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Instructivo del proceso de Enirega
y Recepcion de las Unidades
Administrativas de la
Administracion Publica del Estado

de México.




INntfroduccion

oLa siguiente presentacidon fiene como
proposito establecer lineas de
procedimiento, asi como el contenido del
acta y los formatos que se aplicardn en
procesos de entrega recepcion, para
que los servidores publicos obligados
preparen y entreguen los documentos en
forma oportunag, sistematizada y clara.




OBJETIVO

o Redlizar la transferencia homogénea,
ordenada, adecuada y oportuna de
las unidades administrativas, empleos,
Ccargos © comisiones que tengan bajo
su responsabilidad los  servidores
publicos obligados, mediante la
entrega y recepcion correspondiente.




ALCANCE

o Aplica a todos los servidores publicos de
la Administracion Publica del Estado de
Meéxico que se separan de sus empleos,
cargos O comisiones, asi como a
aquellos que asuman bagjo  su
responsabilidad las oficinas, empleos,
Ccargos 0 comisiones.




El titular saliente debera:

o

Solicitar a Supervision Escolar la plantilla de personal docente de dicha
institucion ante la delegacion administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Bdsica, convocando al acto de enfrega y recepcion dentro
de los cinco dias hdbiles posteriores a la separacion de su empleo, cargo
O comision.

Los plateles educativos que cuenten con personal no docente, el
tframite de la plantilla lo realizard directamente el titular saliente ante el
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

Actudlizar en el sistema los registros, controles, inventarios, esfructura
orgdanica, instrumentos normativos-administrativos y demds documentos
relativos a su empleo, cargo o comision.

Integrar el acta, CD y carpeta de entrega y recepcion, sus anexos y
grrporlos conforme a lo dispuesto en el Reglamento, el Manual y el
istfema

Asistir al acto de enfrega y recepcion en la fecha, lugar y hora
establecida.

Dar lectura al acta de entrega y recepcion, previo a la firma.




El titular enirante debera:

o Asistir al acto de entrega y recepcion en la fecha,
lugar y hora establecida.

o Verificar el contenido del acta de enfrega vy
recepcion y sus anexos y, en su caso, solicitar por
escrifo aclaraciones o precisiones al fitular
saliente, conforme a lo dispuesto en el
Reglamento y al presente Manual.

o Firmar el acta de entrega y recepcion y entregar
copias al fitular saliente y a la Contraloria u
organo de control inferno.




Sisterna Automatizado para la Entrega y Recepcion
delas Unidades Administrativas (SISER-WEB)

ESTADO DE MEXICC

Gobierno del Estado de México

EJE TEMATICO

5. Recursos Humanos
6. Recursos Materiales
g s Generalidades
11. Informe de Gestion
12. Generales




i i
&}

Impresion Global de Formatos

Acta de Entrega y Recepcion

) Acta Circunstanciada

Actualizar fecha de elaboracion
Nive| de aplicacion
Copia de informacion entre los

formatos del rubro 9.0 archivos

Actualizar e-mail

ESTADO DE MEXICO

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

delas Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de Mexico

| Generalidades |




ESTADO DE MEXICO

Impresion Global de Formatos
Acta de Entrega y Recepcion
Acta Circunstanciada
Actualizar fecha de elaboracion
Nivel de aplicacién

Copia de informacion entre los
formatos del rubro 9.0 archivos

Actualizar e-mail

£

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de Mexico

ACTUALIZAR FECHA DE ELABORACION

Fecha del ultimo % E—
dia en que se
hizo cargo de la R3 15/08/2018
unidad
administrativa

Enviar : Salir




A continuacion se explica como colocar Firma del
titular saliente. La forma de hacerlo es igual para todos
los formatos, debido a sus similitudes.

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion LO flr | I Se
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México debe
S — olel[elelelgcly
2 fodos los
& ] A . formatos

NOMERO

- 00001

GOSERMC DEL
ESTADD DE MEXHSD

Al hacer clic en el numero que s2 encuentra a la izquierda de la ventana, el sistema
activa dos campos, donde permite capturar el nombre del responsable de la
elaboracion del formato, el cual se imprime en la parte de la firma. ¥ una vez
guardado el nombre, si nuevamente hace clic sobre el ndmero, el sistema le
permitira actualizar o modificar el nombre del responsable.

i Capturs del Mremirs del Aasp his del Brea - | Fepincer
SIES e ol 0T g O T S e Ty D000 B s 2Bce ns= 0000 | Brguen ureror= 1
hitp ] L4

Sialie

HODRSRE OFL. AFSPOMSARLE D LA

| |_r::nnu FEREZ

Sal




5.1 PLANTILLA DE PERSONAL

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México

LR} PLANTILLA DE PERSONA

DEPENDENCIA U ORGANI SMO: .
FECHA DE ELABORACION

UHIDAD ADMINIETFATIVA: ANDEL MA. DARIEAY ‘ 15 a 2018

Dia Mes Afio

* Dato obligatoric

€ Informacion importante! Mostrar

ADJUNTAR ARCHNO DOCUMENTO REFERENCIADOD

* ARCHIVO

I *
HUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO ADJUNTO

FLANTILLA DE FPERSCHNAL
> 00001

nooo2 Guardar Cancelar




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

|

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de México

STADD DE MEXICC

R} PLANTILLA DE PERSONA

DEFEMDENCIA U ORGAN]SMO:

FECHA DE ELABORACION
WD ADMIN ETRATTVA: AMGEL MA_ BARIESY 15 8 2018

Dia Mes Afo

* Date cbligatoric

8 Informacidn importante! Criterios para la entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar

7. Formatos validos: *.JPG —- =.JPEG — =.GIF — *.PDF — *.RAR — *.ZIP ......
Se recomienda adjuntar archivos * ZIP
El tamano maximo del archivo debera de ser de 1 MB

Cancelar

Formatos
* Selecciona una imagen para adjuntar. Vél”dOS l@)

Mingun archivo seleccionado. ma yo res d S

El nombre del archivo adjunto debera tener un maximo de 20 caracteres ] m b

Cancelar



Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de Mexico

|

ESTADO DE MEXICC

5.1) PLANTILLA DE PERSONAL

DEPENDENCIA U ORGANI SMO: .
FECHA DE ELABORACION

LRNIDAD ADMINI ETRATIGA: AMOGEL MA. DARIEAY 15 8 2018

Dha Mes Ao

* Dato obligatorio

€ Informacidn importante! Criterios para |a entrega recepcidn 2011 - 2017 Mostrar

...... Formatos validos: *.JPG — *.JPEG — *.GIF — *.PDF — *.RAR — *ZIP ......
Se recomienda adjuntar archivos *.ZIP
El tamano maximo del archivo debera de ser de 1 MB

Buscar
archivo
para
adjuntar

Cancelar

* Selecciona una imagen para adjuntar.

Ningd

raugbre del archivo adjuntg det€ra tener un maximo de 20 caracteres

Cancelar




Sistema Automatizado nara la akntregay Recepcion
tivas (SISER-WEB)

@v“ﬂ » ENTREGA 2018

Organizar - Mueva carpeta

i| Estado de Meéxico

Il MNombre Fecha de modifica...

‘i} Favoritos
j Descargas Dj 4.3 19/06,/2019 09:40 a.. Documento PDF
B Escritorio Dj 4.4 19/06/2019 09:39 a... Documento PDF L ELABORACION
2] Sitios recientes [¢#] 615 19/06/2019 09:35 a.. Documento PDF & 2018

[d91 19/06/2019 09:35 a... Documento PDF Hes fino

E Bibliotecas |I| 9.4 19/06/2019 09:57 a... Daocumento PDF * Dato obligatorio
Documentos Dj 9.5 - 100E I 09:37 a.. Documento PDF Mostrar

3 Tipo: Documento PDF
[=] Imagenes [#] 101 Tamafio: 99.1 KB 10:01 a... Documento PDF
& Misica Dj 10.2 Fecha de modificacion: 19/06,/2019 09:57 a.m. B (09:40 a... Documento PDF

B videos @113 19/06/201909:41 a.. Documento PDF
) CARATULA ¥ SEPARADORES AUDITORIA  19/06/201910:37 a.. Documento de M
18 Equipo W CD 2019 19/06/2019 10:40 a... Documento de M

ﬂ Disco local () '%l Castilla 2019 19/06/2019 10:43 a... Documento de M_v
4 | 3

MNombre: - [TMalcm\ V]
Abrir |v] ’ ‘)ancelal l
/ i

\,

Cancelar




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

& |

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de Meéxico

ESTADO DE MEXICO

) PLANTILLA DE PERSONA

DEFENDENCIA U ORGANISMO: .
FECHA DE ELABORACION

URHIDAU ADMIHE ETRAATTVA,: AMDEL MA. DARIEAY 15 8 2018

Dia Mes Afo

* Dato obligatorio

€ Informacidn importante! Criterios para la entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar

...... Formatos validos: *.JPG -- *.JPEG -- *.GIF -- *.PDF -- *.RAR - *ZIP ......
Se recomienda adjuntar archivos *.ZIP
El tamaio maximo del archivo debera de serde 1 MB

Cancelar

* Selecciona una imagen para adjuntar.

plantilla. pdf

El nombre del archivo adjunto plantilla.pdf maximo de 20 caracteres




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de Meéxico

ESTADO DE MEXICC

R} PLANTILLA DE PERSONA

DEPENDENCIA U ORGANISMO: .
FECHA DE ELABORACICN

UMEDAD ADMINIETRATNE.: ANOEL MA. BARIEAY 15 8 2018

Dia Mes Anfo

* Dato obligatoric

8 Informacidn importante! Criterios para la entrega recepcidn 2011 - 2017 Mostrar

Ayuda © Registrar . Firma - Imprimir © Salir

@ ADJUNTAR ARCHIVO © DOCUMENTO REFERENCIADO

HUMERO * NOMBRE DEL

PFLANTILLAE DE PERSOMAL
> 00001

Ayuda . Registrar . Firma - Imprimir . Salir

TOTAL DE PAGINAS 1




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de Mexico

5.1) PLANTILLA DE PERSONAL

DEPENDENCIA U ORGANI SMO: .
| FECHA DE ELABORACION
15 g 2018

UMIDAD ADMIMNISTRATVA: AWGEL MA. (ARIEAY
Mes Anc

= . * Dato obligatorio §
@ Informacion importante! Criterios | C“Ck en el Mostrar
numeral solo
Ayuda * Registrarf SN 9]0 (0 modificar o
o @ ADJUNTAR ARCHIVO en CUO|C|UI€FCI

de los 9 formatos

NUMERO * ARCHIVO ADJUNTO

FLANTILLL DE PERSCHAL

Ayuda : Registrar . Firma : Imprimir © Salir




6.15 RELACION
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Criterios a considerar

o Se debe de mantener actualizado el inventario en
cuestion de bajas o altas de mobiliario.

o Solo se deben adjuntar las tarjetas de resguardo de
los bienes que estén fisicos y funcionando.

oNo hay un orden en especifico para subir a
plataforma, puede ser por ciclo, anho o mobiliario.

o El sello es valido solamente con que esté plasmado
una sola vez en la tarjeta.

o Cuando el ftitular es comisionad@ debe firmar
tarjetas de reguardo pero si nuevamente vuelve a
ser comisionad@, ya no las firma. Solo firmard
tarjetas en caso de que se hayan adquirido nuevos
bienes.




9.1) INVENTARIO DE
DOCUMENTACION NO
CONVENCIONAL

Sisterma Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México

9.1) INWENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

DEFENDENCIA U OREGANIZMO: FECHA DE ELABORACIOM
USRI AWM AR VA AMUEL WA AR 15 B s
Dria Mes Afic

& Informacion importante! Mostrar

. Qrdenar - Firma : Buscar :

Imprimir -

El titular la

= DESCRIPCION O

- TITULC DEL 5 .
HOMERC DE f
DOCUMENTC r\
PARTES = d e I e
8}
> 00001 B1-VIDECCASETE ez = JULIETA v SU CAJA DE 18/08/2008

COLORES

LOS MINDS FIEMSAN
= 00002 CA4-DVD o-2 1 SOBRE L& ESCRITURA 20072008

ESCRITORES
= 00003 Ca-DVD -4 1 HISPANOAMERICANDS 18v0E 2008

BE-DISCO TRAVESIA FOR EL
= 00004 COMPACTO ED-2 1 COSMOS 1890082008
= 00005 S2-blsco cD-2 1 A QUE LA CANCION 0802015

COMPACTO




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de México

ESTADO DEMEXICCO

9.1) INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

DEPENDENCIA U ORGANISIO: FECHA DE ELABORACION
ey e 15 8 i
Dia Ies Afio
* Dato obagatorio

© informacion importante! Criterios para la entrega recepcion 2011 - 2017

Ayuda (- REGISTRAR ;) Insertar : Borrar : Ordenar : Firma - Buscar : Imprimir - Salir

) *CLAVETIPODE  *CLAVE NOMERO ~ ~ DESSRIPCIONO * FECHA DE OB SERVACIONES
NOMERO SOPORTE INTERNA DE Sllincsidini ELABORACION e
(6) N PARTES ©) (10)
8}
JULIETA Y SU CAJA DE
> 00001 B1-VIDEOCASETE V2 e ettty 18/08/2008 6 CASSETTES
LOS NINOS PIENSAN
> 00002 C4-DVD D-2 1 ol it 29/07/2008
ESCRITORES
> 00002 c4-DVD D-4 1 O e e S 19/06/2008
B8-DISCO TRAVESIA POR EL
> 00004 e ED-2 1 P 19/06/2008
> 00005 GTINSC0 cp-3 1 A QUE LA CANCION 06/03/2015

hedana—NRine=TRIFrAnc=NNNNAR A1anmmara—




BE-ACETATOS
B7-FILMINAS
B8-DISCO COMPACTO
CI-CINTA MAGNETICA

C3-DISCO COMPACTO
C4-DVD
C5-VIDED DISCOS
CE-ARCHIVO ELETRONICOS EN GE
D1-ESTUDIO

D2Z-PROYECTO

C2-DISKETTE

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México

9.1) INVENTARIQ, DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

DEPENDENCLL U DRGENIZMO:

e o Cd vy dvd solo se

7 registraran

@ Informaci6n importante! Criterios para la entrega rel Orlglncles @) que
se los haya dado
LIBRO FLORETE DE INSCRIF el gObierﬂO del

D3-INVESTIGACION ALUMNOS
DAHANUALES estado
L LIBRO FLORETE DE ENTRI
D5-PRESUPUESTOS 3 1 CERTIFICADOS Y REFOR
DG-ESTADISTICAS EVALUACION TERCER GRADO
D7-FOTOGRAFIAS
LIBRO FLORETE DE ENTREGA DE
D&-PLANES 1 REPORTES DE EVALUACION PRIMERQ 301012013
DO-PROGRAMAS Y SEGUNDO GRADO
D10-MATERIAL CARTOGRAFICO
E0-OTRO =
\E (DD/MMIAAAA]
00008 |L] IR
X X * NOMERC DE * DESCRIPCION O TITULO DEL * FECHA DE
NiMERO CLAVE TIPO DE SOPORTE CLAVE INTERNA S BOCUENTD ELABORACION OBSERVACIONES
(&} 7 8 8 {0} (1}




9.1)1

DEPE

C2-DISKETTE

C3-DISCO COMPACTO

C4-DVD

C5-VIDEO DISCOS
C6-ARCHIVO ELETRONICQOS EN GE

D1-ESTUDIO
D2-PROYECTO

D3-INVESTIGACION

~ D4-MANUALES

D5-PRESUPUESTOS
D6-ESTADISTICAS
E D7-FOTOGRAFIAS

D8-PLANES
D9-PROGRAMAS

D10-MATERIAL CARTOGRAFICO

)

Sistema Automatizado para la
de las Unidades Administi

Gobierno |

~ONVENCIONAL Ca rpeTOS

engargolados

libros florete
empastados

Criterios pafa la entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar

Y SEGUNDO GRADO




NOMERD

= D00

= 00002

* 00003

= D04

= D005

> 00006

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de México

9.1} INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

pEFRNERTA L pRat e | FECHA DE ELABORACION
UMITIAD) ATV [ AT iR BNCEL MA. GAMERT 15 H FoH
Dix Mas Afo

@ Informacin importante! Criterios para |a entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar

Ayuds © Firma  Buscar | [mprimir . Salir

* CLAVE TIPO DE SOPORTE * CLAVE INTERNA : m DE : nescnm“%um DEL Eﬁ;ﬁcﬁ OBSERVACIONES
® a ® ] {10
B1-VIDEOCASETE V2 8 JULIETA Y SU CAJA DE COLORES 18/08/2008 d
esde
LS NIRS PIENSAN SOBRE LA
ceon 02 : S PEISHN eno cuando
se
CADVD D4 1 ESCRITORES HISPANOAMERICANOS 19/08/2008 >
empezo d

BE-DISCO COMPACTO ED2 i TRAVESIA FOR EL COSMOS 19/08/2008 U tili 7ar
C2DISCO COMPACTO ik | A QUE LA CANCION QBRA2015

LIER® FLORETE DE INSCRIPCIGN DE

E0-OTRO L1 i ALUMNIS

3000142013




_ : Solo se 3
Sistema Automatiz=d registra el ay Recepcion

delas Uridades.  ciclo i (SISER-WEB)
( comente  a4o de México

9.3) INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE

DEPENDENCIA U ORGANISMO: SECRETARIA DE EDUCACION

AEORACION
MDA ADMINIETRATTA: SUETIRECCION REGIDNAL DE EDUCACION EABICA DITFAN DE LA 281 i 2019

Legajos
es igual a
folders

Ao
* Dato obligatoric

LQ }Hinformacion importante! Criterios para la entregaffecep Mostrar

decide
el TITU|CII’ Ayuda © Registrar © Insertar . Borar @ Ordegfar - Firma

ejemplo o -womsreoe - :
01/2019- g T N ,
2020 Un legaqjo

OFICIOS puede tener

GIRADOS A

= 00001 030.38-16M7
SUPERVISOIES hasta 200
documentos

SECRETARILA DE

03211617 EDUCACION

COORDINACION

032.32-18M7 JURDICA




Fecha de los
Sistema Automa’ documentos que  2cepcion
delas Unide correspondan al ER-WEB)
lapso en el que
estuvo al frente
de la unidad
administrativa

e Mexico

9.3) INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE

i DE EDUCACION

Fecha de la e
primera circular : o
que llego en el - Dto obligatorio
lapso que estuvo al

Criterios para |a entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar

frente de la unidad

S 5 da © Firffes Buscar © Imprimir © Salir
administrativa
FECHA DE LOS DOCUMENTOS
- * CLAVE EXPEDIENTE * NOMBRE DEL EXPEDIENTE e Ll (10)
NUMERO LEGAJOS =BOCUMENTOS

. " @ .‘ PRIMERO ‘ Hi :I:'

CIl

T Fecha de la ultima MMAAAR) | (DDIMMIAAAA)
0ooT3 01-2019-2020 16/08/2018 15/11/2019 Guardar Cancelar

circular que llego
en el lapso que
estuvo al frenfe de Vgl 0 v
NONERO ‘CLA\'E:E:’PE[IIHE la unidad os nocu:;?nos FECHA DE LOS DOCUMENTOS

administrativa o




J / /\ I

. _HIVO D
CONCENTRACION

Sistema Automatizadon.  Se deben  cepcion
delasUnidades Ad  registrar5 R-WEB)

Gol Ciclos afras al .\ méxico
corriente

0.4) INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

DEPENDENCTA-H-SRGAH 510 SECRETARIA-BE : ‘
FECHA DE ELABORACION

‘ 5 7 2019 b\

LNDAD ADMIN ETRATIA . JUETD BIERFA

Dia Mes Ano

* Dato obligatori
 Informacién importante! Criterios para la entrega recepcion 2011 - 2017 Mostrar Slem pr‘e

6 anos

Ayuda . Registrar | Borrar © Ordenar  Firma : Buscar . |mprimir - Salir

* NOMBRE DEL ) * No. DE * No. DE
EXPEDIENTE . PE{':?DD LEGAJOS DOCUMENTOS OBI“EAZ?OES
{7y 9 {10}
01/2013-2014 OFICIOS 2013-2014 1
02/2013-2014 CIRCULARES 2013-2014 Se deben
vzoizzos /| ASENDADE o0, registrar los 5
ciclos
. * NOMBRE DEL : .
NUOMERD EXPEDIENTE EXPEDIENTE : PE{':? L d e Sg | OSsdad d oS onsm;g?m[s

Ayuda © Registrar ¢ Borrar © Ordenar - Firma o Buscar © Imprnmir - Salir




9.5) INVENTARI
BIBLIOCRAFICOS Y

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México

DEFENDENCLA U GREARTSIO = e SIS FECHA DE ELABORACION \
IMILAD ATIVEMICS | TR LIS SESA 3 T 2019 \

Dia Mes Afic

* Dato obilg

8 Informacitnimportante! Criterios para la entrega recepcion 2011 - 2017 Mos=stra

Solo en
BIBLIOGRAFICO @ HEMEROGRAFICO CAaso de

gistrar - Borrar - Ordenar - Firma - Buscar - lmprimir - Salir que

se deben p— tengan 2 o

* TITULO DEL DOCUMENTO = AUTOR ¥ FECHA DE OB SERVACIQHRES

registrar = @ T T p mMas libros

|i bros de LA FUERZA DE LA EDICIONES repeTidOS
(bo), (be) y GACELS Sha, 2001 @

direccion SRUPO

AH, PAJARITA S1 Y0 EDITORIAL
FUDIERA MNORMA
EDUCAT VG

GRUPO
EDITORIAL
= 00003 0GALILECGALILE] UN BUEN CORO MICRMLA,
EDUHCAT VD
200



Sistema Automa xcepcion
de IaS UﬂidE Redgcfor pun'l'o R‘WEB)

por punto no debe 2 México
faltar ninguno, en
DEPENDENCLA U ORGANISMO: SECRETARLA DE EDUCACION COSOS dOﬂde no
e haya redaccion
colocar NO APLICA

11.2) INFORME DE GESTION

8 Informacion importante! Criterios para la entrega

Para visualizar el formato final, presione “IMPRIMIR™.

Feqgistrar Buscar - Firma : Imprimir - Salir

HOMERD * INFORME DE GESTION

FASE DE IMICIC B
ESTRUCTURA PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE GE!

iNDICE B |
1. SITUACION DEL DESPACHO AL INICIO DE LA GESTION. asarse en e

1.1. SITUACION GENERAL DEL DESPACHO. EN EL JARDIN DE NI OLAR 2002- 2002,
EN L& CUAL SU SERVIDORA TOMO POSESION DEL CARGO con (@) pCI r'I'CI d @) d &) ECTORA ESCOLAR
COMISIONADA COM GRUPO, LA ESCUELA ERA TRIDOCENTEH

PERIMETRAL POR INICIAR OBRA, LA CUAL SE LLEVO ACAE a UdO NTE, ADEMAS SE
CONTABA DESDE ENTONCES CON EL APOYD DE LOS DESAYU Y S SE ENCARGABA
UN COMITE DE PROPORCIONARLOS A LOS ALUMNOS, ENTRE A CON EL APOYO
DE LAS DOCENTES QUE EN SU MOMENTC LABORABAN EN LA | A CABO TODAS ¥
CADA UNO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL FLAN DE TRABAJO ANUAL QUE EN SU MOMENTO
PROYECTABA LAS LINEAS DE AGGCION PARA TRABAJAR Y MEJORAR EL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS.

1.2. FINANZAS. EN CUANTO A LOS RECURSOS FINANCIEROS COM QUE CONTABA LA ESCUELA ES IMPORTANTE
DESTACAR QUE SE ENCARGA LA TESORERA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA, LA CUAL A TRAVES DEL

APCYO DEL COMITE, DISEN‘AN UM PLAM DE TRABAJD PARA ATEMDER NECESIDADES % SOLWVENTAR LOS SERVICIOS
BASICOS DE LA INSTITUCION ESCOLAR, COMO LO ES LUZ, AGUA, ENSERES DE LIMFIEZA, ENTRE OTROS. PARA




| |=

Situacion del despacho al inicio de la gestion. En este apartado se describiran de forma breve y precisa los
0s mas relevantes al tomar posesion del cargo:

ctura para la elaboracion del Informe de Gestion:

1.1. Situacion general del despacho. Describir en forma resumida la informacion general de como se encontraba la
unidad administrativa al momento de recibirla; esto es, las acciones, programas y proyectos concluidos o en
es0.

1.2. Finanzas. Descrbir lo mas sobresaliente de como s omo estaba conformada

su estructura financiera.

Fase inicial,
describir como
| recibid la unidad
acenes, etc. administrativa

mero y tipo de personal
es sobresalientes.

muebles, consumibles,

al inicio de |a gestion y

1.6. Normatividad interna. Indicar los reglamentos y maruz gad administrativa cuando

recibio, asi como las modificaciones realizadas durante la gestion.

fueron aplicables para el desarrollo de las funciones de la unidad administrativa durante la gestion.
ctividades emprendidas y resultados alcanzados.
2.1. Conforme al Plan Estatal de Desarrollo.

211, Situacia




&)

Estructura para la elaboracion del Informe de Gestion:

Indice

Situacion del despacho al inicio de la gestion. Pn este apartado se describiran de forma breve y precisa los
aspectos mas relevantes al tomar posesién-del cargo:

0. Describir en forma resumida la informacion general de como se encontraba la
ecibirla; esto es, las acciones, programas y proyectos concluidos o en

1.1. Situacion general del despz
unidad administrativa al momento Te
proceso.

1.2. Finanzas. Describir lo mas sobresaliente de como se.gecibid la unidad administrativa y cimo estaba conformada

sU estructura financiera.
Importante

1.3. Recursos humanos. Sefialar la compasi mG”eJFJr, f?ChCI otando el nimero v tipo de personal
contratado bajo los regimenes que existier de inicio articularidades sobresalientes.

1.4, Recursos materiales. Describir los invefa muebles & inmuebles, consumibles,

almacenes, etc.

1.3, Funciones y atribuciones. Sefialar las mas representativas de la unidad administrativa al inicio de Ia gestion y
|as modificaciones que se instrumentaron.

1.6. Normatividad interna. Indicar los reglamentos y manuales con los que contaba la unidad administrativa cuando
se recibid, asi coma las modificaciones realizadas durante la gestion.

1.1. Normatividad externa. Sefialar las leyes, reglamentos, decretos, lineamientos, etc.; federales y estatales que
fueron aplicables para el desarrollo de [as funciones de la unidad administrativa durante la gestion.

=




impartantes y, en su caso, justificar el retraso en su cumplimiento.

2.1.2. Situacion Presupuestal (Federal y Estatal). Sefialar de forma descriptiva la situacidn mas importante que
se haya dado en la unidad administrativa en materia presupuestal.

2.1.2.1.Rresupuesto asignado. Indicar el presupuesto asignado por ejercicio a la unidad administrativa,
comentando lo mas importante.

2.1.2.2.

2.2. Conforme a programas contingentes.

dificaciones presupuestales. Sefialar las modificaciones presupuestales _en su caso.

2.2.1. Presupuesto Adicional Autorizado. Sefialar el p ara aquellos programas,
proyectgs o arcinnes e no ectabhan consideradns

2.2.2. Modificaciones presupuestales. Indicar las mo adas durante el periodo
de gestipn.

2.3. Asuntos en preceso. Describir las acciones, program nto importante y, en su
caso, justifigar aquellos que no se lograron cumplir en su

2.3.1. Asuntos que avanzan en forma normal. Describir las acciones, programas, proyectos y obras, cuya
ejecucion no presenta retraso y actividades que desarrolla en cumplimiento de las disposiciones aplicables.

2.3.2. Asuntos con problematica especial. Describir la problematica que se tiene para dar cumplimiento a las
accignes, programas, proyectos y obras que se encuentran en proceso y el impacto que ocasionaria su
incumplimiento.

3. Asuntos caracter confidencial. Describir aguellos asuntos que de alguna manera son especiales y que no se
consignaryen ningan formato establecido y que se consideran tratar de forma confidencial en este informe.

e a la experiencia alcanzada, la perspectiva que se tiene de lo que convendria realizar a futuro.
ribir lo que a juicio del titular saliente es conveniente desarrollar para lograr la consolidacion de aquellas acciones,
programas o proyectos que se estan desarrollando e incluso, proponer desechar lo que no ha sido practico o
funcional.




. Situacion del despacho al termino de [a gestion. Informar como esta funcionando la unidad administrativa con las
modficaciones realizadas en su aspecto organico funcional y de recursos humanos, financieros y materiales.

5.1, Finahzas, La informacion que se incluird en este indice se tomara de los ‘Estados Financieros” y, en su caso, de
la “Cllenta Piblica” y se describira de manera concreta los comentarios més relevantes que resumanla situacion
financlera

5.2, Recursos Humanos, Se fomara la informacion de
(Jenériga como 5e entrega, asi como el nimero de

Del punto 5 al 5.6 y se describira de forma

es la fase final
5.3, Recursos Materiales. Describi brevemente lagitl & SA00er S SIS Hier amiablas oon [os datos

. . unidad
(e los Jnventarios respectivos. administrativa)

3.4, Funciones y atribuciones, Describir los cambios fra - aidl 2 dleron.

5.9. Normatividad Interna, Sefidlar los reglamentos interiores, manuales, ineamientos, circulares, efc., con que
opera la unidad administrativa.

3.6, Normatividad Externa, Sefialan las leyes, reglamentos, ineamientos, circulares, efc. vigentes y aplicables en
ejercicio de [as actividades al término de [a gestion.




. |=

( Situacion del despacho al término de [a gestlun. nformar como esta funcionando [a unidad administrativa con [as
diicaciones realizadas en su aspecto organice-fincional y de recursos humanos, financieros y matenales.

5.1, Finanzas, La informacion que:se incluira en este indice se tomara de los ‘Estados Financieros”y, en su caso, de
la “Cuenta Piblica’,y se describira Gemanera concretalos comentarios mas relevantes que resuman [a situacion
financiera.

Importante colocar B
3., Recursos Humanos, Setomarg == - 1= = oo |ntllade personaly se describird de forma

qenérica como se enfreqa, asi ¢f (1L ilaater ellek = Iar e CI=r Rcantes por categoria. ! l

, M se hizocargodela § |
3.3. Recursos Materiales. Describi e ienes muebles e Inmuebles, con los datos

& los Inventarios respectvos. administrativa)

P 3.4, Funciones y atribuciones. Descnbir los cambios mas significativos que sabre el particular se dieron.

9.9, Normatividad Interna. Senalar los reglamentos interiores, manuales, ineamientos, circulares, efc., con que
0pera la unidad admmnistrativa,

3.6, Normatividad Externa. Sefialan [as leyes, reglamentos [ineamientos, circulares, etc. vigentes y aplicables en el
ejercicio de las actvidades al termino de fa gestion.




11.3) INFORME DE C
ACTIVIDADES PRIORITARIAS EN LOS 90
DIAS POSTERIORES A LA ENTREGA-

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gnhierno del Estado de México

11.3) INFORME DE COMPROMISOS ¥ ACTIVIDADES PRIORITARIAS EN LOS 90 DIAS POSTERIORES A LA ENTREGA- RECEPCION

FESHOE ELABORACION
5 7 2018
Mes Afo

* Dabe obigatorio

8 Informacion importante! Mostrar

Criterios para 3 entrega recepcion 2011 - 2017

Avuda : Registrar - Insertar : Bu®car © Firma @ Imprimir : Salir

* DE SCRIPCION DEL
ASUNTO Y RESPONSABLE
5}

Se deben registrar los
pendientes de 3
meses posteriores a la

ENTREGA DE BOLETAS %

CERTIFICADCS A PADRES

DE FAMILIA. DIRECTIWG Y
DO CENTES

05072019

CEREMOMILA DE CIERRE
DE CICLC ESCOLAR.

DIRECTIWVG ¥ DOCENTES 0EOT/2018

= 00004

DE TERCER GRADOD

AGOSTO: CURSD DE
ACTUALIZACION
SUPERWVISION ESCOLAR.

FASE INTENSIVA
COMSEJO TECHICO
DIRECTIVG Y DDOCENTE

separacion del cargo

CURSC ACTUALIZACIHDN:
L& NUEWA ESCUELA
MEZICAMA,

JARDIM DE MIROS
FRAMCISCO MARQUEZ

REUMICM DE FASE
INTEMNSIVA CONSEJD
TECHNHICO

JARDIN DE MIRCS
FRANCISCO MARGUEZT

14/08/2019

19008/2019




Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)
Gobierno del Estado de México

11.3) INFORME DE COMPROMISOS Y ACTIVIDADE

DEFENDENCLA U ORGANISMO: SECRETARIA DE EDUCACION

LU L e DT T -

@ Informacion importante!

Avuda - Registrar - Ingeds

sPara que?

5 POSTERIORES A LA ENTREGA- RECEPCION

3
Dia

Criterfo= para la entrega recepcion 2011 - 2017

* DESCRIPCION DEL
ASUNTO ¥ RESPONSABL

{5}

EWTREGA DE BOLETAS Y

RTIFICADCS A PADRES

E FAMILIA. DIRECTIVG Y
DOCENTES

= 00001

CEREMOHNIA DE CIERRE

| CURSO DE
LIZACICHN
ON ESCOLAR.

FASE INTENSIVA
CONSEJO TECHICOD
MRECTIVG Y DOCENTE

= 00004

ACCIOMES A REALIZAR
]

RENDICION DE CUENTAS ¥
ENTREGA DE
DOCUMENTACION A
FADRES DE FAMILIA.

REUMICN DE FASE
INTENS VA CONSEJD
TECHICO

. Buscar -

ir - Salir

INSTYUCIGN ESCOLAR,

PATIC CIVICO DE LA

JARDIN DE MINCS
FRANCISCO MARQUEZ

FECHA DE ELABORACION

T |
Mes

Deben de
iren orden

05072019

08072019

14/08/2019

N




12.1) GENERALES

o Se deben escanear y adjuntar:

. Llaves

2. Sello

3. Nombramiento o comision saliente
4. Nombramienfto o comision entrante
5.  Oficio de solicitud de plantilla

4. Hoja de firmas del ultimo dia

7. Inventario actualizado

Nota: no importa el orden







EJE TEMATICO

5. Recursos Humanos

6. Recursos Materiales
9. Archivos

11. Informe de Gestion
12. Generales

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion
delas Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de Mexico

FORMATO CONCENTRADOR PARA LLENAR

Instrucciones: Haz click en el Nombre del Formato.

12. Generales

12.| Generales

Enfrar a
generalidades




A

ACTA ENTREGA RECEPCION

Click en €l
numeral
para
modificar

Impresion Global de Formatos

Acta de Entrega y Recepcion

Acta Circunstanciada
Actualizar fecha de elaboracion
Mivel de aplicacion

Copia de informacion entre los
formatos del rubro 9.0 archivos

Actualizar e-mail

Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion

NOMERO

= 00004

de las Unidades Administrativas (SISER-WEB)

Gobierno del Estado de México

Para realizar
uNna NUeva
acta de
entrega
recepcion

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Ayuda\. Reaqistrar/ Borrar @ 3Salir

FECHA DE ENTREGA

22/08/2018

Ayuda - Reaqistrar © Borrar : Salir




Fecha y hora que se
manejaron en el oficio

Nombre de Municipio donde de solici’r.ud de
la escuela, se encuentra la plantilla

cct, turno. unidad

coN FMNDANME RACCIONE administrativa
MUNIPIOS, ¥ 3 e FOEEREGLAMEWTO P
PUPLICA DEL ESTADO DE MEXICO: SE LEVANTAZLA

En la poblacian de {2}, siendo las (HH:MM} {3} horas del dia (DOVMMIAAAL) 4}, =& reunieron en las

oficinas de esta Unidad Administrativa, sita e (5l el (lay C. (&}

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

quien dejo de ocupar el cargo de {7} , gue se indentifica con (8} v el (laj C.

/ (89}, con motivo de la designacion de que fue objeto, {por parte del (de la)

{10} para la recepcion de los recursos, programas, proyectos v E.I:I:iﬂ asignados a esta Unidad

(11).

Administrativa, g

Direccion completa de la o
Intervienen comg escue'g. 12} Nombl’e y pI’OfeSIOH del

sl 0 cs correcto manejar § fitular saliente. ejemplo

manifiesta prestg

referencias. | Prof. Xxx xxx xxx

e encuentra pry en caso de no .I.ener
Control Interno, dll’@CCl(’)n Comp|e’[g Se
N Coloca: en la direccidn
enmedio gle escolar.

(19} del (DDVMRM/ALLA) (20} fue designado(a) para
intervenir en el p

ar la documentacion e informacion que ampara la entrega y recepcion,




Credencial para
Colocar, suplente vofar  expedida
de la direccién NP Oor ine o ife con

escolar, cuando el numero de folio I
o o |QUIEHE}:‘
titular saliente es XXXKXX

o comisionado | 'Y Xl DE LA LEY DE RESPONSABILDADES ADNINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
ARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADEESADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION

LCTA DE ENTREGA Y RECE

TR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA QUE FORMALEZA EL ACTO DE ENTREGA ¥ RECEPCION

(1)
(2}, siendo las (HH: MM} {3} horas del dia (DDMM ) {4), se reunieron en las

(3}, el (la) C. (&)
{7} , que se indentifica con (&) v el (la) C.
por parte del (de la)

En la poblacion de

oficinas de esta Unidad Administrati

quien dejo de ocupar el cargo de

{9), con motvo de la designacion de gque fue

&l para la recepcidn de los recursos, programas, proyectos

(11).

Macciones asignados a esta Unidad

Colocar director
escolar, cuando el

Gafete de
servidor publico
(16), como del estado de
(18) represent México con
{19} del (DD/MKM/ALSAS nomero XXXXX para

titular tiene
nombramiento
como directivo

De conformidad con los procedimientos establecidos, se hace constar la documentacion e informacion que ampara la entrega y recepcion,
en medio electronico




ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Nombre y
profesion del fitular
entrante. ejemplo

Prof. Xxx Xxx Xxx

Credencial para
votar expedida por -
: : Siguiente >>
ine o ife con
50 FRAI nL'Jmero de fO“O IDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y

MUNICIFIOS, /N, 4, 5,6, 10, 11, 14 16 DEL REGLA S UNIDADES ADMINISTRATIVGAS DE LA ADMINISTRACHZ:JN
PUBLICA DELYESTADO DE MEXICO; SE LEWA ) 90.90.90.0.0.¢ FORMALLEA EL ACTO DE ENTREGA % RECEPCION

—— Gafete de servidor

(2}, siendo las (HH:MIF) ('3} horas del dia (DDVMM/A2

(5): el () C. publico del estado
(7¥, que se indentifica con de MéXICO con
{9), con mglive de la designacige” de que nL'JmeI’O XXXXX

10} para la regepcion de los recefSos, programas, proyy

{11}

En la poblacion de

oficinas de esta Unidad Administrativa, sita en

guien dejo de fpcupar el cargo de

Administrativa, qud se indentifica con

(12} 13,
{14}, como {15), el segundo
{17).

Intervienen comoWestigos de Agistencia

De acuerdo al (16), como
TITUlOr de COdO (18} representante de la Secretaria de la Contraleria u Organo de
nivel educativo (19) del (DDMMIAAAA) (20) fue designado(a) para
que otorgue el
nombramiento

establecidos, se hace constar la documentacion e informacion que ampara la entrega y recepcion,



ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

. s Sali Te
Profesién y nombre gl Profesiony nombre

del testigo del T~es’rigo Cotiente s
(compaiero de la (companero de la |
ESTADDO DE KMEXICO

escuela, personal de FNIIRE ©SCUEIQ, PErsonal  fepyimieme¥
supervision o WL o sypervision 0 eI

companero de la companero de la

CON FUNDWA
MUNICIPIDS,
PUBLICA DE

En la poblacio MK} {4}, e reunieron en las
_ zona) yielgle)

oficinas de e (&}

quien dejo de OcOpar o1 calgo oo . '}, gue se indentMca GO (8l v el {laj C.

{8), con motive de la designacion de gque fue\ objeto, por parte del (de la)

\ (10) para la recepcion de los recursos, programas, proyecios acciones asignades a esta Unidad

Adminid F11).
Supervision
escolar o

manife BEMYICiDs en
manifie nombre de p—— {16), como
la escuela

S endg d O nd e C. de la Contraloria u If]rganu de
Contro i PUGSTO q ue {20} fue designado(a} para

interve! |ObOI’CI desempeﬁ(}

De conformidad con los procedimientos establecidos, se hace constar la d
en medio electronico

(13
(15}, e segundo

{12}

Intervig

(14}, como

{17).

ara la entrega y recepcion,




ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Salir

Siguiente >

SES | % XN DE LA LEY DE HESPOMSABILIDADES ADMINISTRATNVAS DEL ESTADO DE HI‘-'_KI'CD‘Y
O PARA LA ENTREGA v RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIGAS DE LA ADMIMISTRACION

En Cqaso de Nno hCIbeI' PRESENTE ACTA ADMIMNISTRATMNAG QUE L. Y RECEPCION

oficio de respuesta por En S o!e S
pOr-I-e de Con-l-rglorl'o o las (HH:MM) {3} horas del dia (0 Tener OfICIO de E reunieron en las

colocar: no asistid oRqe) respuesta se ®)
: {7} , gque =e indentifica con reCIUiS”'CI con: (8 y €l (a) C.

(9), con motvo de la designacion de del (de la)
\ {10} para la recepcion de o8 recursos, progrefi . a esta Unidad

Administrativa, gue se indentifica con \

Asistencia, \ y Fecha del
ctar sus servicios en\ ! Of|C|O por
NUmero de s en (16), como (17). parte de
OfICIO emlhdo acto el (la} C 18) representante de la Sefretaria de COHTI’C”OI’I'CI
POor confraloric TEe isu del (DD/MMIAAAA) - 3 pars

ocedimientos establecidos, se hace constar la documentacion e informacion que ampara la entrega ¥y recepcian,




Nombre y

Se hace del conocimiento &l servidor piblico que podra solicitar por & profeS|on del fitular 0, dentro de Ios treinta dias habiles
siquientes al de Ia firma del acta; por su parte &l servidor piblico 5 saliente. eje m pIo R &N Un plazo igual, contado a partir
del requerimiento, lo anterior con base en el articulo 15 Prof. Xxx XXX XXX dministrativas de la Administracion
Pliblica del Estado de Mexico. '

El {La) C. _[’24} manifiesta haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios para la

formulacion de la presente acta y que no fue omitido ningun asunto o aspecto importante r
Nombre y

Los 9 (25} anexos que s& mencionan en esta acta forman parte integrante de la misma pa profesié N del
titular entrante

La presente entrega, no implica iberacion alquna de responsabiidades que pudi : ' 0sterinridad
ejemplo
i (L) E._[’ZE} pm_—_— Prof. o000 xx W Hora en la

DOMINGUEZ (27) todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos. que se
concluyo la
enfrega
recepcion

CIERRE DEL ACTA Fecha del dia
en que se

Previa lectura de la presents |[S\IoNe R @lo| T0 ML ds nor conclida 3 las (HHMM) (28) horas del dia
la entrega

A ien  al calce los que en ella intervinieron.
recepcion




