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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Lic. Alfredo Del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Subsecretaria
de Control y Evaluaciéon de la Secretaria de la Contraloria, en materia de Entrega y Recepcién de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de México. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Subsecretaria de Control y Evaluacion de la Secretaria de la
Contraloria, en materia de Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de la Administracién Publica del Gobierno
del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcién que pueden presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESQO:

Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de
México: De la designacion de administrador a la atencion de solicitudes de aclaraciones y adicién de informacion o
notificacion de presuntas irregularidades detectadas en el Acta Administrativa del Acto de la Entrega y Recepcion.

Procedimientos:

1. Designacion de Administrador, Titulares de las Areas de Administracion, Enlaces Operativos y de Informacion,
asi como Titulares de Organos Internos de Control y Asignacién de Usuarios y Contrasefias de Acceso al
SISER-WEB (Back office).

2. Registro, Validacion y Actualizacién de Informacion Concentrada y Global en el SISER-WEB (Back office).

3. Asignacion de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB (Front office) a Personas Servidoras
Publicas Sujetas a Entrega y Recepcion.

4. Registro y Actualizacion de Informacion en el SISER-WEB de las Personas Servidoras Pulblicas Sujetas a
Entrega y Recepcion.

5. Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de
México.

6. Atencion de Solicitudes de Aclaraciones y/o Adicion de Informacion o Notificacion de Presuntas Irregularidades
Detectadas en el Acta Administrativa.
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PROCEDIMIENTO:

DESIGNACION DE ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION, ENLACES OPERATIVOS
Y DE INFORMACION, A§i COMO TITULARES DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL, Y ASIGNACION DE
USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (BACK OFFICE).

OBJETIVO:

Controlar el acceso al SISER-WEB (Back office) de la persona servidora publica adscrita a la Subsecretaria de Control y
Evaluacién de la Secretaria de la Contraloria, con rol de Administrador; de las personas titulares de las areas de
administracion, de las personas servidoras publicas de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos
auxiliares con rol de Enlace operativo y de informacion, asi como de las personas servidoras publicas titulares de los
organos internos de control en las dependencias y organismos auxiliares, mediante la asignacion de usuarios y
contrasefias de acceso.

ALCANCE:

Aplica a la persona servidora publica titular de la Subsecretaria de Control y Evaluacion; a la persona servidora publica
designada como Administrador del SISER-WEB (Back office); a las personas servidoras publicas titulares de las areas
de administracion de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares; asi como a las personas
servidoras publicas titulares de los 6rganos internos de control en las dependencias y organismos auxiliares, y a las
personas servidoras publicas designadas como enlaces operativos y de informacion.

REFERENCIAS:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones Ill, XXI, y XXVIII.
Periodico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
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- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccion XlIl. Periddico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fraccion XVIII, 30 fraccion
XXV y 37, fraccion XXIII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

- Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicién de Cuentas de la Administracién Publica
del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacion, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direccion General de Control y Evaluacion “B”, 21801003000000L
Direccién General de Control y Evaluacion “C”. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Control y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de controlar el SISER-WEB (Back
office), de asignar usuario y contrasefia de acceso a la persona servidora publica con rol de Administrador, y de solicitar
el registro de enlaces operativos de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo del Estado de México, asi como de las personas servidoras publicas titulares de los érganos internos de
control y de las areas de administracién en las dependencias y organismos auxiliares.

La persona servidora publica titular de la Subsecretaria debera:

- Designar a la persona responsable de administrar operativamente el SISER-WEB (Back office) y asignarle usuario
y contrasefia.

- Instruir el registro de las personas titulares de las areas de administracion, asi como de los érganos internos de
control en las dependencias y organismos auxiliares.

- Firmar los oficios de solicitud de designacién y registro de enlaces operativos en el SISER-WEB (Back office).

La persona servidora publica con rol de Administrador debera:

- Elaborar oficios de solicitud para el registro de enlaces operativos en el SISER-WEB (Back office) y recabar la
firma de la persona titular de la Subsecretaria.

- Registrar en el SISER-WEB (Back office) a las personas titulares de las areas de administracién de las
dependencias y organismos auxiliares, asi como de los érganos internos de control.

- Corregir y asignar nueva contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office), en caso de que la primera no
funcione.

Las personas servidoras publicas titulares de los 6rganos internos de control deberan:

- Corroborar su cuenta de usuario y contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office) y, en su caso, solicitar una
nueva contrasefia.
- Actualizar la contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office).

Las personas servidoras publicas titulares de las areas de administracién deberén:

- Designar a la persona servidora publica que se desempefiard como enlace operativo del SISER-WEB (Back
office).

- Registrar en el SISER-WEB (Back office) a las personas designadas con rol de enlace operativo.

- Corregir y asignar nueva contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office), en caso de que la primera no
funcione.

Las personas servidoras publicas designadas como enlaces operativos deberan:

- Corroborar su cuenta de usuario y contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office) y, en su caso, solicitar una
nueva contrasefa.

- Actualizar la contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office).

- Registrar a las y los enlaces de informacion en el SISER-WEB (Back office).
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Las personas servidoras publicas enlaces de informacion deberan:

- Corroborar su cuenta de usuario y contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office) y, en su caso, solicitar una

nueva contrasefia.

- Actualizar la contrasefia de acceso al SISER-WEB (Back office).

DEFINICIONES:
Se entendera como:

Administrador

Areas de
administraciéon

Dependencias

Enlace de informacién

Enlace operativo

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

Reglamento

SISER-WEB

SISER-WEB
(Back office)

Subsecretaria

Titular del Organo
Interno de Control

Unidades
administrativas

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

A la persona servidora publica adscrita a la Subsecretaria de Control y Evaluacién de la
Secretaria de la Contraloria, responsable de administrar operativamente el SISER-WEB
(Back office).

A las coordinaciones administrativas, direcciones de administracién y finanzas, delegaciones
administrativas y demas unidades administrativas equivalentes de la Administracion Publica
del Estado de México, responsables de la administracion de los recursos asignados a las
dependencias y organismos auxiliares.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.

A la persona servidora publica responsable de registrar la informacion, en forma concentrada
y global, contemplada en el articulo 9 del Reglamento para los Procesos de Entrega y
Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica del Estado de México,
que le resulte aplicable conforme a sus atribuciones o funciones.

A la persona servidora publica designada por la persona titular del Area de administracion de
la dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar, para la operacién del SISER-
WEB (Back office).

A los organismos que forman parte de la Administracién Publica del Estado de México, de
acuerdo con la Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito
territorial que se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México.

Al Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica del Estado de México.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas.

Al sistema automatizado que da soporte y provee de informacion al SISER-WEB.

A la Subsecretaria de Control y Evaluacion de la Secretaria de la Contraloria.

A la persona servidora publica titular de la unidad administrativa en las dependencias y
organismos auxiliares, encargada de promover, evaluar y fortalecer el funcionamiento del
control interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las
personas servidoras publicas y que depende jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de
la Contraloria.

A las que integran las estructuras orgénicas autorizadas de las dependencias, 6rganos
desconcentrados u organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la
persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.
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INSUMOS:

- Oficios de designacion del Administrador del SISER-WEB (Back office).

- Oficios de solicitud para la designacion de enlaces operativos del SISER-WEB (Back office) de las dependencias,
6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.

RESULTADOS:

- Personas servidoras publicas designadas como Administrador, titulares de las areas de administracion, titulares de
6rganos internos de control, enlaces operativos y enlaces de informacion, registradas en el SISER-WEB (Back
office).

- Usuarios y contrasefias de acceso al sistema SISER-WEB (Back office) asignadas a Administrador, titulares de las
areas de administracion, titulares de érganos internos de control, enlaces operativos y enlaces de informacién
designados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Registro, Validacion y Actualizacion de Informacion Concentrada y Global en el SISER-WEB (Back office).

- Asignacién de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB (Front office) a Personas Servidoras Publicas
Sujetas a Entrega y Recepcion.

POLITICAS:

- Las areas de administracién con desdoblamiento organizacional designaran como Enlace operativo al personal del
servicio publico del nivel inmediato inferior a la persona titular, y en aquellas que no cuenten con desdoblamiento
organizacional, designaran como Enlace operativo a cualquier otra persona del servicio pablico sin importar su nivel
jerarquico, adscrita al area de administracion. En ambos casos se debera considerar que las personas designadas
cuenten con funciones relacionadas con la administraciéon de capital humano.

- La persona publica con rol de Administrador debera registrar en el SISER-WEB (Back office), en un plazo no mayor
a 5 dias habiles contados a partir de la recepcién de su usuario y contrasefia, a las personas servidoras publicas
titulares de las areas de administracién y de los érganos internos de control.

- La persona servidora publica titular del area de administracién designara y registrara a la perdona servidor publica
Enlace operativo en el SISER-WEB (Back office) en un plazo no mayor a 3 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha de recepcién del oficio emitido por la persona servidora publica titular de la Subsecretaria de
Control y Evaluacion.

- La persona servidora publica designada como Enlace operativo debera registrar en el SISER-WEB (Back office), en
un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la recepcion de su usuario y contrasefia, a las y los enlaces
de informacion.

- En el caso de organismos auxiliares que no cuenten con Organo Interno de Control, las personas servidoras
publicas titulares de las Direcciones Generales de Control y Evaluacion “A”, “B”, o “C” de la Secretaria de la
Contraloria designardn a la persona servidora publica que ejercerd las atribuciones conferidas en el presente
procedimiento, y solicitard al Administrador el registro de dichas designaciones en el SISER-WEB (Back office).

DESARROLLO:

DESIGNACION DE ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION, ENLACES OPERATIVOS Y
DE INFORMACION, AS| COMO TITULARES DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL, Y ASIGNACION DE USUARIOS
Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (BACK OFFICE).

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1. Subsecretaria de Control y | Designa mediante oficio a la persona servidora publica adscrita a la
Evaluacién/persona servidora | Subsecretaria, como responsable de administrar operativamente el
publica Titular SISER-WEB (Back office), asigna usuario y contrasefia y le instruye

realizar oficios de solicitud de registro de enlaces operativos en el
SISER-WEB (Back office) dirigidos a las &reas de administracion de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares; asi
como el registro de las personas titulares de los érganos internos de
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
control y de las areas de administracion, obtiene copia de oficio y
remite. Archiva copia, previo acuse de recibido.

2. Subsecretaria de Control y | Recibe oficio de designacion en original y copia, asi como usuario y
Evaluacién/persona servidora | contrasefia; firma acuse y devuelve; toma conocimiento del encargo
publica con rol de Administrador como Administrador del SISER-WEB (Back office) y archiva oficio.

Registra a las personas titulares de las areas de administracion, asi
como a las personas titulares de los érganos internos de control en el
SISER- WEB, para generar usuario y contrasefia y envia por correo
electronico.

Se conecta con la actividad 6 y 18.

3. Subsecretaria de Control vy | Elabora oficios dirigidos a las personas titulares de las areas de
Evaluacién/persona servidora | administraciéon de las dependencias, 6rganos desconcentrados y
publica con rol de Administrador organismos auxiliares, mediante los cuales solicita el registro de la

persona servidora publica que fungira como Enlace operativo,
establece las obligaciones de ésta, informa los datos de la persona
servidora publica designada como Administrador del SISER-WEB
(Back office), y la informacién para el acceso al sistema; y entrega a la
persona servidora publica titular de la Subsecretaria de Control y
Evaluacién para firma.

4, Subsecretaria de Control y | Recibe oficios, firma y regresa al Administrador para su envio a las y
Evaluacion/persona servidora | los destinatarios.
publica Titular

5. Subsecretaria de Control y | Recibe oficios firmados obtiene copia, turna a las y los destinatarios.
Evaluacién/persona servidora | Archiva copia de los oficios, previo acuse de recibido.
publica con rol de Administrador

6. Dependencias, organos | Viene de la actividad 2.
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Persona Titular del | Recibe via correo electronico usuario y contrasefia, y de manera fisica
Area de Administracion el oficio correspondiente; firma acuse y devuelve, se entera de la

solicitud de registro, y de las funciones del Enlace operativo. Designa
mediante oficio a la persona servidora publica que se desempefiara
como Enlace operativo dentro de la dependencia, 6érgano
desconcentrado u organismo auxiliar, firma oficio, obtiene copia y
turna. Archiva oficio recibido y acuse del oficio de designacién.

7. Dependencias, organos | Recibe oficio de designacion como Enlace operativo en original y
desconcentrados y organismos | copia, firma acuse y regresa, se entera de su designacion y funciones.
auxiliares/ personas servidoras | Archiva oficio recibido y espera usuario y contrasefa.
publicas designadas como Enlace
operativo

8. Dependencias, organos | Registra al Enlace operativo en el SISER-WEB (Back office), para que
desconcentrados y organismos | éste genere usuario y contrasefia, y envia.
auxiliares/ Persona Titular del
Area de Administracion

9. Dependencias, organos | Recibe via correo electrénico usuario y contrasefia para acceder al
desconcentrados y organismos | SISER-WEB (Back office), se entera e ingresa a éste para corroborar
auxiliares/ personas servidoras | acceso y determina:
publicas designadas como Enlace
operativo ¢ Tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)?

10. Dependencias, organos | No tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Informa a la personal titular del Area de administracion el no acceso al
publicas designadas como Enlace | SISER-WEB (Back office) para que ésta le proporcione nueva
operativo contrasefa.

11. Dependencias, organos | Se entera, ingresa al SISER-WEB (Back office) para generar nueva
desconcentrados y organismos | contrasefia y envia.
auxiliares/ Persona Titular del
Area de Administracion Se conecta con la actividad 9.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

12. Dependencias, organos | Situvo acceso al SISER-WEB (Back office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Cambia su contrasefia, registra a las y los enlaces de informacion en el
publicas designadas como Enlace | SISER-WEB (Back office) y envia para su conocimiento. Continua en
operativo la actividad nimero 14.

Espera asignacion de formatos a la persona titular del Organo Interno
de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion.

Se conecta con el procedimiento “REGISTRO, VALIDACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL
EN EL SISER-WEB (BACK OFFICE)” en la operacién No. 1.

13. Dependencias, organos | Reune informacion para la asignacion de usuario y contrasefia de las
desconcentrados y organismos | personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion.
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace Se conecta con el procedimiento “ASIGNACION DE USUARIOS Y
operativo CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) A

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y
RECEPCION” en la operacion No. 1.

14. Dependencias, organos | Recibe via correo electrénico usuario y contrasefia para acceder al
desconcentrados y organismos | SISER-WEB (Back office), se entera e ingresa a éste para corroborar
auxiliares/ personas servidoras | acceso y determina:
publicas Enlace de informacion

¢ Tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)?

15. Dependencias, organos | No tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Informa al Enlace operativo para que le proporcione nueva contrasefia.
publicas Enlace de informacion

16. Dependencias, 6rganos | Se entera, ingresa al SISER-WEB (Back office) para generar nueva
desconcentrados y organismos | contrasefiay envia.
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Se conecta con la actividad 14.
operativo

17. Dependencias, 6rganos | Situvo acceso al SISER-WEB (Back office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Cambia su contrasefia y corrobora su ingreso al sistema.
publicas Enlace de informacion

Se conecta con el procedimiento “REGISTRO, VALIDACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL
EN EL SISER-WEB (BACK OFFICE)”.

18. Organos Internos de Control/ | Viene de la actividad 2
personas servidoras publicas
titulares Recibe via correo electronico usuario y contrasefia, accede al sistema

y determina:
¢ Tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)?

19. Organos Internos de Control/ | No tuvo acceso al SISER-WEB (Back office)
personas servidoras publicas
titulares Informa al Administrador para que le proporcione nueva contrasefia.

20. Subsecretaria de Control y | Se entera, ingresa al SISER-WEB (Back office) para generar nueva
Evaluacién/persona servidora | contrasefia y envia.
publica con rol de Administrador

Se conecta con la actividad 18.

21. Organos Internos de Control/ | Situvo acceso al SISER-WEB (Back office)
personas servidoras publicas
titulares Cambia su contrasefia, corrobora su ingreso al sistema y espera

correo electrénico.

edomex.gob.mx
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INFORMACION, ASi COMO TITULARES DE ORGANOS

CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (BACK OFFICE)

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Se conecta con el procedimiento “REGISTRO, VALIDACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL
EN EL SISER-WEB (BACK OFFICE)” en la operacién No. 2.
DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION, ENLACES OPERATIVOS Y DE

INTERNOS DE CONTROL Y ASIGNACION DE USUARIOS Y

SUBSECRETARIA
CONTROL Y
EVALUACION / PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
TITULAR

SUBSECRETARIA
CONTROL Y

DEPEND ENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y
ORG AUXILIARES/

EVALUACION / Pl A
SERVIDORA PUBLICA CON
ROL DE ADMINISTRADOR

PERSONAS TITULARES DE
LAS AREAS DE
ADMINISTRACION

Ol S
ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y
DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS AUXILIARES/ AUXILIARES/

PUBLICAS DESIGNADAS
COMO ENLACES
OPERATIVOS

ORGANO INTERNO DE
CONTROL/PERSONAS

PUBLICAS ENLACES DE
INFORMACION

v PUBLICAS
TITULARES

@

DESIGNA A LA PERSONA

RESPONSABLE DE
ADMINISTRAR
OPERATIVAMENTE EL

SISER-WEB (BACK
OFFICE), ASIGNA
USUARIO Y
CONTRASENA Y LE
INSTRUYE  REALIZAR

OFICIOS DE SOLICITUD
DE DESIGNACION Y
REGISTRO DE ENLACES
OPERATIVOS EN EL
SISER-WEB, ASI COMO
EL REGISTRO DE LAS
PERSONAS TITULARES
DE LOS ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL.
ARCHIVA ACUSE.

RECIBE OFICIO DE

DESIGNACION, USUARIO
Y CONTRASENA; TOMA

CONOCIMIENTO DEL
ENCARGO Y ARCHIVA
OFICIO.

REGISTRA A LAS
PERSONAS TITULARES
DE LAS AREAS DE
ADMINISTRACION, ASi
COMO TITULARES DE
LOS ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL
EN EL SISER WEB Y
ENVIA.

ELABORA OFICIOS,
MEDIANTE LOS CUALES
SOLICITA LA
DESIGNACION Y

REGISTRO DE LA
PERSONA QUE FUNGIRA
COMO ENLACE
OPERATIVO, ESTABLECE
LAS OBLIGACIONES DE

ESTE, INFORMA LOS
DATOS DEL
ADMINISTRADOR DEL
SISER-WEB (BACK
OFFICE), Y LA

INFORMACION PARA EL

(4 )=
RECIBE OFICIOS, FIRMA
Y REGRESA.

—3

ACCESO AL SISTEMA; Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIOS
FIRMADOS, TURNA Y

b4

ARCHIVA ACUSE.

RECIBE ~USUARIO Y
CONTRASENA, Y OFICIO;
SE ENTERA DE LA
SOLICITUD DE
REGISTRO, Y DE LAS
FUNCIONES DEL ENLACE

OPERATIVO. DESIGNA A
LA PERSONA ENLACE
OPERATIVO, ARCHIVA
OFICIO RECIBIDO Y
ACUSE DEL OFICIO DE
DESIGNACION.

REGISTRA AL ENLACE
OPERATIVO EN EL SISER-
WEB (BACK OFFICE) Y
ENVIA.

RECIBE OFICIO DE
DESIGNACION COMO
ENLACE OPERATIVO Y SE
ENTERA DE SuU
DESIGNACION Y
FUNCIONES.

JE -
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PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION, ENLACES OPERATIVOS Y DE
INFORMACION, ASi COMO TITULARES DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL Y ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE
ACCESO AL SISER-WEB (BACK OFFICE)

- . DEPENDENCIAS, ORGANOS -
SV onTROLY SUnrRoLY D SCONCENTRADOS Y~ DESCONGENTRADOS ¥ D ECCONGENTRADOS Y ORGANO INTERNO DE
EVALUAGION  PERSONA | EVALUAGION & PERsONA | ORGANISMos AuxiuaRes/ | CRSASSNAOSALNIIUAEES | orca AUXILIARES/ CONTROL/PERSONAS
SERVIDORA PUBLICA | SERVIDORA PUBLICA CON | PERSQONAS TITULARES DE PUBLICAS DESIGNADAS PERSONAS SERVIDORAS SERVIDORAS PUBLICAS
COMO ENLACES

PUBLICAS ENLACES DE TITULARES
TITULAR ROL DE ADMINISTRADOR ADMINISTRACION INFORMACION

OPERATIVOS

&
©

RECIBE USUARIO Y
CONTRASENA PARA
ACCEDER AL SISER-WEB
(BACK  OFFICE),  SE
ENTERA, INGRESA Y
DETERMINA:

INFORMA PARA QUE LE
@: PROPORCIONE NUEVA

CONTRASENA.

SE ENTERA, INGRESA AL

SISER-WEB (BACK
OFFICE) PARA GENERAR
NUEVA CONTRASENA Y

ENVIA.

CAMBIA suU
CONTRASENA, REGISTRA
A LAS Y LOS ENLACES
DE INFORMACION EN EL
SISER-WEB (BACK|
| OFFICE) Y ENVIA.

ASIMISMO, PROCEDE A
LA ASIGNACION DE
USUARIO Y
CONTRASENA DE
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A
ENTREGA Y RECEPCION.

L]

SE CONECTA CONEL
PROCE DIMIENTO "REGISTRO,
VALIDACION Y ACTUALIZACION
DE INFORMAC ION
CONCENTRADA Y GLOBAL
DENTRO EN EL SISERWEB
(BACK OFACE)* OP.1.

—©

ESPERA REUNION
INFORMACION PARA
ASIGNAR  USUARIO Y
CONTRASENA DE
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A
ENTREGA Y RECEPCION.

v

SE CONEGTA CONEL. '
PROGE DMIENTO “ASIGNACION Y
DE USUARIO Y CONTRASENAS
DE ACCESO AL SISER-WEB 14
(FRONT OFFICE) A PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS
SUJETAS A ENTREGA Y
RECEP CION' ,?‘PERACION NoO. RECIBE

USUARIO Y
CONTRASENA, SE
ENTERA, INGRESA AL
SISER-WEB (BACK
OFFICE) Y DETERMINA:

si

2TUVO ACCESO
AL SISER WEB (BACK
OFFICE?

B la INFORMA PARA QUE LE
- PROPORCIONE NUEVA

CONTRASENA.

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 22 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobierno dol

lbre y Soberano de México



Jueves 22 de septiembre de 2022 Seccion Primera Tomo: CCXIV No. 54

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION, ENLACES OPERATIVOS Y DE

INFORMACION, ASi COMO TITULARES DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL Y ASIGNACION DE USUARIOS Y
CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (BACK OFFICE)

» SUBSECRETARIA DEPENDENCIAS, ORGANOS | DEPENDENCIAS, ORGANOS | DEPENDENCIAS, RGANOS
suasscnsu;m CONTROL Y S O aANS o:giﬁgn%gﬂmz?ﬂsn‘él DESCONCENTRADOS Y ORGANO INTERNO DE
EVALUACION / PERSONA | EVALUACION/ PERSONA | QRGANISMOS AUXILIARES/ s ORGA AUXILIARES/ CONTROL/PERSONAS
SERVIDORA PUBLICA A PERSONAS TITULARES DE PUBLICAS DESIGNADAS PERSONAS SERVIDORAS SERVIDORAS PUBLICAS
SERVIDORA PUBLICA CON oMo Bt 5
TITULAR PUBLICAS ENLACES DE TITULARES

ROL DE ADMINISTRADOR ADMINISTRACION OPERATIVOS

INFORMACION

SE ENTERA, INGRESA AL

SISER-WEB (BACK| (17

OFFICE) PARA GENERAR

NUEVA CONTRASENA Y

ENVIA. CAMBIA suU
CONTRASENA

CORROBORA INGRESO.

(9 v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
"REGISTRO,
VALIDACION Y
ACTUALIZACION DE
INFORMAC ION
CONCENTRADAY
GLOBAL DENTRO ENEL
SISER-WEB (BACK
OFFICE)".

9

RECIBE USUARIO Y
CONTRASENA, ACCEDE
AL SISTEMA Y
DETERMINA:

si

ZTUVO ACCESO
AL SISER-WEB (BACK

INFORMA PARA QUE LE

(20)--

PROPORCIONE ~ NUEVA
CONTRASENA.

SE ENTERA, INGRESA AL

SISER-WEB (BACK

OFFICE) PARA GENERAR

NUEVA CONTRASENA Y

ENVIA.
CAMBIA suU
CONTRASENA Y

@ CORROBORA INGRESO Y

ESPERA CORREO

ELECTRONICO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“REGISTRO,
VALIDACION Y
ACTUALIZACION DE
INFORMAC ION
CONCENTRADA Y
GLOBAL DENTRO ENEL
SISER-WEB (BACK
OFFICE)” OPERACION
NO. 2.

C ™
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de cumplimiento en la designacién y asignacion de usuarios y contrasefias a
enlaces operativos y de informacion de dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.

NUmero de designaciones y de usuarios y
contrasefias asignadas a enlaces operativos y de

informacién de dependencias, 6rganos Porcentaje de designacion y de usuarios y contrasefias
desconcentrados y organismos auxiliares X 100 = asignadas a er]Iaces operativos y de informaci{)n de
NUmero de dependencias, 6rganos dep_e_ndenuas, organos desconcentrados y organismos
desconcentrados y organismos auxiliares del auxiliares.
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México

Indicadores para medir la capacidad de cumplimiento en la asignacidon de usuarios y contrasefias a personas
titulares de 6rganos internos de control.

NUmero de usuarios y contrasefias asignadas a
personas servidoras publicas titulares de 6rganos

internos de control Porcentaje de usuarios y contrasefias asignadas a
Numero de 6rganos internos de control en X 100 = personas servidoras publicas titulares de dérganos
dependencias y organismos auxiliares internos de control.

Registro de evidencias:

La asignacion de usuarios y contrasefias a enlaces operativos de dependencias, érganos desconcentrados y organismos
auxiliares y a personas servidoras publicas titulares de 6érganos internos de control queda registrada en los oficios de
designacién correspondientes y en el SISER-WEB (Back office).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES Fecha: Septiembre de 2022
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Cédigo: 21801000000000L/02
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO, VALIDACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL EN EL SISER-WEB
(BACK OFFICE)

OBJETIVO:

Garantizar que las y los enlaces de informacion de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares
realicen el registro y la actualizacion de Informacion concentrada y global en el SISER-WEB (Back office), conforme al
ambito de su competencia, mediante la validacion por parte de la persona servidora publica titular del Organo Interno de
Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B”, o “C” de la Secretaria de la Contraloria.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas designadas como enlaces operativos, enlaces de informacion y aquellas
titulares de los Organos Internos de Control en las dependencias y organismos auxiliares y de las Direcciones Generales
de Control y Evaluacion “A”, “B” y “C” de la Secretaria de la Contraloria.
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REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones Ill, XXI, y XXVIII.
Periédico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccion XlIl. Periddico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fraccién XVIII, 30 fraccion
XXV y 37, fraccion XXIII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

- Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica
del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacién, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direcciéon General de Control y Evaluacion “B”, 21801003000000L
Direccién General de Control y Evaluacion “C”. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

Las unidades administrativas encargadas de la Informacién concentrada y global en las dependencias, érganos
desconcentrados y organismos auxiliares son responsables de recabar, mantener actualizada y publicar dicha
informacién en el SISER-WEB.

Las personas servidoras publicas designadas como enlaces operativos deberan:

- Asignar los formatos a las y los enlaces de informacién, de acuerdo con el ambito de competencia que
corresponda y el Cuadro concentrador de informacién por apartado y nivel de aplicacion para la dependencia,
6rgano desconcentrado u organismo auxiliar, y hacerlo de su conocimiento.

- Atender las observaciones que le realice la persona servidora publica titular del Organo Interno de Control o de la
Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria o, en su caso, justificar
el registro inicial de la informacioén.

- Elaborar y firmar oficios de solicitud de registro de informacion a las y los enlaces de informacion.

Las personas servidoras publicas titulares de los Organos Internos de Control en las dependencias y
organismos auxiliares o de la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la
Contraloria deberéan:

- Validar la asignacién de formatos a las y los enlaces de informacion.

- Verificar la existencia del registro de la informacion de la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo
auxiliar, conforme a los formatos asignados por el Enlace operativo, en el SISER-WEB (back office).

Las personas servidoras publicas designadas como enlaces de informacion deberan:

- Realizar el registro de la Informacion concentrada y global de la dependencia, érgano desconcentrado u
organismo auxiliar, en los formatos asignados por el Enlace operativo, conforme a su &mbito de competencia, en
el SISER-WEB (back office).

- Atender las observaciones que le realice la persona titular del Organo Interno de Control o de la Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”, o, en su caso, justificar el registro inicial de la informacion.

- Publicar la informacion validada en los formatos asignados y conforme al Cuadro concentrador de informacion por
apartado y nivel de aplicacion para la dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar.

Las personas titulares de las areas de administracion de las dependencias, érganos desconcentrados y organismos
auxiliares deberan:

- Firmar y turnar oficios de solicitud de registro de informacion a las y los enlaces de informacion.
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DEFINICIONES:
Se entendera como:

Areas de
administracion

Criterios de aceptacion

Cuadro concentrador
de informacién por
apartado y nivel de
aplicacion

Dependencias

Direcciones Generales
de Control y
Evaluacién

Enlace operativo

Enlace de informacion

Formato

Informacion
concentraday global

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

Publicar

SISER-WEB

SISER-WEB
(Back office)

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

A las coordinaciones administrativas, direcciones de administracion y finanzas,
delegaciones administrativas y demas unidades equivalentes de la Administracion Publica
del Estado de México, responsables de la administracion de los recursos asignados a las
dependencias y organismos auxiliares.

A las cualidades que se deben cumplir para la aceptaciéon estandarizada de los formatos de
Informacion concentrada y global, referidas en los lineamientos que al efecto expida la
Contraloria.

Al documento que detalla los formatos minimos que deberan requisitar las personas
servidoras publicas obligadas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas en las
dependencias, 6rganos desconcentrados u organismos auxiliares, considerando su nivel
jerarquico, asi como las funciones asignadas.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.

A las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria de Control y Evaluacién de
la Secretaria de la Contraloria.

A la persona servidora publica designada por la persona titular del Area de administracion de
la dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar, para la operacién del SISER-
WEB (Back office).

A la persona servidora publica responsable de registrar la Informacién concentrada y global,
contemplada en el articulo 9 del Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepciéon y de
Rendicion de Cuentas de la Administracion Puablica del Estado de México, que le resulte
aplicable conforme a sus atribuciones o funciones.

Al documento predefinido en el SISER-WEB, que sirve como mecanismo para registrar y
vincular el soporte documental de la Informaciéon concentrada y global con el Acta
administrativa y sus anexos.

Aguella relacionada con fines organizacionales, programéticos, presupuestales, contables,
administrativos, juridicos y documentales, concentrada por las unidades administrativas o
personas servidoras publicas responsables de coordinar su elaboracion e integracion a nivel
transversal y que, por sus caracteristicas, representa un insumo para todas las unidades
administrativas que conforman una dependencia u organismo auxiliar, para efectos de
Entrega y Recepcion.

A los organismos que forman parte de la Administracion Publica del Estado de México de
acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito
territorial que se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México.

Habilitar la visualizacion y difundir en el SISER-WEB (front office) la Informacién concentrada
y global, para conocimiento de las personas servidoras publicas sujetas de Entrega y
Recepcion.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas.

Al sistema automatizado que da soporte y provee de informacién al SISER-WEB.
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SISER-WEB Al sistema automatizado que, mediante pantallas de interfaz, gestiona la interaccion de las y
(Front office) los usuarios del SISER-WEB.

Titular del Organo A la persona servidora publica titular de la unidad administrativa en las dependencias y
Interno de Cotrol organismos auxiliares, encargada de promover, evaluar y fortalecer el funcionamiento del

control interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las
personas servidoras publicas y que depende jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de
la Contraloria.

Unidades A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias, érganos
administrativas desconcentrados u organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la

persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.

INSUMOS:

Formatos asignados a las y los enlaces de informacién y validados por las personas titulares de los Organos
Internos de Control o de las Direcciones Generales de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”.
Oficio de solicitud de registro de Informacién concentrada y global en el SISER-WEB.

RESULTADOS:

Informacion concentrada y global registrada y publicada en el SISER-WEB (front office).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Designacion de Administrador, Titulares de las Areas de Administracion, Enlaces Operativos y de Informacion, asi
como Titulares de Organos Internos de Control, y Asignacion de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB
(Back office).

Registro y Actualizacion de Informacion en el SISER-WEB de las Personas Servidoras Publicas Sujetas a Entrega
y Recepcién.

POLITICAS:

En aquellos casos en que la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar no cuente dentro de su
estructura formal autorizada con unidades administrativas que administren Informacién concentrada y global,
corresponderd a la persona servidora publica que tenga conferidas dichas atribuciones o, en su caso, la que designe
la persona servidora publica titular de la dependencia u organismo auxiliar, el registro de tal informacion.

Cuando los organismos auxiliares no cuenten con Organo Interno de Control, correspondera a la Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria validar el registro de la Informacion
concentrada y global en el SISER-WEB.

La persona publica designada con el rol de Enlace operativo deberd asignar los formatos de Informacion
concentrada y global al Enlace de informacion en un plazo no mayor a 3 dias héabiles contados a partir de la
recepcion del oficio que le designa como tal.

La validacion del registro de Informacion concentrada y global por las personas servidoras publicas titulares de los
Organos Internos de Control debera realizarse conforme a los criterios de aceptacion que emita la Subsecretaria de
Control y Evaluacion.

La persona publica designada con el rol de Enlace operativo deberd elaborar y entregar el oficio, mediante el cual se
solicita a las y los enlaces de informacion realizar el registro de Informacion concentrada y global conforme a su
ambito de competencia, en el SISER-WEB, en un plazo no mayor a 3 dias habiles a partir del aviso de validacion de
asignacion de formatos por parte de la persona titular del Organo Interno de Control.

Las personas servidoras publicas enlaces de informacion deberan realizar el registro de Informacion concentrada y
global en el SISER-WEB, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la recepcion del oficio de solicitud del
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Enlace operativo, asi como la actualizacion correspondiente, conforme a la periodicidad establecida en el Cuadro
concentrador de informacion por apartado y nivel de aplicacion para la dependencia, 6rgano desconcentrado u
organismo auxiliar, considerando los principios de actualizacion, veracidad, oportunidad, suficiencia y precision.

Las personas servidoras publicas titulares de los Organos Internos de Control deberan validar, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles a partir de la recepcion del aviso de la asignacion de formatos de Informacion concentrada y global,
considerando la atencién de observaciones y la correcta asignacion de éstos.

Las personas servidoras publicas titulares de los Organos Internos de Control y de las Direcciones Generales de
Control y Evaluacion “A”, “B” 0 “C” de la Secretaria de la Contraloria deberan validar, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles a partir de la recepcion del aviso de conclusion, el registro de Informacién concentrada y global en el SISER-

WEB.

DESARROLLO:

REGISTRO, VALIDACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL EN EL SISER-WEB
(BACK OFFICE)

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Dependencias, organos | Viene del procedimiento “Designacién de Administrador, Titulares de
desconcentrados y organismos | las Areas de Administracion, Enlaces Operativos y de Informacion, asi
auxiliares/ personas servidoras | como Titulares de Organos Internos de Control, y Asignaciéon de
publicas designadas como Enlace | Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB (Back office)
operativo

Ingresa al SISER-WEB (Back office) y asigna formatos de acuerdo con el
ambito de competencia de cada Enlace de informacion de la dependencia,
6rgano desconcentrado u organismo auxiliar, y envia para validacion de la
persona titular del Organo Interno de Control o de la Direccién General de
Control y Evaluacion “A”, “B” o0 “C” de la Secretaria de la Contraloria.

2. Direccion General de Control y | Recibe correo electrénico, se entera de la asignacion de formatos, ingresa
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo | al SISER-WEB (Back office), revisa y determina:

Interno de Control / personas
servidoras publicas titulares ¢Es correcta la asignacion de formatos?

3. Direccion General de Control y | No es correctala asignacion de formatos
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo
Interno de Control / personas | Notifica via correo electrénico al Enlace operativo las observaciones
servidoras publicas titulares detectadas.

4. Dependencias, organos | Se entera de las observaciones detectadas en la asignacion de formatos y
desconcentrados y organismos | determina:
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | ¢Esta de acuerdo con las observaciones sefialadas?
operativo

5. Dependencias, organos | No esta de acuerdo con las observaciones sefialadas.
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Responde via correo electronico a la persona titular del Organo Interno de
publicas designadas como Enlace | Control o de las Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C”,
operativo justificando la asignacion inicial de los formatos y solicita su validacion.

6. Direccion General de Control y | Recibe via correo electronico la justificacion de la asignacion inicial de
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo | formatos y, en su caso, reconsidera las observaciones y valida en el SISER-
Interno de Control / personas | WEB (Back office).
servidoras publicas titulares

Se conecta con la actividad 9.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

7. Dependencias, organos | Si esta de acuerdo con las observaciones sefialadas
desconcentrados y organismos
auxiliares/ personas servidoras | Ingresa al SISER-WEB (Back office) y reasigna formatos, conforme a las
publicas designadas como Enlace | observaciones realizadas por la persona titular del Organo Interno de
operativo Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” y

envia.
Se conecta con la actividad 2.
8. Direccion General de Control y | Si es correcta la asignacion de formatos.
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo
Interno de Control / personas | Valida la asignacion de formatos en el SISER-WEB (Back office).
servidoras publicas titulares

9. Dependencias, organos | Se entera via SISER-WEB (Back office) de la validacion de asignacion de
desconcentrados y organismos | formatos, guarda y publica los formatos asignados; elabora oficio mediante
auxiliares/ personas servidoras | el cual se solicita a las y los enlaces de informacién realizar el registro de
publicas designadas como Enlace | Informacion concentrada y global conforme a su ambito de competencia, en
operativo el SISER-WEB (Back office), marcando copia de conocimiento a la persona

titular del Organo Interno de Control o de la Direccién General de Control y
Evaluacion “A’, “B” o “C”, y turna para firma a la o al titular del Area de
administracion.

10. Dependencias, organos | Recibe oficio mediante el cual se solicita a las y los enlaces de informacion
desconcentrados y organismos | realizar el registro de Informacién concentrada y global conforme a su
auxiliares/ Persona titular del Area | &mbito de competencia, en el SISER-WEB (Back office), firma, obtiene
de administracion copias y turna a las y los destinatarios. Archiva copia, previo acuse de

recibido.

11. Direccion General de Control y | Recibe copias de oficio, mediante el cual se solicita a las y los enlaces de
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo | informacién realizar el registro de Informacién concentrada y global
Interno de Control / personas | conforme a su ambito de competencia, en el SISER-WEB (Back office),
servidoras publicas titulares firma acuse y regresa, se entera y archiva copia para su control y

seguimiento.

12. Dependencias, organos | Recibe oficio mediante el cual se solicita a las y los enlaces de informacion
desconcentrados y organismos | realizar el registro de Informacion concentrada y global conforme a su
auxiliares/ Enlace de informacion ambito de competencia, en el SISER-WEB (Back office) en original y copia,

firma acuse y regresa. Se entera, ingresa al Sistema, registra la Informacién
concentrada y global que le corresponde conforme a los apartados que le
fueron asignados, envia y espera validacion de la persona titular del Organo
Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”,
“B"0“C".

13. Direccion General de Control y | Verifica la existencia del registro de informacién de la dependencia, 6rgano

Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo | desconcentrado u organismo auxiliar y determina:

Interno de Control / personas

servidoras publicas titulares ¢Es correcto el registro de informacién en el SISER-WEB (Back
office)?

14. Direccion General de Control y | No es correcto el registro de informacion
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo
Interno de Control / personas | Informa al Enlace de informacion via correo electronico las observaciones
servidoras publicas titulares detectadas.

15. Dependencias, organos | Recibe observaciones al registro de informacion via correo electrénico y
desconcentrados y organismos | determina:
auxiliares/ Persona titular del Area
de administracién ¢Esta de acuerdo con las observaciones sefialadas?

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

16. Dependencias, organos | Si esta de acuerdo con las observaciones sefialadas
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Persona titular del Area | Ingresa al SISER-WEB (Back office) y corrige el registro de informacion,
de administracion conforme a las observaciones realizadas por la persona titular del Organo

Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”,
“B” 0 “C”y envia.
Se conecta con la actividad 13.

17. Dependencias, organos | No estéa de acuerdo con las observaciones sefialadas
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Persona titular del Area | Responde via correo electronico a la persona titular del Organo Interno de
de administracion Control o de la Direccién General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C” de

la Secretaria de la Contraloria, justificando el registro de informacion inicial
y solicita su validacién.

18. Direccion General de Control y | Recibe via correo electronico la justificacion del registro inicial de la
Evaluacion “A”, “B” 0 “C” u Organo | informacién y, en su caso, reconsidera las observaciones y valida en el
Interno de Control / personas | SISER-WEB (Back office). Notifica al Enlace de informacion via correo
servidoras publicas titulares electrénico dicha validacion.

Se conecta con la actividad 20.
19. Direccion General de Control y | Si es correcto el registro de informacion.
Evaluacion “A”, “B” o “C” u Organo
Interno de Control / personas | Autoriza el registro de informacién en el SISER-WEB (Back office) y notifica
servidoras publicas titulares al Enlace de informacion via correo electrénico lo respectivo.

20. Dependencias, organos | Recibe notificacion via correo electrénico, se entera de la validacion de la
desconcentrados y organismos | informacién registrada, ingresa al SISER-WEB (Back office), guarda y
auxiliares/ Persona titular del Area | publica conforme al Cuadro concentrador de informacion por apartado y
de administracion nivel de aplicacion para la dependencia, o6rgano desconcentrado u

organismo auxiliar. Espera periodicidad marcada en el Cuadro concentrador
de informacién por apartado y nivel de aplicacion para la dependencia,
organo desconcentrado u organismo auxiliar, para su actualizacion.

21. Dependencias, organos | Recaba informacion, conforme a la periodicidad marcada en el Cuadro
desconcentrados y organismos | concentrador de informacién por apartado y nivel de aplicacion para la
auxiliares/ Persona titular del Area | dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar, ingresa al
de administracion SISER-WEB (Back office), elige el o los formatos a actualizar y selecciona

la opcion “Editar’; actualiza informacién y publica y, en su caso, espera
requerimiento oficial de modificaciones a los formatos.

Se conecta con el procedimiento “REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN EL SISER-WEB DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION”, Operacién No. 4.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

30 GACETA
LR S




Jueves 22 de septiembre de 2022 Seccion Primera Tomo: CCXIV No. 54

DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO, VALIDACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL DENTRO EN
" EL SISER-WEB (BACK OFFICE)
STRECCION GENERAL DE
DEPENDENCIAS, ORGAN OS DIRE ENE‘AL“DE P DEPENDENCIAS, ORGANOS DEPEND ENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS CONTROL Y EVALUACION “A”, “B DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS DESCONCENTRADOS Y
AUXILIARES/PERSONAS SERVIDORAS O “C” U ORGANO INTERNO DE AUXILIARES/ PERSONAS PUBLICAS ORGANISMOS AUXILIARES/
PUBLICAS DESIGNADAS COMO CONTROL / PERSONAS PUBLICAS TITULARES DE LAS AREAS DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
ENLACES OPERATIVOS TITULARES ADMINISTRACION ENLACES DE INFORMACION
VIENE DEL PROC EDIMIENTO
ION DE
TITULARES DE LAS AREAS DE
ADMI NIST RAC ION, ENLACES
OPERATIVOS Y DE INFORMACION, Asi
COMO TITUL ARES DE ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL, Y
ASIGNACION DE USUARIOS Y
CONTRASENAS DE ACCESO AL
SISER-WEB (BACK OFFICE).
INGRESA AL SISER-WEB
(BACK OFFICE) Y ASIGNA
FORMATOS A CADA ENLACE
DE INFORMACION Y ENVIA. RECIBE CORREO, SE ENTERA
DE LA ASIGNACION DE
FORMATOS, INGRESA AL
SISER-WEB (BACK OFFICE),
REVISA'Y DETERMINA:
NOTIFICA LAS
OBSERVACIONES
< ) . DETECTADAS.
SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES
DETECTADAS EN LA
ASIGNACION DE FORMATOS Y
DETERMINA:
si
2ESTA DE ACUERDO
coNtAs
SENALADAS?
RESPONDE, JUSTIFICANDO LA
ASIGNACION INICIAL DE LOS P
FORMATOS Y SOLICITA SU
VALIDACION.
RECIBE LA JUSTIFICACION DE
LA ASIGNACION INICIAL DE
FORMATOS Y, EN SU CASO,
> ( ; ) RECONSIDERA LAS
OBSERVACIONES Y VALIDA EN
INGRESA AL SISER-WEB EL SISER-WEB (BACK OFFICE).
(BACK OFFICE) Y REASIGNA
FORMATOS, CONFORME A
LAS OBSERVACIONES Y
ENVIA.
VALIDA LA ASIGNACION DE
FORMATOS EN EL SISER-WEB
(BACK OFFICE).
o2 |
SE ENTERA DE LA VALIDACION
DE ASIGNACION DE
FORMATOS, GUARDA Y ol A
PUBLICA; ELABORA OFICIO VI: j
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
EL REGISTRO DE
INFORMACION
CONCENTRADA Y GLOBAL EN
EL SISER-WEB (BACK OFFICE)
Y TURNA.
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REGISTRO, VALIDACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL DENTRO EN EL

PROCEDIMIENTO: SISER-WEB (BACK OFFICE)

DEPENDEN CIAS, ORGANOS DESCONCENTRAD OS Y DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y DEPENDENCIAS, ORGANOS
ORGANISM OS AUXILIARES/PERSON AS SERVID ORAS EVALUACION “A”, “B” O “C” U ORGANO ?;:;:;E:MC';:'A?J:IGLfANR(Eg/DPEES:SO'\:\‘cAES‘N:g':flgfsv DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS
PUBLICAS DESIGNADAS COMO ENLACES |NTERNO’DE CONTROL / PERSONAS TITULARES DE LAS AREAS DE ADMI NISTRACION AEJXILIARES/ PERSONAS SE RVIDDR{\S
OPERATIVOS PUBLICAS TITULARES PUBLICAS ENLACES DE INFORMACION
RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITA REALIZAR
(1) EL REGISTRO DE
INFORMACION
RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CONCENTRADA Y GLOBAL, - 12
CUAL SE SOLICITA REALIZAR FIRMA Y TURNA. ARCHIVA
:EI\II_FOHMACRI(%?\JISTRO DE ACUSE. RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITA REALIZAR

CONCENTRADA Y GLOBAL, SE
’ EL REGISTRO DE
ENTERA Y ARCHIVA PARA SU INFORMACION

CONTROL Y SEGUIMIENTO. CONCENTRADA Y GLOBAL, SE
ENTERA, REGISTRA LA
INFORMACION QUE LE
CORRESPONDE, ENVIA Y]
ESPERA VALIDACION.

©)
A

VERIFICA LA EXISTENCIA DEL
REGISTRO DE INFORMACION
DE LA DEPENDENCIA,
ORGANO DESCONCENTRADO
U ORGANISMO AUXILIAR Y
DETERMINA:

&TORREC TS
REGISTRO DE
INFORMACIONEN EL
SISER-WEB (BACK

NO

INFORMA LAS
OBSERVACIONES »@
DETECTADAS.
RECIBE OBSERVACIONES Y
DETERMINA:

TNGRESA AL SISER-WEB
(BACK OFFICE) Y CORRIGE EL
REGISTRO DE INFORMACION
Y ENVIA.

—®

RESPONDE, JUSTIFICANDO EL
(18 ) REGISTRO DE INFORMACION

INCIAL Y SOLCITA SU

RECIBE LA JUSTIFICACION VALIDACION.

DEL REGISTRO INICIAL DE LA

INFORMACION Y, EN SU

CASO, RECONSIDERA Y

VALIDA Y NOTIFICA.

VALIDA EL REGISTRO DE

INFORMACION EN EL SISER- (B

WEB  (BACK OFFICE) Y

NOTIFICA.
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO, VALIDACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION CONCENTRADA Y GLOBAL DENTRO EN
EL SISER-WEB (BACK OFFICE)

DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS
AUXILIARES/PERSONAS SERVIDORAS

PUBLICAS DESIGNADAS COMO
ENLACES OPERATIVOS

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION “A”, “B”
O “C” U ORGANO INTERNO DE
CONTROL / PERSONAS PUBLICAS

TITULARES

6

DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESC TRADOS Y

DESCONCENTRADOS Y ORG
AUXILIARES/ PERSONAS PUBLICAS
TITULARES DE LAS AREAS DE
ADMINISTRACION

ORGANISMOS AUXILIARES/
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
ENLACES DE INFORMACION

RECIBE NOTIFICACION DE LA
VALIDACION DE LA
INFORMACION  REGISTRADA,

INGRESA AL  SISER-WEB
(BACK OFFICE), GUARDA Y
PUBLICA.

ESPERA PERIODICIDAD
MARCADA EN EL CUADRO
CONCENTRADOR DE
INFORMACION POR
APARTADO Y NIVEL DE
APLICACION, PARA suU

ACTUALIZACION.

J

RECABA INFORMACION,
CONFORME A LA
PERIODICIDAD MARCADA,
INGRESA AL SISER-WEB

(BACK OFFICE), ELIGE EL O
LOS FORMATOS; ACTUALIZA
INFORMACION Y PUBLICA.

JE —

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
"REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN EL
SISER-WEB DE LAS
PERSONAS
SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A
ENTEGA Y
RECEPCION"
OPERACION NO. 4.

C ™ >
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en la asignacion de formatos para el registro de Informacion
concentraday global de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.

Tiempo establecido para la asignacion de formatos igual a 3 dias habiles.

Tiempo utilizado en la asignacion de formatos a
las y los enlaces de informacion de las
dependencias, 6Organos desconcentrados 'y
organismos auxiliares

Tiempo establecido para la asignacion de
formatos que les corresponde requisitar a las y
los enlaces de informacion de las dependencias,
6rganos  desconcentrados y  organismos
auxiliares

Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado en la
X 100 = asignacion de formatos a las y los enlaces de

informacion de las dependencias, oérganos

desconcentrados y organismos auxiliares.

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en el registro de Informaciéon concentrada y global de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.

Tiempo establecido para el registro de informacion igual a 5 dias habiles.

Tiempo utilizado en el registro de Informacién
concentrada y global de las dependencias,

6rganos  desconcentrados y  organismos Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado en el
auxiliares X 100 = registro de_ la Irjformacmn concentrada y global o_Ie las
Tiempo establecido para el registro de dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos
Informacién concentrada y global de las auxiliares.

dependencias, 6rganos desconcentrados 'y
organismos auxiliares

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en la actualizacién de Informacién concentrada y global de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.

La periodicidad para actualizar la Informacion concentrada y global se encuentra sefialada en el Cuadro concentrador de
informacién por apartado y nivel de aplicaciéon para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar.

Tiempo utlizado en la actualizacion de
Informaciéon concentrada y global de las

dependencias, o6rganos desconcentrados vy Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado en la
organismos auxiliares X 100 = actualizacion de I_a Informauon concentrada y global de
Tiempo establecido para la actualizacién de la las  dependencias, organos desconcentrados Y
Informacién concentrada y global de las organismos auxiliares.

dependencias, oO6rganos desconcentrados vy
organismos auxiliares

Registro de evidencias:

La asignacion de formatos a las y los enlaces de informacion de dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos
auxiliares queda registrada en el SISER-WEB (Back office).

La solicitud de registro de Informacion concentrada y global queda registrada en los oficios elaborados por el
Enlace operativo.

La validacion de la asignacion de formatos y del registro de Informacion concentrada y global por la persona titular del
Organo Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria
gueda registrada en el SISER-WEB (Back office).

El registro y/o actualizacion de Informacion concentrada y global por el Enlace de informacién queda registrada en el SISER-
WEB (Back office).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES Fecha: Septiembre de 2022
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Cédigo: 21801000000000L/03
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Péagina:

PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) A PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION

OBJETIVO:

Controlar el acceso al SISER-WEB (Front office) y salvaguardar la informacién de las personas servidoras publicas
sujetas a Entrega y Recepcién, mediante la asignacion de usuarios y contrasefias.

ALCANCE:

Aplica al Enlace operativo, responsable de registrar a las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion y
a las personas servidoras publicas titulares de unidades administrativas, desde la persona servidora publica titular del
Poder Ejecutivo del Estado de México hasta las personas servidoras publicas titulares de jefaturas de departamento o
sus equivalentes en las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares; a las que, por comision,
suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan quedado al frente, de manera provisional, de alguna unidad
administrativa en que la persona titular deba cumplir con esta obligacion; asi como al personal del servicio publico que,
en adicién a los ya sefialados, esté obligado a realizar el proceso de Entrega y Recepcién, por acuerdo publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

REFERENCIAS:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones Ill, XXI, y XXVIII.
Periodico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccién Xlll. Periédico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fraccion XVIII, 30 fraccion
XXV'y 37, fraccion XXIIl. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica
del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacién, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direccion General de Control y Evaluacién “B”, 21801003000000L
Direccion General de Control y Evaluacion “C”. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

El Area de administracion, a través del Enlace operativo, es la responsable de registrar en el SISER-WEB (Back office) a
las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las dependencias, 6érganos desconcentrados y
organismos aucxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Las personas servidoras publicas designadas como Enlace operativo deberé:

Registrar en el SISER-WEB (Back office) a las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las
dependencias, 6érganos desconcentrados y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México.

La persona servidora publica sujeta a Entrega y Recepcion deberé:

Acceder al SISER-WEB (Front office) para corroborar su acceso y cambiar su contrasefia.
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DEFINICIONES:
Se entendera como:

Areas de
administracion

CURP

Dependencias

Encargo

Enlace operativo

Licencia

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

SISER-WEB

SISER-WEB
(Back office)

SISER-WEB
(Front office)

Suplencia

Unidades
administrativas

INSUMOS:

A las coordinaciones administrativas, direcciones de administracion y finanzas, delegaciones
administrativas y deméas unidades equivalentes de la Administracion Publica del Estado de
México, responsables de la administracion de los recursos asignados a las dependencias y
organismos auxiliares.

A la Clave Unica de Registro de Poblacion.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Organica de
la Administracién Puablica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.

A la designacion realizada por la o el titular superior jerarquico de la persona servidora publica,
para cubrir ausencias en el desempenfio de las funciones del cargo en la unidad administrativa,
que carezca de titular hasta en tanto se nombre a la o al titular correspondiente; sin que por
ello se modifiquen las condiciones laborales que ostenta.

A la persona servidora publica designada por la persona titular del Area de administracion de
la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar, para la operacion del SISER-
WEB (Back office).

Al periodo durante el cual la persona servidora publica titular de una unidad administrativa se
ausenta temporalmente de su puesto, cargo o encargo como servidor publico, para
desempefiar una comisiéon accidental o permanente del Estado, de caracter sindical o por
motivos particulares, conforme a lo dispuesto en la normativa laboral aplicable.

A los organismos que forman parte de la Administracién Publica del Estado de México, de
acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito territorial
gue se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de México.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcién de Unidades Administrativas.

Al sistema automatizado que da soporte y provee de informacién al SISER-WEB.

Al sistema automatizado que mediante pantallas de interfaz gestiona la interaccion de las
personas servidoras publicas obligadas a la entrega y recepcion.

A la sustitucién eventual de la persona servidora publica titular de una unidad administrativa,
gue se genere con motivo de su ausencia temporal, en términos de lo dispuesto en la
legislacion aplicable.

A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias, 6érganos
desconcentrados y organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la
persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.

- Estructuras de organizacién autorizadas de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares.
- Nombramiento (Formato Unico de Movimientos de Personal), de la persona servidora publica sujeta a Entrega y

Recepcion.
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- Oficio de designacion de la persona servidora publica que habréa de suplir la ausencia de la o del titular de la unidad
administrativa.

- Acuerdos publicados en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, mediante los cuales se determina la relacion de
las personas servidoras publicas, que por sus funciones se encuentran sujetas a Entrega y Recepcion por parte de
las dependencias, érganos desconcentrados y organismos auxiliares.

RESULTADOS:

- Usuarios y contrasefias de acceso al SISER-WEB (Front office) asignadas a las personas servidoras publicas sujetas
a Entrega y Recepcion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Designacion de Administrador, Titulares de las Areas de Administracion, Enlaces Operativos y de Informacion, asi
como Titulares de Organos Internos de Control y Asignacién de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-
WEB (Back office).

- Registro y Actualizacion de Informacion en el SISER-WEB de las Personas Servidoras Publicas Sujetas a Entrega
y Recepcion.

- Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de
México.

- Asi como los inherentes:

- Ala autorizacion de estructuras de organizacion.

- Al alta de personas servidoras publicas como titulares de unidades administrativas.

- Ala publicacién de acuerdos.

- Ala designacion de suplencias.

- Al Alta de personas servidoras publicas en el Sistema DECLARANET.

POLITICAS:

- Las personas servidoras publicas designadas como Enlace operativo debera reunir informacién referente a:

e Estructuras de organizacion autorizadas.

e Formatos de alta de las personas servidoras publicas titulares de unidades administrativas.

e Oficios de designacion de aquellas personas servidoras pulblicas encargadas, suplentes o titulares de las
unidades administrativas.

e Acuerdos de las personas titulares de las dependencias u organismos auxiliares, publicados en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, por los que se determina a las personas servidoras publicas
obligadas a Entrega y Recepcion.

e CURP de las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion.

- Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcién por Acuerdo de la persona titular de la dependencia
u organismo auxiliar, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, se sujetaran a los términos y
condiciones a que dicho Acuerdo les obligue.

- Las personas servidoras publicas designadas como enlace operativo registrard a las personas servidoras publicas
sujetas a Entrega y Recepcion en el SISER-WEB (Back office), para la generacion de usuario y contrasefia, en un
plazo no mayor a 3 dias hébiles, a partir de que éstas adquieran dicha condicion.

- Para el registro de personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion, encargadas o suplentes, el enlace
operativo debera contar con el oficio de designacién correspondiente.

DESARROLLO:

ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) A PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. Dependencias, organos | Viene de los procedimientos “Designacion de Administrador,
desconcentrados y organismos | Titulares de las Areas de Administracion, Enlaces Operativos y
auxiliares/ personas servidoras | de Informacion, asi como Titulares de Organos Internos de
publicas designadas como Enlace | Control y Asignacion de Usuarios y Contrasefias de Acceso al
operativo SISER-WEB (Back office)” en la operacion No. 13; y los
inherentes a la autorizacion de estructuras de organizacion, alta
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
de personas servidoras publicas como titulares de unidades
administrativas, publicacion de acuerdos, designacion de
suplencias; y alta de personas servidoras publicas en el Sistema
DECLARANET
Reune informacion de las unidades administrativas autorizadas, de las
personas servidoras publicas titulares, de las personas servidoras
publicas designadas como encargadas o suplentes y responsables de
las unidades administrativas, asi como de las personas servidoras
publicas sujetas a Entrega y Recepcién por Acuerdo.

2. Dependencias, organos | Ingresa al SISER-WEB (Back office), realiza busqueda de la persona
desconcentrados y organismos | servidora publica sujeta a Entrega y Recepcién a través de su CURP y
auxiliares/ personas servidoras | determina: ¢Se localizd a la persona servidora publica sujeta a
publicas designadas como Enlace | Entregay Recepcion por CURP?
operativo

3. Dependencias, organos | Si se localizd a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
desconcentrados y organismos | Recepcion por CURP
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Registra datos adicionales (unidad administrativa de adscripcion
operativo actual, y estatus de titularidad, suplencia, encargo o designacién por

Acuerdo) de la persona servidora publica sujeta a Entrega y Recepcion
en el SISER-WEB (Back office), y guarda el registro.
Se conecta con la actividad namero 9.

4, Dependencias, organos | No se localiz6 a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
desconcentrados y organismos | Recepcion por CURP
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Realiza busqueda por nombre y primer y/o segundo apellido de la
operativo persona servidora publica sujeta a Entrega y Recepcion y determina:

¢Se localizé a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
Recepcién por nombre y primer y/o segundo apellido?

5. Dependencias, organos | No se localiz6 a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
desconcentrados y organismos | Recepcion por nombre y primer y/o segundo apellido
auxiliares/ personas servidoras
plblicas designadas como Enlace | Informa a la persona servidora publica titular del Area de
operativo administracion.

6. Dependencias, organos | Se entera de que la persona servidora publica sujeta a Entrega y
desconcentrados y organismos | Recepcién no se encuentra registrada en el SISER-WEB (Back office),
auxiliares/ Persona titular del Area | ingresa al sistema Back office DECLARANET, realiza las gestiones
de Administracion inherentes al registro de la persona servidora publica sujeta a Entrega

y Recepcién e informa al Enlace operativo.
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

7. Dependencias, organos | Se entera de que ya fue registrada la persona servidora publica sujeta
desconcentrados y organismos | a Entrega y Recepcion.
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Se conecta con la actividad 2.
operativo

8. Dependencias, organos | Si se localizo a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
desconcentrados y organismos | Recepcion por nombre y primer y/o segundo apellido
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Registra datos adicionales (unidad administrativa de adscripcion
operativo actual, y estatus de titularidad, suplencia, encargo o designacién por

Acuerdo) de la persona servidora publica sujeta a Entrega y Recepcion
en el SISER-WEB (Back office), y guarda el registro.

9. Dependencias, organos | Recibe via correo electrénico usuario y contrasefia para acceder al
desconcentrados y organismos | SISER-WEB (Front office), se entera e ingresa a éste para corroborar
auxiliares/ Persona  servidora | acceso y determina:
publica sujeta a Entrega vy
Recepcion ¢ Tuvo acceso al SISER-WEB (Front office)?

10. Dependencias, 6rganos | No tuvo acceso al SISER-WEB (Front office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Persona servidora | Accesa al SISER-WEB (Front office), consulta las instrucciones,
publica sujeta a Entrega y | obtiene usuario y contrasefia, y cambia contrasefia.

Recepcion
Se conecta con el procedimiento: “REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER-WEB DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y
RECEPCION”.

11. Dependencias, organos | Situvo acceso al SISER WEB (Front office)
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Persona servidora | Cambia su contrasefia.
publica sujeta a Entrega vy
Recepcion Se conecta con el procedimiento: “REGISTRO Y

ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER-WEB DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y
RECEPCION”.
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 54

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) A PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION.

ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS PUBLICAS
DESIGNADAS COMO ENLACES OPERATIVOS

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS TITULAR DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SUJETA AENTREGAY RECEPCION

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS "DESIGNACION DE
ADMINISTRADOR, TITULARES DE LAS AREAS DE|
ADMINISTRACION,  ENLACES OPERATIVOS Y DE
INFORMACION, ASi COMO TITULARES DE ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL Y ASIGNACION DE USUARIOS Y|
CONTRASENAS DE ACCESO AL SISERWEB (BACK
OFFICE)" EN LA OPERACION NO. 13; Y LOS INHERENTES
LA AUTORIZACION  DE TRUCTURAS _ DE
ORGANIZACION, ALTA DE PERSONAS SERVIDORAS
U UNIDADES

REUNE INFORMACION DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS.

INGRESA AL SISER-WEB (BACK OFFICE), REALIZA
BUSQUEDA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
SUJETA A ENTREGA Y RECEPCION A TRAVES DE
SU CURP Y DETERMINA:

NO

7SELOCALIZ6 A LA
PERSONA SUJETA A
ENTREGA YRECEPCION POR,
cuRe?

si

REGISTRA DATOS ADICIONALES DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA SUJETA A ENTREGA Y
RECEPCION EN EL SISER-WEB (BACK OFFICE), Y

GUARDA EL REGISTRO.

———0

|REALIZA BUSQUEDA POR NOMBRE Y PRIMER Y/O

SEGUNDO APELLIDO Y DETERMINA:

E LOCALIZO A

si

INFORMA A LA O AL TITULAR DEL AREA DE|

ADMINISTRACION.

=@
SE ENTERA DE QUE LA PERSONA SUJETA A
ENTREGA Y RECEPCION NO SE ENCUENTRA

SE ENTERA DE QUE YA FUE REGISTRADA LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA SUJETA A
ENTREGA Y RECEPCION.

—_C,

REGISTRA DATOS ADICIONALES DE LA PERSONA

REGISTRADA, INGRESA AL SISTEMA BACK-OFFICE
(BACK OFFICE) DECLARANET, REALIZA LAS
GESTIONES INHERENTES AL REGISTRO DE LA
PERSONA SUJETA A ENTREGA Y RECEPCION E
INFORMA.

) 4

SERVIDORA PUBLICA SUJETA A ENTREGA Y
RECEPCION EN EL SISER-WEB (BACK OFFICE), Y
GUARDA EL REGISTRO.

RECIBE USUARIO Y CONTRASENA PARA ACCEDER
AL SISER-WEB (FRONT OFFICE), SE ENTERA,
INGRESA A ESTE Y DETERMINA:

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) A PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION.

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS PUBLICAS ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS SERVIDORAS ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONA SERVIDORA
DESIGNADAS COMO ENLACES OPERATIVOS PUBLICAS TITULAR DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION PUBLICA SUJETA AENTREGA Y RECEPCION

¢

ACCESA AL SISER-WEB (FRONT OFFICE) Y
CONSULTA LAS INSTRUCCIONES, OBTIENE
USUARIO Y CONTRASENA, Y  CAMBIA|
CONTRASENA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: "REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
EN EL SISER-WEB DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A
ENTREGA Y RECEPCION".

——0

CAMBIA SU CONTRASENA.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: "REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
EN EL SISER-WEB DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS SUJETAS A
ENTREGA Y RECEPCION".

Cm D
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en la asignacion de usuarios y contrasefias a personas
servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las dependencias, 6érganos desconcentrados y organismos
auxiliares.

NUmero de usuarios y contrasefias asignadas a
personas servidoras puUblicas sujetas a Entrega y
Recepcion de las dependencias, 6rganos
desconcentrados y organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México

NUmero de personas servidoras publicas sujetas
a Entrega y Recepcién de las dependencias,
6rganos  desconcentrados y  organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México

Porcentaje de usuarios y contrasefias asignadas a
personas servidoras publicas sujetas a Entrega y

X 100= Recepcion de las dependencias, oérganos
desconcentrados y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Registro de evidencias:

La asignacion de usuarios y contrasefias a personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México
queda registrada en el SISER-WEB (Back office).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES Fecha: Septiembre de 2022
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Cédigo: 21801000000000L/04
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Péagina:

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER-WEB DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION

OBJETIVO:

Garantizar que la informaciébn que generen las personas titulares de las unidades administrativas y/o personas
servidoras publicas de las dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares, sujetas a Entrega y
Recepcion, se concentre en el SISER-WEB, mediante su registro y actualizacién en el sistema.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares, asi como a las designadas como enlaces de
informacién y aquellas titulares de los drganos internos de control en las dependencias y organismos auxiliares.

REFERENCIAS:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones Ill, XXI, y XXVIII.
Periodico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccion XllI. Periédico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.
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Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fraccion XVIII, 30 fraccion
XXV 'y 37, fraccion XXIIl. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicién de Cuentas de la Administracién Publica
del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacion, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direccion General de Control y Evaluacion “B”, 21801003000000L
Direccion General de Control y Evaluacion “C”. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
6rganos desconcentrados y organismos auxiliares son responsables de verificar que la asignacion de formatos, asi como
la Informacion concentrada y global que les sea inherente sea correcta.

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
6rganos desconcentrados y organismos auxiliares son responsables de recabar, registrar y actualizar la informacion
fidedigna, completa y actualizada e identificable, correspondiente a su @mbito de competencia en el SISER-WEB.

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion deberan:

Verificar que la asignaciéon y requisitado de los formatos de Informacion concentrada y global que les sea
inherente sea correcta.

Registrar y actualizar la informacién que les sea inherente en el SISER-WEB (Front office) en los formatos ambito
de su competencia y conforme al Cuadro concentrador de informacion por apartado y nivel de aplicacion para la
dependencia, érgano desconcentrado u organismo auxiliar.

Elaborar y firmar oficios de solicitud de correccion de asignacién y/o requisitado de los formatos de Informacién

concentrada y global.

Las personas servidoras publicas designadas como enlaces de informacion deberan:

- Verificar la correcta asignacion y requisitado de los formatos de Informacion concentrada y global.
- Corregir, en su caso, la asignacion y/o requisitado de los formatos de Informacion concentrada y global.

- Notificar oficialmente la correcta asignacién y/o requisitado de los formatos de Informacion concentrada y global,
cuando asi sea el caso.

DEFINICIONES:

Se entendera como:
Cuadro concentrador
de informacién por
apartado y nivel de
aplicacion

Dependencias

Enlace de informacién

Formato

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Al documento que detalla los formatos minimos que deberan requisitar las personas
servidoras publicas obligadas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas en las
dependencias, 6rganos desconcentrados u organismos auxiliares, considerando su nivel
jerarquico, asi como las funciones asignadas.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Orgénica de
la Administracién Puablica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.

A la persona servidora publica responsable de registrar la Informacién, concentrada y global,
contemplada en el articulo 9 del Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de
Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica del Estado de México, que le resulte
aplicable conforme a sus atribuciones o funciones.

Al documento predefinido en el SISER-WEB, que sirve como mecanismo para registrar y
vincular el soporte documental de la Informacion concentrada y global con el Acta
administrativa y sus anexos.
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Formato con
inconsistencias

Guardar

Informacion

concentraday global

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

SISER-WEB

SISER-WEB
(Back office)

SISER-WEB
(Front office)

Titular del Organo
Interno de Control

Unidades
administrativas

INSUMOS:

Al formato que no fue asignado o requisitado conforme al Cuadro concentrador de informacion
por apartado y nivel de aplicacion para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo
auxiliar y al instructivo correspondiente, respectivamente.

A la accion de almacenar de forma temporal la informacién requisitada en el SISER-WEB.

Aguella relacionada con fines organizacionales, programaticos, presupuestales, contables,
administrativos, juridicos y documentales, concentrada por las unidades administrativas o
personas servidoras publicas responsables de coordinar su elaboracion e integraciéon a nivel
transversal y que, por sus caracteristicas, representa un insumo para todas las unidades
administrativas que conforman una dependencia u organismo auxiliar, para efectos de Entrega
y Recepcion.

A los Organismos que forman parte de la Administracion Publica del Estado de México de
acuerdo con la Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito territorial
gue se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de México.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas.

Al sistema automatizado que da soporte y provee de informacién al SISER-WEB.

Al sistema automatizado que mediante pantallas de interfaz gestiona la interaccién de las y los
usuarios del SISER-WEB.

A la persona servidora publica titular de la unidad administrativa en las dependencias y
organismos auxiliares, encargada de promover, evaluar y fortalecer el funcionamiento del
control interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las
personas servidoras publicas y que depende jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de
la Contraloria.

A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias, 6rganos
desconcentrados u organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la
persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.

- Observancia del articulo 15 del Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicion de Cuentas
de la Administracion Pablica del Estado de México.

- Cuadro concentrador de informacion por apartado y nivel de aplicaciéon para la dependencia, 6rgano
desconcentrado u organismo auxiliar.

- Formatos de Entrega y Recepcion de acuerdo con el &mbito de competencia.

- Formatos de Informacion concentrada y global asignados y requisitados.

RESULTADO:

- Informacidn registrada y actualizada en el SISER-WEB por las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y

Recepcion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Asignacion de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB (Front office) a Personas Servidoras Publicas
Sujetas a Entrega y Recepcion.

- Registro, Validacion y Actualizacion de Informacion Concentrada y Global en el SISER-WEB (Back office).

edomex.gob.mx
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POLITICAS:

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion deberan iniciar el registro de informacion del &mbito
de su competencia en el SISER-WEB, en un plazo no mayor a 15 dias naturales contados a partir de recibir su
usuario y contrasefia; asi como reportar las inconsistencias detectadas en la asignacion y/o registro de informacién
en los formatos de Informacién concentrada y global.

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcién deberan actualizar la informacion del ambito de su
competencia en el SISER-WEB, conforme a la periodicidad establecida en el Cuadro concentrador de informacién
por apartado y nivel de aplicacién para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar.

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de unidades administrativas de nueva creacion,
autorizadas mediante dictamen de estructuracion organizacional de la dependencia, érgano desconcentrado u
organismo aukxiliar, por la Secretaria de Finanzas, deberan registrar informacién del ambito de su competencia en el
SISER-WEB, en un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de recibir su usuario y contrasefia.

La persona servidora publica designada como enlace de informacién debera dar respuesta mediante oficio sobre la
correcta asignacion y/o requisitado de los formatos 0, en su caso, reasignar y/o corregir los formatos de Informacion
concentrada y global que presenten inconsistencias, en un plazo no mayor a 3 dias habiles, contados a partir de la
recepcion del oficio mediante el cual le hacen de conocimiento dichas inconsistencias.

En el caso de organismos auxiliares que no cuenten con Organo Interno de Control, correspondera a la Direccion
General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria tomar conocimiento de las
inconsistencias encontradas en la asignacion y/o requisitado de los formatos de Informacién concentrada y global en
el SISER-WEB.

DESARROLLO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER-WEB DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. | Dependencias, 6rganos | Viene del procedimiento “Asignacién de Usuarios y Contrasefias de
desconcentrados y organismos | Acceso al SISER-WEB (Front office) a Personas Servidoras Publicas
auxiliares/  Persona  servidora | Sujetas a Entrega y Recepcion”
publica sujeta a Entrega vy
Recepcion Ingresa al SISER-WEB (Front office), descarga Aviso de privacidad,
consulta Cuadro concentrador de informacién por apartado y nivel de
aplicacion para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo
auxiliar, selecciona los formatos de Entrega y Recepcion de acuerdo con su
ambito de competencia, visualiza formatos de Informacién concentrada y
global y toma conocimiento de la informacién a requisitar en cada formato;
selecciona opcidn “Bajo protesta de decir verdad”, guarda, verifica formatos
de Informacion concentrada y global y determina: ¢Es correcta la
asignacion y/o requisitado de los formatos de Informacion concentrada y
global?
2. Dependencias, organos | Si es correcta la asignacién y/o requisitado de los formatos de
desconcentrados y organismos | Informacién concentraday global
auxiliares/  Persona  servidora
publica sujeta a Entrega Yy | Reune informacion conforme a los formatos seleccionados.
Recepcion
Se conecta con la actividad numero 8.
3. Dependencias, organos | No es correcta la asignacion y/o requisitado de los formatos de
desconcentrados y organismos | Informacion concentraday global
auxiliares/  Persona  servidora
publica sujeta a Entrega vy | Informa mediante oficio al Enlace de informacion la asignacion y/o
Recepcion requisitado incorrecto de los formatos de Informacion concentrada y global,
marcando copia de conocimiento a la persona titular del Organo Interno de
Control o de la Direccién General de Control y Evaluaciéon “A”, “B” o “C” de
la Secretaria de la Contraloria, firma, obtiene copia y turna. Archiva copia
del oficio previo acuse de recibido.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

4, Dependencias, organos | Recibe oficio en original y copia, firma acuse y regresa, se entera, revisa
desconcentrados y organismos | asignacion y/o requisitado de los formatos y determina: ¢Es correcta la
auxiliares/ personas servidoras | asignacion y/o requisitado de los formatos de Informacion
publicas designadas como Enlace | concentraday global?
de informacion

5. Dependencias, organos | No es correcta la asignacion y/o requisitado de los formatos de
desconcentrados y organismos | Informacion concentraday global
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Ingresa al SISER-WEB (Back office), reasigna formatos y/o corrige
de informacion informacion y notifica mediante oficio a la persona servidora publica sujeta a

Entrega y Recepcion, marcando copia de conocimiento a la persona titular
del Organo Interno de Control, o de la Direccion General de Control y
Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria, firma, obtiene
copia y envia. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido junto con el
oficio recibido.

Se conecta con la actividad numero 7.

6. Dependencias, organos | Si es correcta la asignacién y/o requisitado de los formatos de
desconcentrados y organismos | Informacion concentraday global
auxiliares/ personas servidoras
publicas designadas como Enlace | Notifica mediante oficio a la persona servidora publica sujeta a Entrega y
de informacion Recepcion que la asignacién y/o requisitado de los formatos es correcta,

marcando copia de conocimiento a la persona titular del Organo Interno de
Control, o de la Direccién General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C” de
la Secretaria de la Contraloria, firma, obtiene copia y envia. Archiva copia
del oficio, previo acuse de recibido junto con el oficio recibido.

7. Dependencias, 6rganos | Recibe oficio en original y copia, firma acuse, regresa, se entera de que es
desconcentrados y organismos | correcta la asignacién y reune informacion conforme a los formatos
auxiliares/  Persona  servidora | seleccionados.
publica sujeta a Entrega vy
Recepcion

8. Dependencias, 6rganos | Ingresa al SISER-WEB (Front office), selecciona el o los formatos que
desconcentrados y organismos | desea requisitar, registra informacién, guarda y determina: ¢Desea seguir
auxiliares/  Persona  servidora | registrando informacién en otros formatos?
publica sujeta a Entrega vy
Recepcion

9. Dependencias, organos | No desea seguir registrando informacidn en otros formatos
desconcentrados y organismos
auxiliares/  Persona  servidora | Sale de sistemay, en su caso, reune mas informacion.
publica sujeta a Entrega Yy
Recepcion Se conecta con la actividad numero 8.

10. Dependencias, organos | Si desea seguir registrando informacién en otros formatos
desconcentrados y organismos
auxiliares/  Persona  servidora | Selecciona el o los formatos que desea requisitar, registra informacion y
publica sujeta a Entrega Yy | guarda. Valida en el sistema el requisitado de los formatos y determina:
Recepcion ¢Existen inconsistencias en el requisitado de formatos?

11. Dependencias, organos | Si existen inconsistencias en el requisitado de los formatos
desconcentrados y organismos
auxiliares/  Persona  servidora | Selecciona el o los formatos con inconsistencias, corrige informacion,
publica sujeta a Entrega Yy | guarday sale del SISER-WEB (Front office).

Recepcion

12. Dependencias, organos | No existen inconsistencias en el requisitado de los formatos
desconcentrados y organismos
auxiliares/  Persona  servidora | Guarda, sale del SISER-WEB (Front office) y espera periodicidad
publica sujeta a Entrega Yy | establecida en el Cuadro concentrador de informacién por apartado y nivel
Recepcion de aplicacion para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo

auxiliar, para su actualizacion.

edomex.gob.mx
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
13. Dependencias, organos | Recaba informacion conforme a la periodicidad marcada en el Cuadro
desconcentrados y organismos | concentrador de informacion por apartado y nivel de aplicacion para la
auxiliares/  Persona  servidora | dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar, ingresa al
publica sujeta a Entrega Yy | SISER-WEB (Front office), elige el o los formatos a actualizar y selecciona
Recepcion la opciéon “Editar”; actualiza informacioén, guarda y sale del SISER-WEB
(Front office).
Se conecta con el procedimiento “ENTREGA Y RECEPQION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO”.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO:REGISTRO Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER WEB DE LAS PERSONAS SERVIDORAS

PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION.

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y

ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONA SERVIDORA PUBLICA

ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS SERVIDORAS

SUJETA A ENTREGA Y RECEPCION

PUBLICAS DESIGNADAS COMO ENLACES DE INFORMACION

AENE DEL PROC EDIEENTO -ASIGNACION DE USUARIOS v
ONT DE (FRON T OF FICE) A
CPERSONAS SERVIDORAS >DaucAs SUDETAS A ENTREGA Y
RECEPCION

&)

AT
coNcENmADoR oo APARTADG V. NIVEL DE APLICAGON. SELEGOIONA | LOS

ATOS DE ENTREGA ¥ REGEPCION, VISUALIZA FORMATOS DE INFORMAGION
CONCENTRADA ¥ BAL, SELECCIONA OPCION "BAJO PROTESTA DE
VERGAD GUARDAC VEFUF\CA FoAMaTOs TDE INFORMACION  CONCENTRADA  ¥|
GLOBAL Y DETERMIY

NO

_| REUNE INFORMAGION CONFORMEA LOS FORMATOS SELECGIONADOS.

@A

INFORMA MEDIANTE OFICIO, MARGANDO COPIA DE CONOGIMENTO A LA PERSONA |
TITULAR DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL. ARGHIVA ACUSE. |

@
REGQIBE ORCIO, FIRMA ACUSE Y REGRESA, SE ENTERA REVISA ASIGNACION Y/O
REQUISITADO DE LOS FORMATOS Y DETERMNA:

si
ZES CORRECTA LA

[inaresa A ssErwes (BACK OFFICH. REASIGNA FORMATOS /O CORRIGE
INFORMAGION ¥ NOTIFICA. MARGANDOS COPIA DE COND GIMIENTO A'LA PERSONA

| TITU (GANG TTERNG DE CONTROL. ARGHNVA ACUSE

@A

Y REQUISITADO DE

NOTIFICA QUE LA ASIGNACION FORMATOS ES CORRECTA,
MARCANDS COPIA. DE  CORDCIMIENTS A LA PERSONA TITULAR DEL ORGANG

P ™

REQBE OFICIO, FIRMA ACUSE, REGRESA, SE ENTERA Y REUNE INFORMAGON
CONFORME A LOS FORMATOS SELECGIONADOS.

5

INGRESA AL SISER-WEB (FRONT OFFICH, SELECCIONA EL O LOS FORMATOS QUE
DESEA REQUISITAR, REGIS TRA INFORMACION, GUARDA Y DE TERMINA:

si

IDESEA SEGUIR
REGISTRANDO INFORMA CION
EN OTROS FORMATOS?.

SALE DE SISTEMA Y, EN SU CASO, REUNE MAS INFORMAQON

@A

| INTERNO DE GONTROL ARCHVA ACUSE.
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PROCEDIMIENTO:REGISTRO Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISER WEB DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A ENTREGA Y RECEPCION.

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONA SERVIDORA PUBLICA _ ORGANISMOS AUXILIARES/ PERSONAS SERVIDORAS
SUJETA A ENTREGA Y RECEPCION PUBLICAS DESIGNADAS COMO ENLACES DE INFORMACION

&

SELECCIONA EL O LOS FORMATOS QUE DE SEA REQUISITAR, REGISTRA INFORMACION
Y GUARDA. VALIDA EN EL SISTEMA EL REQUSITADO DE LOS FORMATOS Y]
DETERMINA

NO

ZEXISTEN

EN EL REQUISITADO DE
FORMATOS"

SELECCIONA EL O LOS FORMATOS CON INCONSISTENCIAS, CORRIGE INFORMACION,
GUARDA Y SALE DEL SISER-WEB (FRONT OFFICE). Y ESPERA PERIODICIDAD
ESTABLECIDA PARA SU ACTUALIZAGION.

GUARDA, SALE DEL SISER-WEB (FRONT OFFICE) Y ESPERA PERODICIDAD
ESTABLECIDA, PARA SUACTUALIZACION.

1 —

13 )t

RECABA INFORMACION, CONFORME A LA PERIODICIDAD, INGRESA AL SISER-WEB
(FRONT OFFICE), ELIGE EL O LOS FORMATOS A ACTUALIZAR, ACTUALIZA
INFORMACION, GUARDA Y SALE DEL SISER-WEB (FRONT OFFICE)

v

SE CONECTA CON B TO "ENTREGA Y
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMIN ISTRACION
PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO".

C ™~
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en el registro de informacion en el SISER-WEB por las personas
servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion.

Tiempo establecido para el registro de informacion igual a 15 dias naturales, salvo lo dispuesto por la politica nimero tres
del presente documento.

Tiempo utilizado en el registro de informacion en
el SISER-WEB por las personas servidoras

publicas sujetas a Entrega y Recepcion. Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado en el
Tiempo establecido para el registro de X 100= registro de informacion en el SISER-WEB por las
informacion en el SISER-WEB por las personas personas servidoras publicas sujetas a Entrega y
servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion.
Recepcion.

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en la actualizacion de informacion en el SISER-WEB por las
personas servidoras publicas sujetas a Entrega'y Recepcion.

Periodicidad para actualizar la informacion, segin ambito de competencia, sefialada en el Cuadro concentrador de
informacién por apartado y nivel de aplicacion para la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar.

Tiempo utilizado en la actualizacion de
informacién, &mbito de su competencia, por las
personas servidoras publicas sujetas a Entrega y
Recepcion.

Tiempo establecido para la actualizacion de la
informacion sefialada en el Cuadro concentrador
de informacién por apartado y nivel de aplicacion
para la dependencia, 6rgano desconcentrado u
organismo auxiliar.

Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado en la

X 100 = actualizacion de informacion en el SISER- WEB por las
personas servidoras publicas sujetas a Entrega y
Recepcion.

Registro de evidencias:

El registro y la actualizacién de informacién por las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcién quedan
realizados en el SISER-WEB (Back office).

La solicitud de correccion de asignacion y/o requisitado de formatos de Informacion concentrada y global queda
registrada en los oficios elaborados por las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion.

La correccion de asignacion y/o requisitado de formatos de Informacion concentrada y global, o bien la justificacion de la
asignacion y/o requisitado inicial queda registrada en el oficio de respuesta que emite el Enlace de informacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Anexo (formatos de Entrega y Recepcion).

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES  |Fecha: Septiembre de 2022
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA  [cédigo:  21801000000000L/05
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:
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Realizar la transferencia homogénea, ordenada, adecuada y oportuna de las unidades administrativas, empleos, cargos
0 comisiones que tengan bajo su responsabilidad las personas servidoras publicas obligadas, mediante la Entrega y
Recepcion de recursos, programas e informacion correspondiente y conforme a la normatividad vigente en la materia,
que permita la continuidad de gestion en el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos auxiliares, asi como a las designadas como enlaces de
informacién y aquellas titulares de los 6rganos internos de control en las dependencias y organismos auxiliares o la
Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones I, XXI y XXVIII.
Periddico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccion XlIl. Periédico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fraccién XVIII, 30 fraccién
XXV 'y 37, fraccion XXIlI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y adiciones.

- Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcién y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica
del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacién, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direccion General de Control y Evaluacion “B”, 21801003000000L
Direccion General de Control y Evaluacion “C”. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

Las personas servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
6rganos desconcentrados y organismos auxiliares son responsables de llevar a cabo las actividades previas al acto de
Entrega y Recepcidn, participar en el mismo y firmar el Acta administrativa y/o circunstanciada que del acto derive.

La persona servidora pablica titular del Area de administracion deberé:

- Elaborar y firmar oficios de solicitud de certificados de no Adeudo, en materia de administracién de personal, de
documentos, asi como de contabilidad gubernamental.

- Establecer lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo el acto de Entrega y Recepcion, dentro del término de 5
dias habiles, contados a partir de que surta efectos la separacion de la persona titular, encargada o suplente.

- Preparar y firmar oficios comunicando, lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo el acto de Entrega y
Recepcion, a la Persona que entrega, a la que recibe y al titular del Organo Interno de Control o a falta de este, de
la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria.

- Remitir oficio de la no participacion o participacion del Organo Interno de Control o a falta de éste, de la Direccién
General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la Contraloria a la Persona que entrega.

La Persona entrega debera:

- Preparar y firmar el Acta administrativa, formatos y anexos.

- Imprimir el Acta administrativa y anexos, y remitir al Organo Interno de Control o a falta de este, a la Direccién
General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” para su revision previa al acto.

- Actualizar el Acta administrativa respecto de la participacion o no del Organo Interno de Control o a falta de este,
de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”, asi como de las observaciones pendientes de
solventar, y las relativas a las observaciones al Acta administrativa y anexos.

- Asistir al acto de Entrega y Recepcion en el lugar, fecha y hora establecidos, presentando identificacion oficial.

- Nombrar testigo(s) de asistencia y solicitarles identificacion oficial.
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- Realizar el cierre del acto de Entrega y Recepcién y respaldar el Acta administrativa y sus anexos en medio

magnético.

- Entregar un ejemplar del Acta administrativa y anexos al Organo Interno de Control o a falta de este, a la
Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” 0 “C”, y un ejemplar a la Persona que recibe.

Las personas servidoras publicas titulares de los Organos Internos de Control en las dependencias y
organismos auxiliares o de la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” de la Secretaria de la

Contraloria deberan:

- Elaborar y firmar oficio de participacion o no en el acto de Entrega y Recepcion, dirigido a la persona titular del
Area de Administracion.

- En su caso, nombrar a una o un representante para que participe en el acto de Entrega y Recepcion.

- Enviar oficio mediante el cual informa si existen observaciones pendientes de solventar, derivadas de acciones de
control y evaluacion.

- Revisar, previo al acto de Entrega y Recepcion, el Acta administrativa y anexos y, en su caso, realizar las
observaciones que correspondan a la Persona que entrega.

- En su caso, firmar el Acta administrativa y/o Acta circunstanciada.

La Persona que recibe debera:

- Asistir al acto de Entrega y Recepcién en el lugar, fecha y hora establecidos, presentando identificacion oficial.

- Firmar el Acta administrativa y/o Acta circunstanciada.

- Gestionar ante el Area administrativa la asignacion de usuario y contrasefia para acceder al SISER-WEB.

- Revisar el contenido del Acta administrativa y sus anexos.

- En caso de existir observaciones, derivadas de la revision del contenido del Acta administrativa, elaborar escrito
de solicitud de aclaracién o adicion de informacién, dirigido a la Persona gque entrega.

DEFINICIONES:
Se entendera como:

Acta administrativa

Acta circunstanciada

Acto de Entregay
Recepcién

Anexos
Certificados de no

adeudo

Dependencias

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Al documento fisico o electrénico que debe presentar la persona servidora publica que
concluye un empleo, cargo o comisién, en el que consta la Entrega y Recepcién de los
recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
informacién documental que tenga a su disposicién, junto con sus anexos respectivos, a
guien legalmente deba sustituirle o a quien la persona que sea su superior jerarquico
designe como encargada o encargado, o responsable; con la intervencién de la persona
representante del Organo Interno de Control, cuando este participe, y de los testigos de
asistencia.

Al documento fisico o electronico que se utiliza para asentar determinados hechos con la
finalidad de que quede constancia de estos, para los efectos legales a que haya lugar.

A la celebracion oficial a la que se convoca a la Persona que entrega y a la Persona que
recibe, para llevar a cabo la Entrega y Recepcién de una unidad administrativa, con la
participacion de testigos de asistencia y, en su caso, de la persona titular o representante del
Organo Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” 0 “C”, y
gue concluye con la firma del Acta administrativa y/o Acta circunstanciada que corresponda.

A los formatos establecidos y vinculados al soporte documental que resguarde la Persona
gue entrega, en su modalidad fisica o electrénica.

A los documentos expedidos por las unidades administrativas facultadas en materia de
administracion de personal, de documentos, asi como de contabilidad gubernamental, con la
finalidad de constatar que la Persona que entrega esté al corriente en sus obligaciones y
libre de adeudos con dependencias, érganos desconcentrados y organismos auxiliares.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Orgéanica
de la Administracion Publica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.
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Encargo

Entregay Recepcién
Institucional

Entregay Recepcién

Firma aut6grafa

Firma electrénica

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

Persona que entrega

Persona que recibe

Reglamento

SISER-WEB
SISER-WEB
(Front office)

Suplencia
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A la designacion realizada por la o el titular superior jerarquico de la persona servidora
publica, para suplir ausencias en el desempefio de las funciones del cargo en la unidad
administrativa, que carezcan de titulares hasta en tanto se nombre a la o al titular
correspondiente; sin que por ello se modifiquen las condiciones laborales que ostenta.

Al proceso administrativo por el que las personas titulares de las dependencias y organismos
auxiliares salientes entregan un Informe de Rendicion de Cuentas y, en su caso, Libros
Blancos y Memorias Documentales sobre los resultados y situacion que guardan los
programas, proyectos, acciones, compromisos, asuntos, y recursos bajo su responsabilidad,
a las personas servidoras publicas titulares entrantes de las dependencias y organismos
auxiliares, por el término del periodo constitucional de la gestion de la persona titular del
Poder Ejecutivo del Estado de México.

Al proceso administrativo por el que una persona servidora publica que concluye su empleo,
cargo o comisién hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados; de los programas,
proyectos, asuntos y acciones a su cargo y del estado que guardan; asi como de la
informacién documental que tenga a su disposicion de manera directa, a quien reciba
legalmente para sustituirle o a la persona que su superior jerarquico designe como
encargada o encargado, o responsable para tales efectos.

Al rasgo o conjunto de rasgos que identifican a una persona para probar o dar autenticidad a
un documento, y que es trazada con su pufio y letra, es decir, escrita directamente por su
autor.

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificaciéon de la persona firmante, que ha
sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada
Unicamente a la misma y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable
cualquier modificacién ulterior de éstos y que produce los mismos efectos juridicos que la
firma autégrafa.

A los Organismos que forman parte de la Administracién Publica del Estado de México de
acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito
territorial que se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México.

A la persona servidora publica titular de una unidad administrativa o responsable de manejo
de recursos que concluye su empleo, cargo o comision, obligada a entregar y rendir cuentas
sobre los recursos asignados de los programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y
de informar del estado que guardan; asi como de la informaciéon documental que tenga a su
disposicién de manera directa.

A la persona servidora publica que reciba legalmente, como titular, encargada o responsable
de una unidad administrativa, los recursos asignados de los programas, proyectos, asuntos y
acciones, los informes del estado que guardan, asi como la informacién documental
disponible.

Al Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica del Estado de México.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas.
Al sistema automatizado que mediante pantallas de interfaz gestiona la interaccion de las y
los usuarios del SISER-WEB.

A la sustitucion eventual de la o del titular de una unidad administrativa que se genere con
motivo de su ausencia temporal, en términos de lo dispuesto en la legislacion aplicable.
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Testigo de asistencia A la persona servidora publica que participa en el acto de Entrega y Recepcion, para hacer
constar la instrumentacion de este, sin que necesariamente tenga conocimiento de los
hechos que lo hayan originado.

Titular del Organo A la persona titular de la unidad administrativa en las dependencias y organismos auxiliares,
Interno de Control encargada de promover, evaluar y fortalecer el funcionamiento del control interno,
competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de las personas
servidoras publicas y que depende jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la

Contraloria.
Unidades A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias, 6rganos
administrativas desconcentrados u organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la

persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.

INSUMOS:

- Separacion del empleo, cargo o comision de la persona servidora publica.

- Oficio que emite la persona titular del Area de administracion, donde establece fecha, lugar y hora para la Entrega y
Recepcion.

- Oficio en el que se informa si existen observaciones pendientes de solventar derivadas de acciones de control y
evaluacion.

RESULTADOS:

- Acta administrativa de Entrega y Recepcién de unidades administrativas validada y anexos.
- Ensu caso, Acta circunstanciada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Asignacion de Usuarios y Contrasefias de Acceso al SISER-WEB (Front office) a Personas Servidoras Publicas
Sujetas a Entrega y Recepcion.

- Registro y Actualizacion de Informacién en el SISER-WEB de las Personas Servidoras Publicas Sujetas a Entrega
y Recepcién.

- Atencién de Solicitudes de Aclaracion y/o Adicion de Informacién o Notificacion de Presuntas Irregularidades
Detectadas en el Acta Administrativa.

POLITICAS:

- Para el caso de Entrega y Recepcion Institucional, se debera considerar lo siguiente:

. Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares, ademéas del Acta administrativa y
anexos, deberan entregar un Informe de Rendicion de Cuentas y, en su caso, Libros Blancos y Memorias
Documentales, conforme lo indica el articulo 3, fraccion X del Reglamento.

. Las personas servidoras publicas obligadas a Entrega y Recepcion; deberan elaborar Acta administrativa
y anexos, con independencia de que permanezcan en el cargo.

- De manera adicional al Acta administrativa, se deberd instrumentar Acta circunstanciada en presencia de dos
testigos, que invariablemente deberdn ser personas servidoras publicas, cuando se presenten los siguientes
supuestos:

. Fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o cualquier otra causa de fuerza mayor, que justifique la
ausencia de la persona que deberia entregar. La persona responsable de la elaboracion del Acta
circunstanciada seré la superiora jerarquica inmediata.

. Cuando la persona que recibe se niega a firmar el Acta administrativa, la persona que entrega debera
elaborar el Acta circunstanciada.

. Cuando la persona que entrega se niegue a firmar el Acta administrativa, la persona que recibe debera
elaborar el Acta circunstanciada.

. Cuando la persona que recibe o la persona que entrega no acuda al acto de Entrega y Recepcion,
cualquiera de ellas que esté presente debera elaborar el Acta circunstanciada.

. Cuando sin causa justificada y motivada la persona que entrega no lleve a cabo el acto de Entrega y
Recepcion, la persona que recibe deberé elaborar el Acta circunstanciada.
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En el acto de Entrega y Recepcion donde se deba levantar Acta circunstanciada, y no participe la persona titular o
representante del Organo Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C’, la
persona que recibe o entrega, segin sea el caso, debera convocar la intervencion inmediata de ésta y, en su
presencia, levantard el Acta circunstanciada correspondiente.

La o el titular del Area de administracién debera convocar a la o al titular del Organo Interno de Control o de la
Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C”, con al menos dos dias habiles previos al acto de Entrega y
Recepcion.

En caso de Entrega y Recepcion de unidades administrativas que deriven de una creacion, extinciébn o
reestructuracion organizacional, en la que se requiera un plazo mayor a los cinco dias habiles establecidos en el
Reglamento, la persona titular del Area de administracion debera solicitar, de manera fundada y motivada, por oficio
dirigido a la o al titular del Organo Interno de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacién “A”, “B” 0 “C”,
la ampliacién de dicho plazo, proponiendo la fecha en que habra de llevarse a cabo.

En caso de solicitud de ampliaciéon de plazo, referido en la politica anterior, la o el titular del Organo Interno de
Control o de la Direccién General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C”, se sujetara a los criterios descritos en los
lineamientos que emita la Secretaria, para la formulacion de la respuesta correspondiente.

En los actos de Entrega y Recepcion en los que por cualquier motivo no se pueda hacer uso de la firma electronica,
las y los participantes deberan imprimir tres ejemplares del Acta administrativa y sus anexos y, en su caso, de las
Actas circunstanciadas que se deriven de éste y firmarlas de forma autografa.

En los actos de Entrega y Recepcion en los que no participe la o el titular o un representante del Organo Interno de
Control o de la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”, se atendera lo siguiente:

e El acto de Entrega y Recepcion debera realizarse entre las y los participantes y se debera dejar constancia
en el Acta administrativa de la no participacion de la o del titular o representante del Organo Interno de
Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”.

e La persona que recibe debera remitir un ejemplar del Acta administrativa y anexos, en medio electrénico,
dentro de los cinco dias habiles siguientes al acto de Entrega y Recepcion.

En caso de creacion de dependencias, érganos desconcentrados u organismos auxiliares, el acto de Entrega y
Recepcion debera realizarse dentro de los cinco dias posteriores a la designacion de la persona titular de la unidad
administrativa que se crea, salvo que exista una ampliacién en el plazo para realizar dicha entrega.

En caso de extincion de unidades administrativas, se estara a lo dispuesto en el Acuerdo o Decreto correspondiente.
Si dichos documentos no establecen el procedimiento a seguir, debera realizarse la Entrega y Recepcién de las
unidades administrativas que se extinguen a la persona servidora publica designada como liquidadora o aquella que
designe la persona titular de la dependencia a la que se encuentra adscrita 0 sectorizada.

La persona que recibe podra nombrar a un testigo de asistencia para que participe en el acto de Entrega y
Recepcion.

La persona que entrega podrd nombrar a un testigo de asistencia; para el caso de que la Persona que recibe no
nombre a su testigo, la Persona que entrega deberd nombrar a las dos personas que testifiquen el acto.

DESARROLLO:

ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

No.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1.

Dependencias, organos | Se entera formalmente de la separacion del empleo, cargo o comision de la
desconcentrados y organismos | persona servidora publica; elabora y firma oficios de solicitud de certificados
auxiliares/ Persona titular del Area | de no adeudo en materia de administracion de personal, de documentos,
de administracion asi como de contabilidad gubernamental; notifica y envia copia del acuse de
recibo a la Persona que entrega.

Establece lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo la Entrega y
Recepcion dentro del término de 5 dias hébiles, contados a partir de que
surta efectos la separacion. Prepara y firma oficios comunicando a la
persona que Enirega, a la que Recibe y al titular del Organo Interno de
Control o a falta de este, a la Direccion General de Control y Evaluacion “A”,
“B” 0 “C”, obtiene copias y turna. Archiva copias, previo acuse de recibido.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

2. Persona que recibe Recibe oficio en el que se establece lugar, fecha y hora en que se llevara a
cabo la Entrega y Recepcion en original y copia, firma acuse y regresa; se
entera, y espera fecha y hora del acto. Resguarda oficio recibido.

3. Dependencias, organos | Recibe oficio en el que se establece lugar, fecha y hora en que se llevara a
desconcentrados y organismos | cabo la Entrega y Recepcion en original y copia, asi como copia de los
auxiliares/ oficios de solicitud de los certificados de no adeudo, firma acuse y devuelve.
Persona que entrega Se entera y prepara el Acta administrativa, formatos y anexos. Resguarda

oficio y copias recibidas.

4. Direcciones Generales de Control | Recibe oficio en el que se establece lugar, fecha y hora en que se llevara a
y Evaluacion u Organo Interno de | cabo la Entrega y Recepcion en original y copia, se entera y determina
Control / personas servidoras | ¢Participa en el acto de Entrega y Recepcién?
publicas titulares

5. Direcciones Generales de Control | No participa en el acto de Entrega'y Recepcién
y Evaluacién u Organo Interno de
Control / personas servidoras | Elabora y firma oficio dirigido a la persona titular del Area de administracion
publicas titulares informando sobre la no participacion, recaba acuse de recibo y archiva junto

con la documentacién recibida.

6. Dependencias, 6rganos | Recibe oficio de la no participaciéon en el acta de Entrega Recepcion en
desconcentrados y organismos | original y copia, sella acuse y devuelve; se entera, obtiene copia y remite a
auxiliares/ Persona titular del Area | la Persona que entrega a efecto de que se integre en el Acta administrativa
de administracién y anexos. Archiva oficio recibido.

Se conecta con la actividad namero 9.

7. Direcciones Generales de Control | Si participa en el acto de Entrega y Recepcién
y Evaluacién u Organo Interno de
Control / personas servidoras | Elabora y firma oficio informando sobre su participacién o, en su caso,
publicas titulares nombrando a la persona servidora publica representante del Organo Interno

de Control o de la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”
gue intervendra en el acto, obtiene copia, entrega, recaba acuse de recibo y
archiva junto con el oficio recibido.

8. Dependencias, 6rganos | Recibe oficio mediante el cual se le informa sobre la participacion del
desconcentrados y organismos | Organo Interno de Control o de la Direccion General de Control y
auxiliares/ Persona titular del Area | Evaluacion “A”, “B” o “C” en original y copia, firma acuse y devuelve; se
de administracion entera, obtiene copia y remite a la Persona que entrega a efecto de que se

integre en el Acta administrativa y anexos.

9. Dependencias, organos | Recibe copia del oficio, se entera de la participacion o no del Organo Interno
desconcentrados y organismos | de Control o de la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”;
auxiliares/ actualiza Acta administrativa, archiva temporalmente la documentaciéon
Persona que entrega recibida y espera oficio de observaciones pendientes de solventar.

10. | Direcciones Generales de Control | Enviado el oficio de participacion o no al acto de Entrega y Recepcion,
y Evaluaciéon u Organo Interno de | prepara y firma oficio mediante el cual informa si existen observaciones
Control / personas servidoras | pendientes de solventar derivadas de acciones de control y evaluacion,
publicas titulares obtiene copia, envia a la Persona que entrega y espera Acta administrativa

y anexos para su revision, previo al acto de Entrega y Recepcion.

11. | Dependencias, organos | Recibe oficio mediante el cual se le informa si existen observaciones
desconcentrados y organismos | pendientes de solventar derivadas de acciones de control y evaluacién, en
auxiliares/ original y copia, actualiza formatos correspondientes en el SISER-WEB,
Persona que entrega resguarda oficio recibido y espera fecha del acto de Entrega y Recepcién.

12. | Dependencias, organos | Previo al acto, imprime Acta administrativa y anexos y remite al
desconcentrados 'y organismos | representante del Organo Interno de Control o de la Direccion General de
auxiliares/ Control y Evaluacion “A”, “B” o “C”, para su revision.

Persona que entrega
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

13. | Direcciones Generales de Control | Previo al acto de Entrega y Recepcion, recibe Acta administrativa y anexos,
y Evaluacion u Organo Interno de | revisa, en su caso, realiza observaciones y devuelve a la Persona que
Control / personas servidoras | entrega.
publicas titulares

14. | Dependencias, organos | Recibe Acta administrativa y anexos, corrige observaciones en su caso,
desconcentrados y organismos | genera en tres tantos del Acta administrativa y anexos en medio impreso y
auxiliares/ electrénico, y espera acto de Entrega y Recepcion.

Persona que entrega

15. Direcciones Generales de Control | En la fecha establecida para el acto de Entrega y Recepcién, se presenta
y Evaluaciéon u Organo Interno de | con la Persona que entrega, muestra oficio o nombramiento de
Control / personas servidoras | representacion y entrega copia de identificacion a la Persona que entrega.
publicas titulares o representante

16. Persona que recibe En la fecha establecida para el acto de Entrega y Recepcién, se presenta

con la Persona que entrega, se identifica y entrega copia de identificacién
oficial. En su caso, hombra a un testigo de asistencia.

17. Dependencias, organos | En la fecha establecida para el acto de Entrega y Recepcion, recibe del
desconcentrados y organismos | representante del Organo Interno de Control o de la Direccién General de
auxiliares/ Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” y de la Persona que recibe copia de
Persona que entrega identificacion oficial; se entera, anexa copia de su identificacion oficial,

nombra testigo(s) de asistencia y le(s) solicita identificacién oficial.

18. | Testigos de asistencia Se enteran de la designacion y entregan copia de identificacion oficial a la

Persona que entrega.

19. Dependencias, organos | Recibe copia de identificacion oficial de los testigos, ingresa al SISER-WEB,
desconcentrados y organismos | actualiza Acta administrativa, imprime, da lectura; en su caso, modifica,
auxiliares/ firma y recaba firmas electronicas y/o autografas de las o los participantes.
Persona que entrega

20. Dependencias, 6rganos | Cierra Entrega y Recepcién; respalda el Acta administrativa firmada y los
desconcentrados y organismos | anexos, en medio magnético, identificandolos con los datos relativos a su
auxiliares/ contenido. Entrega a la Persona que recibe y a la persona titular o
Persona que entrega representante del Organo Interno de Control o de la Direccién General de

Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” un ejemplar del Acta administrativa y
medio magnético.

21. Direcciones Generales de Control | Recibe Acta administrativa y medio magnético, se retira, archiva acta y
y Evaluacion u Organo Interno de | medio magnético.

Control / Titular o representante

22. | Persona que recibe Recibe Acta administrativa y medio magnético, concluye entrega y
resguarda documentacion recibida temporalmente.
Gestiona ante el Area de administracion la asignacion de usuario y
contrasefia para acceder al SISER-WEB.
Se conecta con el procedimiento “Asignacion de usuarios y
contrasefias de acceso al SISER-WEB (Front office) a personas
servidoras publicas sujetas a Entrega y Recepcion”.

23. | Persona que recibe Revisa el contenido del Acta administrativa y de los anexos en el plazo

establecido en el Reglamento, y determina: ¢Existen observaciones?

24. | Persona que recibe Si existen observaciones

Elabora y firma escrito dirigido a la Persona que entrega, marcando copia al
Organo Interno de Control o a la Direccion General de Control y Evaluacion
“A”, “B” 0 “C” y envia.

Se conecta con el procedimiento: “ATENCION DE SOLICITUDES DE
ACLARACION Y/O ADICION DE INFORMACION O NOTIFICACION DE
PRESUNTAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN EL ACTA
ADMINISTRATIVA”.
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25. | Persona que recibe

No existen observaciones

Archiva Acta administrativa y anexos.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO:

DE MEXICO

ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO

TITULAR DEL AREA DE
ADMINISTRACION

PERSONA QUE RECIBE

PERSONA QUE ENTREGA

ORGANO INTERNO DE CONTROL O

DIRECCION GENERAL DE CONTROL

Y EVALUACION "A",

ugn /

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

TITULARES O REPRESENTANTES

TESTIGOS DE ASISTENCIA

@

SE ENTERA DE LA

SEPARACION DEL EMPLEO,

CARGO o COMISION,
ELABORA OFICIOS DE
SOLICITUD DE CERTIFICADOS

DE NO ADEUDO, NOTIFICA Y
ENVIA COPIA DEL ACUSE A LA
PERSONA QUE ENTREGA.
ESTABLECE LUGAR, FECHA Y
HORA EN LA QUE SE LLEVARA
A CABO LA ENTREGA Y

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
ESTABLECE EL LUGAR, FECHA
Y HORA EN QUE SE LLEVARA
A CABO LA ENTREGA Y

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
ESTABLECE EL LUGAR, FECHA

©)

INTERNO DE CONTROL O DE
LA DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION "A",
"B" O "C", SE ENTERA,
OBTIENE COPIA Y REMITE A
LA PERSONA QUE ENTREGA.

I
FECHA ESTABLECIDA
PARAELAC]

RECIBE COPIA DEL OFICIO, SE
ENTERA, ACTUALIZA ACTA
ADMINISTRATIVA, ARCHIVA Y
ESPERA OFICIO DE
OBSERVACIONES
PENDIENTES DE SOLVENTAR.

RECEPCION. PREPARA RECEPCION, FIRMA ACUSE Y Y HORA DE ENTREGA Y RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
OFICIOS Y  COMUNICA. REGRESA, SE ENTERA, Y RECEPCION, AS| COMO COPIA ESTABLECE EL LUGAR, FECHA
ARCHIVA  COPIAS, PREVIO ESPERA. DE  LOS  OFICIOS  DE Y HORA EN QUE SE LLEVARA|
ACUSE DE RECIBIDO. SOLICITUD DE LOS A CABO LA ENTREGA Y
CERTIFICADOS DE NO RECEPCION, SE ENTERA Y
ADEUDO. SE ENTERA Y DETERMINA:
PREPARA EL ACTA
ADMINISTRATIVA, FORMATOS
Y ANEXOS.
'ZPARTICIPA EN EL ACTO DE
ENTREGA RECE PCION?
N ELABORA OFICIO AL TITULAR
6 )t DEL AREA DE
ADMINISTRACION DE LA NO
RECBE GFIGODE A NG PARTICIPACION, RECABA
PARTICIPACION EN EL ACTO ﬁggﬁf\m DE  RECIBO ¥
DE ENTREGA RECEPCION, SE -
ENTERA, OBTIENE COPIA Y J
REMITE A LA PERSONA QUE ( [ )
ENTREGA.
ELABORA OFICIO
INFORMANDO DE su
PARTICIPACION O, EN SU
~N CASO, NOMBRANDO A LA
(8 )= PERSONA SERVIDORA
PUBLICA  REPRESENTANTE
QUE INTERVENDRA EN EL
RECIBE OFICIO, MEDIANTE EL ACTO, ENTREGA, Y ARCHIVA.
CUAL LE INFORMAN DE LA »( 9
PARTICIPACION DEL ORGANO -

PREPARA OFICIO MEDIANTE
EL CUAL INFORMA SI EXISTEN
OBSERVACIONES
PENDIENTES DE SOLVENTAR,
ENVIA Y ESPERA ACTA Y
ANEXOS.

1
CUAL INFORMA SI EXISTEN
OBSERVACIONES
PENDIENTES DE SOLVENTAR,
ACTUALIZA FORMATOS 10.1 Y
102 EN EL SISER-WEB Y
ESPERA.

s

PREVIO AL ACTO, IMPRIME
ACTA  ADMINISTRATIVA Y
ANEXOS Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO:

ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DE MEXICO

TITULAR DEL AREA DE
ADMINISTRACION

PERSONA QUE RECIBE

PERSONA QUE ENTREGA

GRGANO INTERNO DE CONTROL O
DIRECCION GENERAL DE CONTROL
Y EVALUACION "A", "B" 0 "C" /
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

TITULARES O REPRESENTANTES

TESTIGOS DE ASISTENCIA

RECIBE ACTA

ADMINISTRATIVA Y ANEXOS,

(14)=
RECIBE ACTA

ADMINISTRATIVA Y ANEXOS,
CORRIGE =~ OBSERVACIONES
EN SU CASO, GENERA EN
TRES TANTOS EN MEDIO
IMPRESO Y ELECTRONICO Y
ESPERA ACTO.

SE  PRESENTA CON LA
PERSONA QUE ENTREGA, SE
IDENTIFICA'Y ENTREGA COPIA
DE IDENTIFICACION OFICIAL Y
EN SU CASO, NOMBRA UN
TESTIGO DE ASISTENCIA.

REVISA, EN SU CASO, REALIZA|
OBSERVACIONES Y
DEVUELVE, Y ESPERA.

FECHA ESTABLECIDA
PARA EL

SE PRESENTA CON LA

(17

RECIBE DEL REPRESENTANTE
DEL ORGANO INTERNO DE

PERSONA QUE ENTREGA
MUESTRA OFICIO o
NOMBRAMIENTO Y ENTREGA|
COPIA DE IDENTIFICACION.

CONTROL O DE LA DIRECCION
GENERAL Y A LA PERSONA
QUE RECIBE, RECIBE COPIA
DE IDENTIFICACION OFICIAL,
SE ENTERA, ANEXA COPIA DE
SU IDENTIFICACION OFICIAL.
NOMBRA  TESTIGO(S) DE
ASISTENCIA Y SOLICITA
IDENTIFICACION OFICIAL

(18

SE ENTERAN DE LA
DESIGNACION, ENTREGAN
COPIA DE IDENTIFICACION
OFICIAL.

(19)-=

RECIBE COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL DE
LOS TESTIGOS, INGRESA AL
SISER WEB, ACTUALIZA ACTA
ADMINISTRATIVA,  IMPRIME,
DA LECTURA, EN SU CASO,
MODIFICA, FIRMA Y RECABA
FIRMAS ELECTRONICAS Y/O
AUTOGRAFAS.

(=)

22 )
RECIBE ACTA

A

ADMINISTRATIVA Y  MEDIO
MAGNETICO, GESTIONA ANTE
EL AREA ADMINISTRATIVA LA
ASIGNACION DE USUARIO Y
CONTRASENA PARA ACCEDER

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE
ASIGNACION DE
USUARIOS Y
CONTRASENAS DE
ACCESO AL SISER-
WEB, (FRONT OFFICE)
A PERSONAS
SERVIDORAS
PUBLICAS SUJETAS A
ENTREGA Y
RECEPCION.

AL SISER WEB.

CIERRA ENTREGA Y
RECEPCION, RESPALDA LOS

ANEXOS Y EL ACTA
ADMINISTRATIVA EN  MEDIO
MAGNETICO. ENTREGA UN
EJEMPLAR DEL ACTA
ADMINISTRATIVA Y  MEDIO
MAGNETICO.

Y

21
RECIBE ACTA

ADMINISTRATIVA Y  MEDIO
MAGNETICO, ARCHIVA ACTAY
MEDIO MAGNETICO.

J
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PROCEDIMIENTO:

ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DE MEXICO

TITULAR DEL AREA DE
ADMINISTRACION

PERSONA QUE RECIBE

PERSONA QUE ENTREGA

ORGANO INTERNO DE CONTROL O
DIRECCION GENERAL DE CONTROL
Y EVALUACION "A", "B" O "C" /
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
TITULARES O REPRESENTANTES

TESTIGOS DE ASISTENCIA

®

REVISA EL CONTENIDO DEL
ESTOS, EN EL PLAZO
ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO, Y DETERMINA:

ELABORA ESCRITO DIRGIDO
A LA PERSONA QUE ENTREGA
Y MARCA COPIA AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL O
DIRECCION ~ GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION "A*,
"B" 0O "C" Y ENVIA.

v

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTO:
"ATENCION DE
SOLICITUDES DE
ACLARACIONES Y
ADICION DE
INFORMACION O
NOTIFICACION DE
PRESUNTAS
IRREGULARIDADES
DETECTADAS EN EL
ACTA
ADMINISTRATIVA"

@4_

ARCHIVA ACTA
ADMINISTRATIVA'Y ANEXOS.

Cm™ )
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de cumplimiento en la Entrega y Recepcidon de unidades administrativas.
Tiempo establecido para llevar a cabo el acto de Entrega y Recepcion igual a 5 dias habiles.

Entrega y Recepcion de unidades administrativas
llevadas a cabo dentro de los cinco dias
posteriores a la separacion
Tiempo establecido para llevar a cabo el acto de X 100 =
Entrega y Recepcion de unidades administrativas

Porcentaje de cumplimiento del tiempo utilizado para
llevar a cabo el acto de Entrega y Recepcion de
unidades administrativas.

Registro de evidencias:

La Entrega y Recepcion de unidades administrativas queda registrada en el Acta administrativa, Acta circunstanciada,
asi como en el SISER-WEB (Front office).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Anexo (formatos de Entrega y Recepcion).

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE :
ENTREGA Y RECEPCION DE LAS UNIDADES  |Fecha Septiembre de 2022
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Cédigo: 21801000000000L/06

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Péagina:

PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE SOLICITUDES DE ACLARACION Y/O ADICION DE INFORMACION O NOTIFICACION DE
PRESUNTAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN EL ACTA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de aclaracion o de adicion de informacion, derivadas de la revision del Acta administrativa y sus
anexos, resultado de la confronta con los recursos humanos, financieros, materiales, documentacion y demas
informacién existente en la unidad administrativa o encargo,—-mediante la atenciéon de solicitudes de aclaraciones y
adicion de informacién por parte de la Persona que entrega y, en su caso, notificar presuntas irregularidades al Organo
Interno de Control, Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” o Direccion General de Investigacion, segin
corresponda, por la Persona que recibe.

ALCANCE:

Aplica a la persona que recibe, responsable de revisar y confrontar el contenido del Acta administrativa y sus anexos con
los recursos humanos, financieros, materiales, documentacion y demds informacion existente en la unidad administrativa
o del encargo; asi como a la persona que entrega, responsable de aclarar o adicionar informacion derivada de la
verificacion realizada.

REFERENCIAS:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 38 bis, fracciones Ill, XXI, y XXVIII.
Periodico Oficial “Gaceta delGobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo 50, fraccion XllI. Periédico
Oficial “Gaceta delGobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

PERIODICO OFICIAL

60 GACETA
LR S

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 22 de septiembre de 2022 Seccion Primera Tomo: CCXIV No. 54

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, articulos 11, fraccion XXV; 27, fracciones XVIII y XXVII, 30
fraccion XXV y 37, fraccion XXIII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2018, reformas y
adiciones.

Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica
del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 21801000000000L Subsecretaria de Control y Evaluacion, 21801001000000L Direccién General
de Control y Evaluacion “A”, 21801002000000L Direccién General de Control y Evaluacion “B”, 21801003000000L
Direccién General de Control y Evaluacion “C”. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2019.

RESPONSABILIDADES:

Aplica a la persona que recibe, responsable de verificar el contenido del Acta administrativa y sus anexos; asi como a la
gue entrega responsable de realizar las aclaraciones y adicion de informacién correspondientes.

La persona que recibe debera:

Elaborar oficio de solicitud de aclaracién y/o adicién de informacion dirigido a la persona que entrega.

Elaborar escrito de respuesta a la solicitud de acceso a documentacion y/o informacién presentada por la Persona
gue entrega, indicando lugar, fecha y hora a partir de la cual se pone a disposicion la informacién/documentacién
para su consulta.

Designar a la persona servidora publica que acompafiard a la persona que entrega en la revision de la
documentacion y/o informacién.

Elaborar oficio de notificacién de presunta irregularidad, dirigido al Organo Interno de Control en la dependencia u
organismo auxiliar, a la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” o a la Direccion General de
Investigacion.

La persona que entrega debera:

Aclarar y/o adicionar informacion, en su caso, solicitar por escrito el acceso a la documentacion y/o informacién
gue le permita realizar la aclaracién correspondiente.

Acudir al lugar, en la fecha y hora sefialadas, con la persona servidora pulblica que habra de acompanarle;
acceder y consultar in situ la informacién/documentacién necesaria para realizar las aclaraciones solicitadas por la
Persona que recibe.

Solicitar a la persona que le acompafia, elaborar Acta circunstanciada derivada de la revision de la
documentacion y/o informacién.

Firmar Acta circunstanciada derivada de la revisién de la documentacion y/o informacion.

Elaborar escrito mediante el cual realiza aclaraciones a la Persona que recibe.

La persona servidora publica que acompafia debera:

Permitir el acceso a la documentacién y/o informacion a la Persona que entrega y acompanarle durante la revision
de ésta.

Elaborar y firmar Acta circunstanciada derivada de la revision de la documentacion y/o informacion.

Obtener firma de la Persona que entrega en el Acta circunstanciada derivada de la revisién de la documentacién
y/o informacién.

Entregar el Acta circunstanciada derivada de la revisién de la documentacion y/o informacion a la Persona que
recibe.

DEFINICIONES:
Se entendera como:

Aclaracion A la explicacion fundada y motivada que, con el propoésito de esclarecer dudas y/o ampliar

informacién acerca de la documentacion y/o informacién contenida en el Acta administrativa
y Sus anexos, la Persona que entrega brinda a la Persona que recibe.

Acta administrativa Al documento fisico o electrénico que debe presentar la persona servidora publica que

concluye un empleo, cargo o comisién, en el que consta la Entrega y Recepcién de los
recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
informacion documental que tenga a su disposicion, junto con sus anexos respectivos, a
quien legalmente deba sustituirle o a quien la persona que sea su superior jerarquico
designe como encargada o encargado, o responsable; con la intervencién de la persona
representante del Organo Interno de Control, cuando este participe, y de los testigos de
asistencia.
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Acta circunstanciada

Acto de Entregay

Recepcién

Anexos

Dependencias

Entregay Recepcién

Organismos auxiliares

Organos
desconcentrados

Persona que entrega

Persona que recibe

Persona que acompafia
en larevision de
documentacion y/o
informacién

Presuntairregularidad

SISER-WEB

SISER-WEB
(Front office)

Testigo de asistencia

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Al documento fisico o electrénico que se utiliza para asentar determinados hechos con la
finalidad de que quede constancia de estos, para los efectos legales a que haya lugar.

A la celebracion oficial a la que se convoca a la Persona que entrega y a la Persona que
recibe, para llevar a cabo la Entrega y Recepcién de una unidad administrativa, con la
participacion de testigos de asistencia y, en su caso, de la persona titular o representante del
Organo Interno de Control o de la Direccién General de Control y Evaluacién “A”, “B” 0 “C”, y
gue concluye con la firma del Acta administrativa y/o Acta circunstanciada que corresponda.

A los formatos establecidos y vinculados al soporte documental que resguarde la Persona
gue entrega, en su modalidad fisica o electronica.

A las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México, previstas en la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de México, y sus 6rganos desconcentrados.

Al proceso administrativo por el que una persona servidora publica que concluye su empleo,
cargo o comisién hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados; de los programas,
proyectos, asuntos y acciones a su cargo y del estado que guardan; asi como de la
informacién documental que tenga a su disposicion de manera directa, a quien reciba
legalmente para sustituirle o a la persona que su superior jerarquico designe como
encargada o encargado, o responsable para tales efectos.

A los Organismos que forman parte de la Administracién Publica del Estado de México de
acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.

A las entidades publicas jerarquicamente subordinadas a las dependencias, creadas con esa
naturaleza juridica para resolver asuntos especificos por materia o dentro del ambito
territorial que se determine, de conformidad con la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México.

A la persona servidora publica titular de una unidad administrativa o responsable de manejo
de recursos que concluye su empleo, cargo o comision, obligada a entregar y rendir cuentas
sobre los recursos asignados de los programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y
de informar del estado que guardan; asi como de la informacién documental que tenga a su
disposicién de manera directa.

A la persona servidora publica que reciba legalmente, como titular, encargada o responsable
de una unidad administrativa, los recursos asignados de los programas, proyectos, asuntos y
acciones, los informes del estado que guardan, asi como la informacion documental
disponible.

A la persona servidora publica designada por la persona que recibe para que acomparfie a la
persona que entrega en la consulta in situ de la documentacién y/o informacién de los
archivos bajo resguardo de la unidad administrativa, necesaria para aclarar lo solicitado.

Al hallazgo que detecta la persona que recibe, que pudiera constituir una falta administrativa,
por lo que amerita la intervencion del Organo Interno de Control para su esclarecimiento.

Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas.

Al sistema automatizado que mediante pantallas de interfaz gestiona la interaccion de las y
los usuarios del SISER-WEB.

A la persona servidora publica que participa en el acto de Entrega y Recepcion, para hacer
constar la instrumentacion de este, sin que necesariamente tenga conocimiento de los
hechos que lo hayan originado.
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Titular del Organo A la o al titular de la unidad administrativa en las dependencias y organismos auxiliares,
Interno de Control encargada(o) de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno,

competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores
publicos y que depende jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria.

Unidades A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias, 6rganos
administrativas desconcentrados u organismos auxiliares, asi como las dependientes en forma directa de la

persona titular del Poder Ejecutivo del Estado de México, en términos de lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, sujetas a
Entrega y Recepcion.

INSUMOS:

Solicitud de aclaracion y/o adicion de informacion derivada de la revision del Acta administrativa y sus anexos.

RESULTADOS:

Acta circunstanciada.

Escrito mediante el cual se realizan aclaraciones derivadas de la solicitud de aclaracion y/o adicion de informacion.
Oficio informando al Organo Interno de Control o, en su caso, a la Direccién General de Control y Evaluacién “A”,
“B” 0 “C”, o bien, a la Direccién General de Investigacién, de la deteccién de presuntas irregularidades, derivadas
de la aclaracion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de
México.
Procedimiento aplicable, segln el régimen de responsabilidades.

POLITICAS:

El procedimiento aplicara inicamente cuando se materialice el acto de Entrega y Recepcion.

La Persona que recibe deberd confrontar el contenido del Acta administrativa y sus anexos con los recursos
humanos, financieros y materiales que existan en la unidad administrativa y, en su caso, solicitar las aclaraciones
gue considere pertinentes en un plazo de 30 dias naturales contados a partir de la fecha en que se suscriba el Acta
administrativa.

La Persona que entrega debera realizar las aclaraciones solicitadas por la Persona que recibe en un plazo maximo
de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha en que reciba la solicitud de aclaracion, pudiendo solicitar el
acceso a la documentacion y/o informacién mediante escrito en el que deberd sefialar domicilio para oir y recibir
notificaciones, asi como una direccién de correo electrénico para el mismo fin.

La Persona que recibe deberd sefialar lugar, fecha y hora para proporcionar el acceso a la unidad administrativa, asi
como brindar todas las facilidades para la consulta de la documentacion y/o informacién en un término de tres dias
hébiles posteriores a la recepcion de la solicitud, pudiendo notificar en el domicilio para oir y recibir notificaciones o
por correo electrénico institucional a la direccion electrénica que refiera la Persona que entrega en su escrito de
solicitud.

En caso de que la Persona que entrega no reciba respuesta a su solicitud, podra presentarse con la Persona que
recibe a efecto de que, en ese mismo acto, ésta le permita el acceso a la documentacién y/o informacion.

La Persona que recibe, para la deteccion de presuntas irregularidades que pudieran constituir faltas administrativas,
considerara lo establecido en el Titulo tercero de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

DESARROLLO:

ATENCION DE SOLICITUDES DE ACLARACION Y/O ADICION DE INFORMACION O NOTIFICACION DE
PRESUNTAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN EL ACTA ADMINISTRATIVA.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Dependencias, organos | Viene del procedimiento “Entrega y Recepcion de las Unidades
desconcentrados y organismos | Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno del Estado
auxiliares/ de México”

Persona que entrega
Recibe escrito mediante el cual la persona que recibe le requiere aclaracion
y/o adicion de informacion, derivado de la revisién del Acta administrativa y
anexos, firma acuse y devuelve; se entera, analiza la solicitud y determina:
¢ Puede realizar las aclaraciones inmediatamente?

2. Dependencias, organos | Sipuede realizar las aclaraciones inmediatamente
desconcentrados y organismos ) ) ) ) 3
auxiliares/ Elabora escrito mediante el cual realiza aclaraciones y envia a la persona
Persona que entrega que recibe. Archiva copia, previo acuse de recibido.

Se conecta con la actividad numero 9.

3. Dependencias, organos | No puede realizar las aclaraciones inmediatamente
desconcentrados y organismos
auxiliares/ Elabora escrito solicitando acceso a la informacion y/o documentacion,
Persona que entrega dirigido a la persona que recibe, marcando copia de conocimiento al Organo

Interno de Control en la dependencia u organismo auxiliar, o en ausencia de
este a la Direccion General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C” segun
corresponda, y turna. Archiva escrito recibido, asi como copia del enviado,
previo acuse de recibido y espera respuesta.

4. Persona que recibe Recibe escrito mediante el cual se le solicita acceso a la informacion y/o
documentacion, firma acuse y regresa;, se entera, elabora escrito de
respuesta indicando lugar, fecha y hora a partir de la cual se pone a
disposicién la informacién/documentacion para su consulta y, en su caso, el
nombre de la persona servidora publica que habra de acompanarle durante
la consulta, y envia. Archiva escrito recibido y copia del enviado, previo
acuse de recibido.

5. Dependencias, organos | Recibe escrito de respuesta donde se indica lugar, fecha y hora a partir de
desconcentrados y organismos | la cual se pone a disposicién la informacién/documentacion para su consulta
auxiliares/ y, en su caso, el nombre de la persona servidora publica que habra de
Persona que entrega acompafiarle durante la consulta, firma acuse y devuelve, se entera y

espera fecha establecida.

6. Dependencias, 6rganos | En la fecha y hora establecidas, acude al lugar sefialado con la persona
desconcentrados y organismos | servidora publica que habra de acompafarle, accede y consulta in situ la
auxiliares/ informacién/documentaciébn necesaria para realizar las aclaraciones
Persona que entrega solicitadas por la persona que recibe y solicita a la persona que le

acomparfia, elabore Acta circunstanciada derivada de la revision.

7. Persona servidora publica que | Se entera, elabora en dos tantos Acta circunstanciada asentando los
acompafia en la revision de | hechos que se deriven de la revision, firma, obtiene firma de la persona que
documentacion y/o informacién entrega y de dos personas servidoras publicas de la unidad administrativa,

en calidad de testigos de asistencia, entrega un tanto a la persona que
entrega y el otro tanto lo turna a la persona que recibe.

8. Dependencias, organos | Recibe Acta circunstanciada, elabora escrito mediante el cual
desconcentrados y organismos | aclara/adiciona informacion y envia escrito junto con copia del Acta
auxiliares/ Administrativa a la persona que recibe. Archiva copia, previo acuse de
Persona que entrega recibido junto con el Acta circunstanciada para su control y seguimiento.

9. Persona que recibe Recibe escrito mediante el cual le aclaran/adicionan informacién y, en su
caso, Acta circunstanciada, revisa y determina: ¢Detecta presuntas
irregularidades?

10. | Persona que recibe Si detecta presuntas irregularidades
Elabora oficio informando al Organo Interno de Control en la dependencia u
organismo auxiliar o, en su caso, a la Direccion General de Control y
Evaluacion “A”, “B” o “C”, o bien, a la Direccién General de Investigacion, de
la deteccion de presuntas irregularidades derivadas de la aclaracion
solicitada; anexa copia certificada del Acta circunstanciada, escrito mediante
el cual le aclaran/adicionan informacion y Acta administrativa de la Entrega
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
y Recepcion. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido, junta con la
documentacion original recibida.
Se conecta con el procedimiento que le resulte aplicable, segun el
régimen de responsabilidades.

11. Persona que recibe No detecta presuntas irregularidades
Archiva escrito mediante el cual le aclaran/adicionan informacion, en su
caso, Acta circunstanciada, y Acta administrativa para su control.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACLARACIONES Y/O ADICION DE INFORMACION O NOTIFICACION DE PRESUNTAS
IRREGULARIDADES DETECTADAS EN EL ACTA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
R AUXILI A QUE ENTREGA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ACOMPANA EN LA
PERSONA QUE RECIBE REVISION DE DOCUMENTACION Y/O INFORMACION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
"ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE

EXICO".

@

RECIBE ESCRITO MEDIANTE EL CUAL LE
REQUIEREN ACLARACIONES DERIVADAS DE LA
REVISION DEL ACTA ADMINISTRATIVA, SE
ENTERA, ANALIZA LA SOLICITUD Y DETERMINA:

NO
ZPUEDE REALIZAR LAS
ACLARACIONE S

INMEDIA TAMENTE?

ELABORA ESCRITO MEDIANTE EL CUAL REALIZA
ACLARACIONES Y ENVIA. ARCHIVA COPIA.

—

ELABORA ESCRITO SOLICITANDO ACCESO A LA
INFORMACION Y/O DOCUMENTACION,
MARCANDO COPIA DE CONOCIMIENTO AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL O EN AUSENCIA
DE ESTE A LA DIRECCION GENERAL DE CONTROL
Y EVALUACION "A", "B" O "C" Y TURNA.

RECIBE ESCRITO MEDIANTE EL CUAL LE

@A

RECIBE ESCRITO DE RESPUESTA, SE ENTERA Y
ESPERA FECHA ESTABLECIDA.

__ 1T —

&

ACUDE, ACCEDE Y CONSULTA IN SITU LA
INFORMACION/DOCUMENTACION NECESARIA
PARA REALIZAR LAS ACLARACIONES
SOLICITADAS Y SOLICITA SE ELABORE ACTA
CIRCUNSTANCIADA DERIVADA DE LA REVISION.

SOLICITAN ACCESO A LA INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION, SE ENTERA, ELABORA
ESCRITO DE RESPUESTA, ENVIA Y ARCHIVA.

4

Y
-
SE ENTERA, ELABORA EN DOS TANTOS ACTA

CIRCUNSTANCIADA, FIRMA, OBTIENE FIRMAS Y
ENTREGA.

@A

RECIBE ACTA CIRCUNSTANCIADA, ELABORA
ESCRITO MEDIANTE EL CUAL REALIZA
ACLARACIONES Y ENVIA. ARCHIVA COPIA JUNTO
CON EL ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA SU
CONTROL Y SEGUIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO: ATEMCION DE SOLICITUDES DE ACLARACIOMNES Y/0 ADICION DE INFORMACION O MOTFICACION DE PRESUNTAS
IFREGULARID ADES DETEC TADAS EMEL ACTA ADMIMISTRATIVA

CEPCHOCHC] AL, ORGAMDS DESC OMENTRADDS T PEFS0MA SCINIDORA PURLICA LI ACORIPAMRALH LA
CHRAARMISEECS ALK AFE SPLFE-OMA 0L CHTHEG A FEVISONDE DOCLUBCHE ACIOH T/0 | F OFSEA. O0M

ARCIRE LOTAH CIRCUMSTEMCOWDE 7 RSCTAMD
MEOGHE BL CLAL PRELIEN &CLERSCDIDHES,
AEVES S Y DRET BRI

=l
ELARD AL OFCDO  INROR MAN D O L&
DETRCCEOH DR PRES UNTES PR RGULGR D6 DS,
LM B OPE CEATFICLON CEL  &CTA
CIRCUNSTANC G DL, BSCAMD MEDWL N E EL CUAL|
ARLLE&N AT L RAC DTN RS i LCTH
ED MMETRET WA OE LE ENTRRRA ¥ PRECEPCION,

ERCHWA COPW DELOFCD, PARYD LD LER DR
AECIRDO.

SR COMBCTE OO MEL PRCCEDIMIEMTD
CIUE SR AP UCHRLE, SEGUNEL
ARSI BN DR BRSPS AR L D6 RS

@

LACHESL ACTE CIACUNSTAMCWOL, BESCATD
MEOEHFE EL CUAL ARALIEAMN BSCLGALCIOMES v
LCTA LOMINET AGT WG PERL S WSO M AL,

MEDICION:

Indicador para medir el porcentaje de intervenciones por presuntas faltas administrativas derivadas de actos de
Entregay Recepcién.

Numero mensual de solicitudes de intervencion
por presuntas faltas administrativas derivadas de X 100 = Porcentaje mensual de solicitudes de intervencion por
actos de Entrega y Recepcion presuntas faltas administrativas derivadas de actos de
Numero mensual de actos de Entrega y Entrega y Recepcion.
Recepcion realizados

Registro de evidencias:

Las solicitudes mensuales de intervencion por presuntas faltas administrativas quedan registradas en los oficios mediante
los cuales se informa al Organo Interno de Control o, en su caso, a la Direccién General de Control y Evaluacion “A”, “B” o
“C” o a la Direccién General de Investigacion, sobre la deteccidn de presuntas irregularidades.

Los actos mensuales de Entrega y Recepcidon quedan registrados en el SISER-WEB (Front office).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Acta circunstanciada.
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ANEXOS

e Formatos e instructivos.
e  Cuadro concentrador.

ANEXO
SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAS DE BLOQUE

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accibn cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un numero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operaciéon. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer
conector y se continuard con la secuencia de las letras del alfabeto, en
correspondencia con el nimero de hojas.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describir4 brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
> materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar
o conciliar la informacién; invariablemente, deberd salir de una
inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
LRETRETRETRETRETEETEEREY 2 formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al
igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual
1 se realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electrénico,
aplicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las
lineas de guiones y continua (punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

—
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupciéon para ejecutar alguna actividad o bien,
/; para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
1 documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el

procedimiento requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia dénde va.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Secretaria de la Contraloria y una copia
controlada en la Subsecretaria de Control y Evaluacion.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio de 2022): elaboracion del manual.

VALIDACION
DR. EN D. JAVIER VARGAS ZEMPOALTECATL
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
(RUBRICA).
MTRO. EN D. BRUNO RAFAEL MARTINEZ VILLASENOR
SUBSECRETARIO DE CONTROL Y EVALUACION

(RUBRICA).
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