público(a) que recibe. 

 (32) Nombre y firma del (de la) testigo nombrado(a) por el (la) titular saliente. 

 (33) Nombre y firma del (de la) testigo nombrado(a) por el (la) titular entrante. 

 (34) Nombre y firma del (de la) representante de la Contraloría o del Órgano de Control Interno. 

 (35) Nombre de la unidad administrativa objeto de la entrega o, en su caso, la función del sujeto 

  obligado, precisando la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito. 

 (36) Fecha en que se realiza la entrega. 



 
 

EJEMPLO ACTA: 

 

 

 



 

 

 

 

5.- LA CARPETA 

CARPETA BLANCA DE ARGOLLAS 

PORTADA (LA QUE SE PRESENTA EN ESTE DOCUMENTO HOJA 1) 



CONTRAPORTADA (HOJA 2) 

EN PROTECTORES DE HOJAS  

INDICE  

LOS DOCUMENTOS DE CADA APARTADO EN LA PLATAFORMA SISER SE IMPRIMEN, SE FIRMAN, SE 

ESCANEAN Y SE QUEDAN GRABADOS EN EL DISCO Y SE ANEXAN EN  LA CARPETA CON EL SOPORTE 

CORREPONDIENTE  COMO SE MENCIONAN EN EL INDICE CON SEPARADORES CON CADA TÍTULO 

5 Recursos Humanos 

5.1 Plantilla de personal 

 

6 Recursos Materiales  

6.11 Relación de bienes bajo el resguardo del titular  

9 Archivos  

9.1 Inventario de documentación no convencional  

9.3 Inventario de archivo en tramite  

9.4 Inventario de archivo de concentración  

9.5 Inventario de archivos bibliográficos y Hemerográficos  

 

11 Informe de gestión  

11.1 Informe de gestión 

11.3) Informe de compromisos y actividades prioritarias en los 90 dias posteriores a la entrega y 

recepción 

acta entrega y recepción 

 

12 Generales  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       5.- La información se presenta impresa en la carpeta, esta debe incluir lomo  
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6.- La información se presenta en tres CD´s que no sean regrabables y con capacidad suficiente 

Este lleva una etiqueta con los datos de Centro Educativo (Ejemplo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7.-  OFICIO DE ENTREGA CD. 

Al asistir se pide atender las siguientes consideraciones:  

1. Asisten Director(a) entrante y el Director(a) saliente.  
2. Deberán presentar la Carpeta y los 2  CD´s  no regrabables 

con el oficio (en 3 tantos) dirigido al Licenciado José Ivo 
Cárabez Trejo Titular del Órgano Interno de Control de la 
Secretaría de Educación, el cual deberá llevar la fecha en que 
se dio cierre al acto de entrega y recepción (en día en que se 
entregó en físico).   

3. Entregar Acta entrega recepción firmada en original para el 
Órgano Interno.  

4. Llevar el sello de la escuela de la que se realiza la Entrega-
Recepción.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Ejemplo Oficio: 

 

ASUNTO: ENTREGA DE CD SISER-WEB 

    _________________, México; a 02 de septiembre de 2020. 

 

 

LICENCIADO  

JOSÉ IVO CÁRABEZ TREJO 

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL  

EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

P R E S E N T E 

 

La que suscribe C. Profr. _________________, se dirige a usted muy respetuosamente 
para hacer entrega del CD que contiene la entrega-recepción de la Escuela Sec. Of. 
___________________, con C.C.T. ______, turno _______, ubicada en 
___________________, Cuautitlán Izcalli, Estado de México, C.P. 54763, municipio de 
Cuautitlán Izcalli; perteneciente a la Subdirección Regional de Educación Básica de 
Cuautitlán Izcalli, México. 

 

Sin otro asunto que tratar por el momento, le agradezco de antemano su atención a la presente. 

Reciba un cordial saludo. 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

 

_________________________ 

 PROFRA. ______________________ 

DIRECTORA ESCOLAR  

 

8.- EJEMPLO INFORME DE GESTIÓN 



 

 

 

 

 

 

 













 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


