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Instructivo del proceso de Entrega

y Recepción de las Unidades

Administrativas de la

Administración Pública del Estado

de México.



Introducción 

 La siguiente presentación tiene como

propósito establecer líneas de

procedimiento, así como el contenido del

acta y los formatos que se aplicarán en

procesos de entrega recepción, para

que los servidores públicos obligados

preparen y entreguen los documentos en

forma oportuna, sistematizada y clara.



OBJETIVO

Realizar la transferencia homogénea,

ordenada, adecuada y oportuna de

las unidades administrativas, empleos,

cargos o comisiones que tengan bajo

su responsabilidad los servidores

públicos obligados, mediante la

entrega y recepción correspondiente.



ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos de

la Administración Pública del Estado de

México que se separan de sus empleos,

cargos o comisiones, así como a

aquellos que asuman bajo su

responsabilidad las oficinas, empleos,

cargos o comisiones.



El titular saliente deberá:
 Solicitar a Supervisión Escolar la plantilla de personal docente de dicha

institución ante la delegación administrativa de la Subsecretaria de
Educación Básica, convocando al acto de entrega y recepción dentro
de los cinco días hábiles posteriores a la separación de su empleo, cargo
o comisión.

 Los plateles educativos que cuenten con personal no docente, el
tramite de la plantilla lo realizará directamente el titular saliente ante el
Departamento de Administración y Desarrollo de Personal.

 Actualizar en el sistema los registros, controles, inventarios, estructura
orgánica, instrumentos normativos-administrativos y demás documentos
relativos a su empleo, cargo o comisión.

 Integrar el acta, CD y carpeta de entrega y recepción, sus anexos y
firmarlos, conforme a lo dispuesto en el Reglamento, el Manual y el
Sistema

 Asistir al acto de entrega y recepción en la fecha, lugar y hora
establecida.

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



El titular entrante deberá:

 Asistir al acto de entrega y recepción en la fecha,
lugar y hora establecida.

 Verificar el contenido del acta de entrega y
recepción y sus anexos y, en su caso, solicitar por
escrito aclaraciones o precisiones al titular
saliente, conforme a lo dispuesto en el
Reglamento y al presente Manual.

 Firmar el acta de entrega y recepción y entregar
copias al titular saliente y a la Contraloría u
órgano de control interno.



FECHA DE ELABORACION

Generalidades 





Fecha del ultimo 

día en que se 

hizo cargo de la 

unidad 

administrativa



A continuación se explica cómo colocar Firma del 

titular saliente. La forma de hacerlo es igual para todos 

los formatos, debido a sus similitudes.
La firma se 

debe 

colocar en 

todos los 

formatos



5.1 PLANTILLA DE PERSONAL



Formatos 

válidos no 

mayores de 

1 mb



Buscar 

archivo 

para 

adjuntar









Click en el 

numeral solo 

para modificar 

en cualquiera 

de los 9 formatos



6.15 RELACION DE LOS BIENES 

BAJO LA CUSTODIA DEL 

TITULAR

Fecha del primer día 

ya sea por comisión 

o nombramiento 



Criterios a considerar
 Se debe de mantener actualizado el inventario en

cuestión de bajas o altas de mobiliario.

 Solo se deben adjuntar las tarjetas de resguardo de

los bienes que estén físicos y funcionando.

 No hay un orden en especifico para subir a

plataforma, puede ser por ciclo, año o mobiliario.

 El sello es valido solamente con que esté plasmado

una sola vez en la tarjeta.

 Cuando el titular es comisionad@ debe firmar

tarjetas de reguardo pero si nuevamente vuelve a

ser comisionad@, ya no las firma. Solo firmará

tarjetas en caso de que se hayan adquirido nuevos

bienes.



9.1) INVENTARIO DE 

DOCUMENTACIÓN NO 

CONVENCIONAL

El titular la 

define 





Cd y dvd solo se 

registrarán 

originales o que 

se los haya dado 

el gobierno del 

estado



Carpetas 

engargolados

libros florete

empastados



Fecha 

desde 

cuando 

se 

empezó a 

utilizar



9.3 ARCHIVO EN TRAMITE 

La 

decide 

el titular

ejemplo

01/2019-

2020

Legajos 

es igual a 

folders

Un legajo 

puede tener 

hasta 200 

documentos

Solo se 

registra el 

ciclo 

corriente



Fecha de los 

documentos que 

correspondan al 

lapso en el que 

estuvo al frente 

de la unidad 

administrativa

Fecha de la ultima 

circular que llego 

en el lapso que 

estuvo al frente de 

la unidad 

administrativa

Fecha de la 

primera circular 

que llego en el 

lapso que estuvo al 

frente de la unidad 

administrativa



9.4 ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN

Se deben 

registrar 5 

ciclos atrás al 

corriente

Siempre 

6 años

Se deben 

registrar  los  5 

ciclos 

desglosados



9.5) INVENTARIO DE ACERVOS 

BIBLIOGRÁFICOS Y 

HEMEROGRÁFICOS

se deben 

registrar 

libros de 

(ba), (be) y 

dirección

Solo en 

caso de 

que 

tengan 2 o 

más libros 

repetidos



11.2) INFORME DE GESTIÓN

Basarse en el  

apartado de 

ayuda 

Redactar punto 

por punto no debe 

faltar ninguno, en 

casos donde no 

haya redacción 

colocar NO APLICA



Fase inicial, 

describir como 

recibió la unidad 

administrativa 



Importante 

manejar fecha 

de inicio 



Del punto 2 al 4 

es la fase 

intermedia



Del punto 5 al 5.6 

es la fase final 

(como entrega la 

unidad 

administrativa)



Importante colocar 

fecha de termino 

(ultimo día en que 

se hizo cargo de la 

unidad 

administrativa)



11.3) INFORME DE COMPROMISOS Y 

ACTIVIDADES PRIORITARIAS EN LOS 90 

DÍAS POSTERIORES A LA ENTREGA-

RECEPCIÓN

Se deben registrar los 

pendientes de 3 

meses posteriores a la 

separación del cargo



Deben de 

ir en orden 

Especificar 

lugar

¿Para que?

¿Qué?



12.1) GENERALES
 Se deben escanear y adjuntar:

1. Llaves 

2. Sello

3. Nombramiento o comisión saliente

4. Nombramiento o comisión entrante 

5. Oficio de solicitud de plantilla

6. Hoja de firmas del ultimo día 

7. Inventario actualizado

Nota: no importa el orden 





Acta entrega recepción 

Entrar a 

generalidades



Click en el 

numeral 

para 

modificar 

Para realizar 

una nueva 

acta de 

entrega 

recepción

ACTA ENTREGA RECEPCION



Nombre de 

la escuela, 

cct, turno. 

Municipio donde 

se encuentra la 

unidad 

administrativa

Fecha y hora que se 

manejaron en el oficio 

de solicitud de 

plantilla

Dirección completa de la 

escuela.

no es correcto manejar 

referencias.

en caso de no tener 

dirección completa se 

coloca: en la dirección 

escolar.

Nombre y profesión del 

titular saliente. ejemplo 

Prof. xxx xxx xxx



Colocar, suplente

de la dirección

escolar, cuando el

titular saliente es

comisionado

Colocar director 

escolar, cuando el 

titular tiene 

nombramiento 

como directivo

Credencial para

votar expedida

por ine o ife con

número de folio

xxxxxx

Gafete de 

servidor público 

del estado de 

México con 

número xxxxx



Nombre y 

profesión del titular 

entrante. ejemplo 

Prof. xxx xxx xxx

De acuerdo al 

titular de cada 

nivel educativo 

que otorgue el 

nombramiento 

Credencial  para 

votar expedida por 

ine o ife con 

número de folio 

xxxxxx

Gafete de servidor 

público del estado 

de México con 

número xxxxx



Profesión y nombre 

del testigo 

(compañero de la 

escuela, personal de 

supervisión o 

compañero de la 

zona) 

Profesión y nombre 

del testigo 

(compañero de la 

escuela, personal 

de supervisión o 

compañero de la 

zona) 

Supervisión 

escolar o 

nombre de 

la escuela 

donde 

labora 
Puesto que 

desempeña



En caso de no haber 

oficio de respuesta por 

parte de contraloría 

colocar: no asistió 

Fecha del 

oficio por 

parte de 

contraloría 

Número de 

oficio emitido 

por contraloría 

En caso de no 

tener oficio de 

respuesta se 

requisita con: 

xxxx



Nombre y 

profesión del titular 

saliente. ejemplo 

Prof. xxx xxx xxx

Nombre y 

profesión del 

titular entrante. 

ejemplo 

Prof. xxx xxx xxx Hora en la 

que se 

concluyó la 

entrega 

recepción

Fecha del día 

en que se 

llevó a cabo 

la entrega 

recepción 


