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1.- Introduccidn
El presente Manual de Usuario describe los pasos a seguir en el modulo de Entrega Recepcion Individual

del Sistema de Entrega-Recepcién y Rendicidn de Cuentas (SERC), para llevar a cabo el registro del acta
administrativa e informe de separacion del proceso de entrega recepcion individual.

2.- Ingreso al Sistema SERC

Podran ingresar los Servidores Publicos que participen en el proceso del Acta Entrega - Recepcion
Individual, que estén registrados en el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).
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2.1.- Cuenta de acceso al SERC

Para contar con usuario y clave de acceso al sistema, el Servidor Publico que participe en el proceso de acta entrega
administrativa (Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia y Representante del Organo Interno de
Control), debera registrarse individualmente en el SERC.

La cuenta de acceso registrada es personal e intransferible, no podra ser utilizada en mas de un equipo al mismo
tiempo, el usuario registrado es responsable del uso de dicha cuenta, asi como de la informacion registrada.

2.2.- Requerimientos de equipo para operar el sistema
El acceso al sistema es a través de un navegador de internet, ingresando a la siguiente direccién electrdnica:
https://serc.funcionpublica.gob.mx

2.1.1 Requisitos de equipo de computo

* Internet explorer, Chrome, Firefox
* Memoria Ram de 512 Mb o superior
* Excel version 2007 o superior



Manual de Usuario SERC 3.1- Pasos para operar el Modulo SFP
Entrega Recepcion Individual

Usuario | Paso 1 | Paso 2 ‘ Paso 3

B }

Registro del Servidor
Publico en el SERC
Descargar carta de aceptacion
de uso de firma digital
Servidor : —
) Captura de informacion en
Publico
Saliente Spartacos
Finalizar Informe de AL ,I? ca:ta oz
Separacion | aceptacion al OIC
Finalizar Acta
Administrativa
Registro del Servidores

Publicos participantes en el
SERC Validar Acta

(cada uno) Administrativa Favorable
o Desfavorable

Firmar digitalmente Acta

Administrativa

Participantes
en el proceso
(Testigos,
OIC, Servidor
Publico que
recibe)

Firmar digitalmente Acta

Administrativa

Entregar la carta de |
aceptacion al OIC

o 7

Descargar carta de aceptacion

de uso de firma digital
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Registro de los participantes en el proceso:

-Servidor Publico Saliente.
-Servidor Publico Entrante.
-Testigos de asistencia.
-Representante del Organo
Interno de Control .
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gOb mX Tramites  Gobierno  Participa Datos Q

-~

Qstema de Entrega-Recepcion y Rendicion
- de Cuentas de la APF

RFC

Contrasena

' . ENTRAR |
ENTRAR
| —

Recupera tu contrasefia

-

—

¢No tienes una cuenta? registrate aqui 4—/ 

T ————

Figura 1
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3.2- Registro de participantes en el proceso

Figura 1
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia vy
1 REC Representante del Organo Interno de Control, que ya se en_cuentren
registrados en el SERC, ingresan su Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave.
El Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia vy
- Representante del Organo Interno de Control, que ya se encuentren
2 Contrasena : : ~
registrados en el SERC, ingresan su contraseiia que fue generada al
momento de registrarse, posteriormente, podra personalizar su contrasena.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasena | .
sistema.
Permite registrar al Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de
5 Registrate aqui asistencia y Representante del Organo Interno de Control en el SERC,
(cada participante debera realizar su registro de manera individual).
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Nuevo Usuario - Teérminos y Condiciones

"Los datos personales recabados seran protegidos y seran incorporados y tratados en el Manifiesto de Particulares
conforme a las disposiciones en materia de proteccion de datos personales, con fundamento en el Articulo Primero,
fraccion 1l, Anexo Segundo, numerales 1, fraccion IV, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de
Actuacion en materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y
Concesiones”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015 y modificado mediante publicacion
en el mismo medio el 19 de febrero de 2016; y cuya finalidad es contar con un mecanismo en el que los particulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas y el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones, manifiesten sus vinculos o relaciones de negocios, personales o familiares, asi como de
posibles conflictos de interés con servidores publicos de mando superior, y con aqueéellos que intervienen en dichos
procedimientos y que permita a la Secretaria de la Funcion Publica a traves de su vinculacion con las declaraciones de
conflictos de interés de los servidores publicos, identificar y prevenir conflictos de interes.”

-

Figura 2

Campo Relatoria

Términos y

.. Muestra los términos y condiciones de uso de datos personales en el SERC.
Condiciones

Continuar Al dar click, se aceptan los terminos y condiciones del uso de datos personales.
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SFP

Tramites Gobierno Participa Datos Q

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF

Para comenzar con el registro por favor ingrese un RFC valido

e

RFC con RFC
homoclave:*

No. Campo Relatoria
Permite ingresar el RFC del Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de
1 |RFC con homoclave |asistencia y Representante del Organo Interno de Control, que participaran en
el proceso del acta administrativa.
5 Verificar datos Cotejfa el R_FC con_(,el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) vy
despliega la informacion encontrada.

Figura 3
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Tramites Gobierno Participa Datos Q

Verificar datos

DATOS DE REGISTRO

n\ *Nombre del
servidor *RFC
n\ I
*CURP *Cargo DIRECTOR DE PROGRAMAS ESTATALES
a—> *Dependencia Teléfonoy | 50003000
o Entidad ext.
"Correo | a5es0r25_ucegp@funcionpublica.gob.mx Correo | asesor25_ucegp@funcionpublica.gob.mx
institucional personal
H\ Escriba la contrasefia que le servira para ingresar al sistema, esta debe estar conformada de almenos 5 caracteres alfanumeéricos
*Contrasefna | ***** Valld‘_ar """
contrasena

Cancelar [als=lac]g
H/\ 12

Figura 4
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Figura 4
No. Campo Relatoria
1 Nombre del Servidor |Muestra el nombre del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
Publico Publicos (RUSP).
Muestra el CURP del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
2 CURP .
Pdblicos (RUSP).
3 Dependencia o Entidad Muestra la Dependencia o Entidad a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico, la
P cual se obtuvo del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).
4 Correo Institucional  |Permite capturar el correo institucional del Servidor Publico.
- Permite generar una contrasefia alfanumerica, la cual debe constar de minimo 5
5 Contrasena
caracteres.
Muestra el RFC del Servidor Plblico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
6 RFC L1
Pablicos (RUSP).
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Figura 4
No. Campo Relatoria
Muestra el Cargo del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
7 Cargo .
Pablicos (RUSP).
8 Teléfono y Ext. Permite capturar el telefono del Servidor Publico.
9 Correo Personal Permite capturar el correo personal del Servidor Publico.
. . Debera capturar la contrasena alfanumérica, que fue gener n el campo na”,
10 Validar contrasena p - a generada en el campo “Contraseiia
para su validacion.
11 Cancelar Al dar click, regresa a la pantalla principal sin registrar la informacion en el sistema.
12 Aceptar Al dar click registra la informacion en el SERC.
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Notas:

3.2- Registro de participantes en el proceso

Accidn

Situacion probable

Solucion para continuar con el proceso de registro
(en el SERC)

Al dar click en el boton
“verificar datos”, el sistema
muestra todos los campos
sin informacion

El Servidor Publico no se
encuentra registrado en el RUSP
0 Se encuentra en proceso de
actualizacion del RUSP.

El Servidor Publico debera capturar la informacion requerida en
cada campo.

muestra

Al dar click en el boton
“verificar datos”, el sistema

informacion no

actualizada en los campos

La informacion del Servidor
Pablico no se encuentra
actualizada en el RUSP o se
encuentra en proceso de
actualizacion del RUSP.

Concluir el llenado de informacion solicitada en los campos
del SERC, aun cuando algunos campos muestren
informacion que no se encuentre actualizada, esto permitira
registrar al Servidor Publico en el SERC, posteriormente,
debera,

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la
actualizacion en el RUSP. Asimismo, se debera,

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la
actualizacion de informacion en el SERC.

Esto permitira continuar con el proceso de participacion en el
acta administrativa.

Figura 4
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Notas:

3.2- Registro de participantes en el proceso

Accion

Situacion probable

Solucion para continuar con el proceso de registro
(en el SERC)

El Servidor Pudblico que
se registra participara en
el proceso del acta
administrativa, en calidad
encargado provisional de
alguna Unidad
Administrativa cuyo
titular deba cumplir con
esta obligacion

El Servidor Publico, no es
un Servidor Publico

obligado a presentar acta|

administrativa.

Concluir el llenado de informacion en el SERC, aun
cuando algunos campos muestren informacién que no se
encuentre actualizada, esto permitird registrar al
Servidor Publico en el SERC, posteriormente, debera,
Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la
actualizacion en el RUSP, asimismo, debera,

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la
actualizacion de informacion en el SERC en calidad de
encargado provisional y en su caso, habilitar la opcién
para generar el acta administrativa.

Esto permitira continuar con el proceso de participacion en

el acta administrativa

Figura 4
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;gistro por favnr inareaca 1i1im RPEC valida

B ;
»
680421EF El usuario se ha registrado correctamente
Aceptar
Figura 5
No. Campo Relatoria
1 Recuadro Muestra la leyenda “El usuario se ha registrado correctamente”.

Al dar click, se remite automaticamente un correo electronico con la contrasefa
otorgada y regresa a la pantalla principal.

2 Aceptar

Figura 5
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Acceso al SERC
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gOb X Tramites Gobierno Participa Datos Q

_~

Stema de Entrega-Recepcion y Rendicion
de Cuentas de la APF

CITJ680421EP2

Recupera tu contrasefia

P

| —

¢No tienes una cuenta? registrate aqui

T —

Figura 6
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3.3- Acceso al sistema

Figura 6
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia vy
1 REC Representante del Organo Interno de Control, que ya se encuentren
registrados en el SERC, ingresan su Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave.
El Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia vy
. Representante del Organo Interno de Control, que ya se encuentren
2 Contrasena : : ~
registrados en el SERC, ingresan su contrasefia que fue generada al
momento de registrarse, posteriormente, podra personalizar su contrasena.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasefia sistema
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Trdmites  Gobierno  Participa  Datos Q

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF g

Libros Blancos y Memorias
Documentales

Entrega - Recepcion

Libros Blancos y
Institucional

Memorias Documentales

Entrega - Recepcion

E Institucional

Entrega - Recepcién
Individual

Entrega - Recepcion
Individual

3 .

Figura 7
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3.4- Menu SERC

Figura 7
No. Campo Relatoria
Si el servidor publico esta habilitado para este apartado, al dar click,
1 Entrega Recepcion |permitira acceder al médulo de Entrega Recepcion Institucional del SERC.

Institucional

(Solo aplica para Titular de Dependencia o Institucion, Coordinador
Institucional Responsable y Titular de Organo Interno de Control).

Libros Blancos y

Si el servidor publico esta habilitado para este apartado, al dar click,
permitira acceder al modulo de Libros Blancos y Memorias Documentales

Individual

2 Memorias del SERC (Solo aplica para Titular de Dependencia o Institucion,

Documentales Coordinador Institucional Responsable y Titular de Organo Interno de
Control).

3 Entrega Recepcion |Al dar click, permite acceder al menu del modulo de Entrega Recepcion

Individual del SERC.
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SEP
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SERVIDOR PUBLICO

3.5- Menu médulo Entrega Recepcion Individual

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF

SFP

ANGELICA ALCANTARA VERA
AAVAE10410654
CARTA DE ACEPTACION

i

Entregas

Participacion
5 »  Ccomo servidor
publico que recibe

Figura 8

O

Participacion
como testigo

Participacion
como representante
de OIC
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3.5- Menu médulo Entrega Recepcion Individual

Figura 8
No. Campo Relatoria
Salir Permite cerrar sesion.
Perfil Permite cambiar la contrasefa establecida por el sistema.
3 Carta de aceptacion |Permite descargar la Carta de aceptacion de uso del sistema.
Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
4 Entregas administrativa, del participante en el proceso en caracter de Servidor
Pablico saliente.
Participacion como |[Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
5 servidor publico que |administrativa, del participante en el proceso en caracter de Servidor
recibe Pablico entrante.
e Participacion como |Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
testigo administrativa, del participante en el proceso en caracter de testigo.
o Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
Participacion como .. . - ,
7 administrativa, del participante en el proceso en caracter Representante del

representante de OIC

OIC.
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SEP Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA G
. . . AAVAZ104106 54 i
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEPTACION N

SERVIDOR PUBLICO

Pendientes Histdricas  Activas

1

ﬂ\

Historicas Activas ] Historicas Activas

21/ 22/'

Historicas Activas

Figura 9
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3.5- Menu médulo Entrega Recepcion Individual

Figura 9
No. Campo Relatoria
Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico saliente, puede iniciar una nueva acta administrativa dando
click en el numero 1 del menu “Pendientes”, posterior a dar inicio al acta
administrativa, ese numero 1 se ubicara en el menu “Activas”, a través del
1 Entregas cual podremos dar seguimiento hasta el momento de firmar digitalmente

dicha acta, asimismo, al dar click en el numero 1 del menu “Historicas” se
desplegara el acta que se encuentra concluida en el SERC, es decir, que el
sistema permite consultar las actas administrativas que el Servidor Publico
realizara en su trayecto laboral dentro de la Administracion Publica Federal.

Participacion como
Servidor Publico que
recibe

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico Entrante, esta participando en una acta para recibir un
cargo o comision, por lo que al dar click en el menu “Activas,” podra dar
seguimiento al proceso del acta administrativa, asimismo, el nimero 2 que
se muestra en el menu “Historicas”, permite consultar las actas en las que ha
participado como Servidor Publico entrante.
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3.5- Menu médulo Entrega Recepcion Individual

Figura 9

No.

Campo

Relatoria

Participacion como
testigo

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico que participa como testigo de asistencia, podra dar click a
traves del numero que se muestra en el mend “Activas,” para dar
seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
el numero 4 que se muestra en el menu “Histéricas”, permite consultar las
actas en las que ha participado como testigo de asistencia, es importante
mencionar que los testigos de asistencia, podran tener asignadas diversas
actas en las que pueden participar al mismo tiempo.

Participacion como
representante de OIC

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico que participa como representante del OIC, podra dar click
a través del numero que se muestra en el menu “Activas,” para dar
seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
el numero 2 que se muestra en el menu “Historicas”, permite consultar las
actas en las que ha participado como representante del OIC, es importante
mencionar que los representante del OIC, podran tener asignadas diversas
actas en las que pueden participar al mismo tiempo.
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF

SEP
o SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SERVIDOR PUBLICO

3.6- Carta de aceptacion

ANGELICA ALCANTARA VERA

AAVABR10410651
CARTA DE ACEPTACION

i+ b= g}

Carta de aceptacion para la utilizaciéon del RFC
con homoclave y contrasefna como firma en los
procesos de Entrega-Recepcion y de Rendicion
de Cuentas.

Numero de transaccion: 37

Ciudad de México. a 27 de mayo de 2018

Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Publica
Secretaria de la Funcion Publica
Presente

C. ANGELICA ALCANTARA VERA con registro Federal de Contribuyentes AAVAB104106S1 y correo
electronico asesor28_ucegp@®funcionpublica.gob.mx con fundamento en el articulo 3, fraccion XVil del
‘Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal® vy en virtud de que mi Registro
Federal de Contribuyentes con homoclave y contrasefia, se utilizara para la firma de formatos en el Sistema
de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas (SERC), establecido por la Secretaria de la Funciéon Pdblica
para auvtomatizar el registro de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas institucionales
e individuales, declaro que s mi responsabilidad la informacion que se remita a través de dicho sistema y
las consecuencias juridicas que de ello dernven

Para tal efecto, firmo autdgrafamente el presente documento, mMIsSmo que entregaré en el Organo Interno de
Control de la institucion en la que presto mis servicios, dentro de los S dias habiles siguientes a la fecha de
mi registro en el SERC

PROTESTO LO NECESARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL MANIFESTANTE

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA

Figura 10

No.

Campo

Relatoria

Carta de
Aceptacion

Al dar click, permite
descargar la carta de
aceptacion de uso de firma
digital a través del RFC,
dicho documento debera
Impreso para  firmado
autografamente y
posteriormente ser entregado
al Organo Interno de
Control.
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Proceso para generar
el Acta Administrativa
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G Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la AP W’ L
- SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA B

[ o]

[ |
=
=
==
=
m
)
=

SERVIDOR PUBLICO

# ¥ Actss pendientes de enfregar

i

Actas pendientes de entregar
E\ INSTITUCION CARGO
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DIRECTOR DE PROGRAMACION

Figura 11
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Figura 11
No. Campo Relatoria
1 Salir Permite cerrar sesion.
2 Perfil Permite cambiar la contrasefia establecida por el sistema.

3 Carta de aceptacion |Permite descargar la Carta de aceptacion de uso del sistema.

El sistema presenta el menu de opciones para el proceso de Entrega

4 Menu de opciones Recepcidn Individual.

Muestra el Acta Administrativa que deberda generar el Servidor Publico
Saliente, al dar click desplegara la pantalla para que permite iniciar el
proceso o de ser el caso, mostrara el avance del registro .

Actas pendientes de
entregar
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ALEJANORO GUZMAN LEGARREA M

SFP
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

GULA5912016P1 f

ver 1.0 25082017

SERVIDOR PUBLICO

A > Historial de participaciones

n\’Nombre del Servidor Pablico: ALEJANDRO GUZMAN LEGARREA

PARTICIPACION EN EL PROCESO FECHA DE
: DEPENDENCIA O : ACTA INFORME DE
DE ACTA ENTREGA RECEPCION l CARGO VALIDACION DEL :
INDIVIDUAL NTIDAD ACTA ADMINISTRATIVA SEPARACION

e

a/

Figura 12
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Figura 12
No. Campo Relatoria
1 Home Al dar click, regresa ala pantalla principal del sistema.
Nombre del Servidor : . : :
2 publico Muestra el Nombre del Servidor Publico que ingreso al sistema.
Una vez iniciada el Acta Administrativa, muestra el Acta que actualmente se
3 |Cuadro de informacidn|encuentra en proceso, asimismo, despliega el historia de actas que a
presentado el Servidor Publico o en las que ha sido participante del proceso.
“+ Comenzar nueva . L
Permite iniciar una nueva acta, de acuerdo al cargo o comision que
4 acta entrega-

recepcion”

actualmente se ocupa.
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SEP Sistema de Entrega-Recepcién y Rendicion de Cuentas de la APF SERGIO ANTONIO QUIROZ FIO &
. . . QUP SE50603MS0 1
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEFTACION N

SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# » Datos Generales del Servidor Piiblico Saliente Guardar

Dstos Ganersles dal Servidor Publico Saliente

Datos generales

Datos de la Entrega b Nombre de ellla Servidor Publico:

RFC:

CURF:
— 3
Cargo:

Institucion donde labora:

INFORME DE SEPARACION

Unidad Administrativa:

Seleccione la Unidad Administrativa e

Figura 13
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Figura 13
No. Campo Relatoria
Acta Administrativa |Muestra los aparatados gue conforman el acta administrativa.
2 Informe de Separacion |Muestra los apartados que conforman el informe de separacion.
Muestra la informacion que se encuentra registrada en el Registro Unico de
Servidores Puablicos (RUSP), en caso de detectar algin error dicha informacion,
deberé realizar las siguientes acciones:
1. Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la actualizacion en el
3 Datos Generales o .
RUSP, asimismo, debera,
2. Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente la actualizacion de
informacion en el SERC.
Esto permitira continuar con el proceso de participacion en el acta administrativa.
A través del icono de busqueda, debera seleccionar la Unidad Administrativa a la
4 Unidad Administrativa |que se encuentra asignado el Servidor Publico Saliente que generara el acta
administrativa
5 Guardar Permite guardar en el SERC la informacion que fue ingresada.
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SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATTVA

% * Participantes en el proceso Guardar

Datos Genarales del Servidor ALLlico Salkenie

Participantes en 2l procaso

Datos g2 I3 Entrega ¥ Mombre de elila Primer{a) Testigo{a): ]
. Cargo de elila Primer{a) Testigo(a): —_—
INFORME DE SEPARACION 2 6

Nombre de elila Segundoja) Testigo|a): 2

Activigadse v funcionsg
Cargo de elila Segundofa) Testigof{a): J
Resuitada de 08 programag, proyecios
Representantes del OIC

Principales lognie alcanzadie

\

Tamas priortarios Hombre de elfla Primer{a) Representante; 2

Cargo de elila Primer{a) Repressriante; — 3

Hombre de elfla Segundofa) #epre : 2

Cargo de ella Segye rRepresentante: »
Senvidor Plplico que Recioe
/ ,
Hombre de elils Servidor Prblice que-reaise— -

5 Cargo de ellla Servidor Pablico que recibe:

Figura 14
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3.7.1- Iniciar nueva acta administrativa

Figura 14
No. Campo Relatoria
1 Participantes en el Al dar click, despliega la pantalla para asignar a los participantes designados al acta
Proceso administrativa
2 Testigos Muestra a los dos testigos que participaran ene el proceso del acta administrativa
Muestra al representante del OIC que participara ene el proceso del acta
3 Representante del OIC [administrativa, el sistema permite registrara a uno o dos representantes del érgano

interno de control.

Servido Publico que

4 Recibe Muestra al Servidor Pablico que recibira el cargo o comision.
, Permite seleccionar mediante el Nombre completo o RFC, a los servidores Publicos
5 Icono de busqueda . - .
que participaran en el proceso del acta administrativa.
Permite guardar en el SERC la informacion que fue ingresada, en este apartado, la
6 Guardar informacion puede ser modificada (antes de que el acta administrativa sea

finalizada)
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SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA
# ¥ Dafos de la Enfrega ¥ Cierre del acta

Datos Generales del Servidor Plblico Saliente

Cieme del acta

Farticipantes en el procaso

Introduccicn

P= Datos de ls Entrega ]'H DH LA PRESENTE ACTA. ASI Tﬂ"-.-"lB EN DECLHRh C!L-E TODOS LOS PA S|"'“DS DE LA L-““DHD ADM IVia A 5L CARGO,
e Marco Juridico de Actuscidn TO IMPORTANTE

z AAMIFIESTA TENER CONOCIM E‘\ITC' DE QUE EL CDNTEWDC DEL ACTA Y SUS ANEXOS SERﬁ VE DENTRC DE LOS
INFORME DE SEPARACION Situacidn programatica :

Situscién presupuestaria E REQUIERA. LOS DOCUMENTOS ANEXOS QUE SE MENCIONAN EN ESTA ACTA, SE CONSERVARAN EN DISPOSITIVOS OPTICOS
Actividsdes y funciones TIQUETADOS Y RUBRICADOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTE Y ENTRANTE Y POR LOS TESTIGOS

Estados financieros

{ LIBJRACION ALGUNMA DE RESPONSABILIDADES QUE PUDIERAN LLEGARSE A DETERMINAR POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

Situscidn de los recursos financieros

Resultado de los programas, proyectos . B .
Situacion de los recursos materisles

IooR MIBLICO QUE RECIBE RECIBE CON LAS RESERVAS DE LEY DEL{A) C. SERGIOANTONIO GUIRDZ P10 TODOS LOS RECURSOS Y

Situacidn de estudios ylo proyectos

| EL QONTENIT PRESENTE ACTAY SUS ANEXOS
Frincipales logros slcanzados Situscidn de las obras publicas en proceso _
iLICO] COMIS OR EL ORGANC INTERND DE CONTROL C. NOHA DESIGNADO SU PRIMER REPRESENTANTEDELOIC % EL C
Situacidn de los recursos hurmanos
NTATHDEL OIC EXHORTAN AL(LA) C SERGIO ANTONIO QUIROZ PIO Y, EN 5U CASO, AL(A) C.
Temas prioritarios Informe de los ssuntos & sucargoy el estadoque  bp g geciBe A PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES, EN LOS TERMINOS DE LA LEY
guardan

STRATIVAS.
Obsarvaciones de auditoras en proceso de
atencidn

f NO BABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA A LAS Hora | HORAS DEL DIA Fechareunién || 8

Informe de obligaciones establecidss en LFTAIP
Relacién de archivos a cargo y documentacian
Otros hechaos

Cierre del acta

Figura 15 d
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Figura 15

No. Campo Relatoria

1 Datos de la entrega Al dar click, despliega el menua de apartados que conforman el acta administrativa.

Al dar click en cada apartado, se despliega en pantalla el elemento seleccionado, donde el
Servidor Publico Saliente debera ingresar la informacion que corresponda, una vez ingresada
dicha informacién en cada apartado, debera dar click en el botdn guardar.

Es importante mencionar lo siguiente:

- El sistema permite ingresar informacién a los apartados en orden aleatorio.

- En cada apartado del acta administrativa, cuenta con 4,500 caracteres.

- Los documentos anexos que integran el proceso de entrega-recepcion individual, no se
registraran en el SERC y s6lo se conservaran en dispositivos opticos no regrabables, que
deberan ser etiquetados y rubricados por los servidores publicos saliente y entrante y por
los testigos, dejando constancia de ello en el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcidn.

- Cada apartado cuenta con leyendas de apoyo.

- El sistema homologa los caracteres ingresados a mayusculas.

- El sistema solo acepta texto plano.

- El sistema permite pegar texto de otras aplicaciones.

- En caso de no contar con informacion en algin apartado, debera quedar asentado en el
apartado que corresponda.

2 Menu de Apartados

3 Guardar Permite guardar en el SERC la informacion capturada
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SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# ¥ Actividades y funciones

Diatos Generales del Servidor Plblico Saliente
Parficipantes en el process

Diatos de ls Entrega 1 Realzar una descripcion de [as activid

INFORME DE SEPARACION T

Acthadades y funciones
Resultado de los programas, proyectos

Principales logros alcanzados

Temas prioritanios

Figura 16
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Figura 16

3.7.2- Proceso para generar informe de separacion

No.

Campo

Relatoria

Menu de apartados:

Actividades y funciones.

Resultado de los
programas, proyectos.

Al dar click en cada apartado, se despliega en pantalla el elemento seleccionado, donde el Servidor
Puablico Saliente deberd ingresar la informacion que corresponda, una vez ingresada dicha
informacidn en cada apartado, deberéa dar click en el boton guardar.

Es importante mencionar lo siguiente:
- El sistema permite ingresar informacion a los apartados en orden aleatorio.

1 oI - En cada apartado del acta administrativa, cuenta con 20,000 caracteres.
Principales logros - Cada apartado cuenta con leyendas de apoyo.
alcanzados. - El sistema homologa los caracteres ingresados a mayusculas.
Temas prioritarios. - El sistema solo acepta texto plano.
- El sistema permite pegar texto de otras aplicaciones.
- En caso de no contar con informacion en algun apartado, deberd quedar asentado en el apartado
que corresponda.
2 Guardar Permite guardar en el SERC la informacion capturada
Permite descargar en formato PDF el informe de separacion que contiene la informacion ingresada,
3 Vista previa esto ayudara a detectar inconsistencias en la captura, a efecto de atenderlas antes de finalizar el

informe de separacion.
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Finalizar Informe de separacion



3.8- Finalizar Informe de Separacion SFP
(Servidor Publico Saliente)

Manual de Usuario SERC

SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA |
i A > Temas prioritarios Vista previa informe Finaliza: Informe de Separacion

Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Temas prioritarios, principales problematicas y estado que guardan los asuntos

17

Participantes en el proceso

8456 caracteres restantes

Datos de l1a Entrega » 1.- DESCRIPCION DEL ASUNTO
PROYECTO: "CAPACITACION DE EXTENSION " EN EL ESTADO DE JALISCO A 3,450 PRODUCTORES CON IMPACTO EN 10 MUNICIPIOS DEL

ESTADO.

INFORME DE SEPARACION ACCIONES QUE REQUIEREN ATENCION ESPECIAL Y/O INMEDIATA
; SE ESTAN REALIZANDO LAS ACCIONES FINALES DE CAPACITACION CON LOS GRUPOS DE PRODUCTORES, EL CONVENIO SE ENCUENTRA EN

PROCESO DE CIERRE FINIQUITO
Actividades Y funciones
2.- DESCRIPCION DEL ASUNTO
FORO NACIONAL DE EXTENSION, DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION TERRITORIAL EN MEXICO
ACCIONES QUE REQUIEREN ATENCION ESPECIAL Y/O INMEDIATA
Resultado de los programas, proyectos AL 02 DE ABRIL DE 2018, SE TIENE UN PROYECTO DE PROGRAMA DEL FORO NACIONAL Y LA FECHA DE PRESENTACION, EL EVENTO SE
REALIZARA DURANTE LOS DIAS 12 Y 13 DE ABRIL DEL 2018 EN LA CIUDAD DE MEXICO
3.- DESCRIPCION DEL ASUNTO
INCUMPLIMIENTO EN EL CONVENIO DE COORDINACION CON EL GOBIERNQ DE HIDALGO PARA EL EJERCICIO 2017. MONTO NO COMPROBADO

Principales logros alcanzados
POR $529,500.00 (QUINIENTOS VEINTINUEVE MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.)

No. Campo Relatoria
Una vez ingresada la informacion en los cuatro apartados, el sistema automéaticamente habilita el
1 Finalizar Informe de boton Finalizar Informe de Separacidn, se sugiere dar click en el boton “vista previa del informe”
Separacion para descargar el documento en formato PDF, a efecto de para cerciorarse que no contenga
inconsistencias, posteriormente oprimir el boton Finalizar informe de separacion.

Figura 17
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(Servidor Publico Saliente) .

Finalizar Informe

. Esta usted seguro de finalizar el Informe de Separacion?
L&‘na vez finalizado no podra hacer ningun cambio

g EAa

No. Campo Relatoria
Al dar click se finaliza el informe de separacién y automaticamente el sistema habilita el botdn
finalizar acta administrativa.

1 Aceptar

Figura 18
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Finalizar Acta Administrativa
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(Servidor Publico Saliente)

SEP Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF MITIANDRD SUrMAN LEDARDER (0
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA GULASRT2010r7 2

ver 1.0 25082017

SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# > Datos de la Entrega » Introduccion Finalizar acta administrativa
Datos Generales del Servidor Publico Saliente %

Vista previa acta
Introduccion
Participantes en €l proceso

En la Ciudad de MEXICO

siendo las 1 as del dia 15/03/2018 B se reunieron en las oficinas de

Dans de s Enurcge ’ ésta SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA sita en
= AV. INSURGENTES SUR NO. 1735 PISO 7 ALA SUR, COLONIA GUADALUPE INN, DI , el C. ALEJANDRO GUZMAN LEGARREA quien deja de ocupar
INFORME DE SEPARACION
el cargo de SUBDIRECTORA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD con motivo de
RENUNCIA

y sefnala como su domicilio para recibir notificaciones o
Actividades y funciones :

documentos relacionados con la presente acta el ubicado en

CALLE DUOMO NO. 54312, FRACC. LOMAS BOULEVARES, TLALNEPANTLA,  ESTAI y el C. SERGIO ANTONIO QUIROZ PIO de acuerdo con la

Resultado de los programas, proyectos designacién de que fue objeto, por parte de CARLOS CAMACHO DE GONZALEZ, DIRECTOR GENERAL DE FINANZ, , para ocupar, con fecha

30/03/2018 M con caracter de TITULAR el puesto vacante, procediéndose a la entrega-recepcion de los

h recursos asignados a esta Unidad Administrativa, intervienen como testigos de asistencia el C. JULIAN ABUNDIS MADRIGAL y el C
Principales logros alcanzados > i

PAMELA GUARDIA RENE manifestando el primero prestar sus servicios en SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA como

No. Campo Relatoria
- Una vez ingresada la informacion en los todos apartados, se sugiere dar click en el boton “vista previa
Finalizar Informe de . . :
1 Separacion del informe” para descargar el documento en formato PDF, a efecto de para cerciorarse que no
P contenga inconsistencias, posteriormente oprimir el botdn Finalizar acta administrativa.

Figura 19
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3.9- Finalizar Acta Administrativa SFP

(Servidor Publico Saliente)

Finalizar acta administrativa

Una vez finalizada el acta administrativa ya no podra ser editada

¢ Desea continuar?

No.

Campo

Relatoria

Si

Al dar click se finaliza el informe de separacién y automaticamente el sistema habilita el botdn
finalizar acta administrativa.

Figura 20
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Validacion del Acta Administrativa

por los participantes del proceso
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gOb X Tramites Gobierno Participa Datos Q

_~

Stema de Entrega-Recepcion y Rendicion
de Cuentas de la APF

CITJ680421EP2

Recupera tu contrasefia

g

| —

¢No tienes una cuenta? registrate aqui

T —

Figura 21
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Figura 21
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia y Representante del
1 RFC Organo Interno de Control, que ya se encuentren registrados en el SERC,
Ingresan su Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.
El Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia y Representante del
5 Contrasefia Organo Interno de Control, que ya se encuentren registrados en el SERC,
Ingresan su contrasefia que fue generada al momento de registrarse,
posteriormente, podra personalizar su contrasena.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasefia sistema
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Trdmites  Gobierno  Participa  Datos Q

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF g

Libros Blancos y Memorias
Documentales

Entrega - Recepcion

Libros Blancos y
Institucional

Memorias Documentales

Entrega - Recepcion

E Institucional

Entrega - Recepcién
Individual

Entrega - Recepcion
Individual

3 .

Figura 22
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Figura 22
No. Campo Relatoria
Si el servidor publico esta habilitado para este apartado, al dar click,
1 Entrega Recepcion |permitira acceder al médulo de Entrega Recepcion Institucional del SERC.

Institucional

(Solo aplica para Titular de Dependencia o Institucion, Coordinador
Institucional Responsable y Titular de Organo Interno de Control).

Libros Blancos y

Si el servidor publico esta habilitado para este apartado, al dar click,
permitira acceder al modulo de Libros Blancos y Memorias Documentales

Individual

2 Memorias del SERC (Solo aplica para Titular de Dependencia o Institucion,

Documentales Coordinador Institucional Responsable y Titular de Organo Interno de
Control).

3 Entrega Recepcion |Al dar click, permite acceder al menu del modulo de Entrega Recepcion

Individual del SERC.
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SEP
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SERVIDOR PUBLICO

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF

4- Validacion del Acta Administrativa SEP

ANGELICA ALCANTARA VERA
AAVAE10410654
CARTA DE ACEPTACION

i

Entregas

Participacion
n »  COomo servidor

pUblico que recibe

Figura 23

O

Participacion
como testigo

Participacion
como representante
de OIC
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Figura 23
No. Campo Relatoria
Salir Permite cerrar sesion.
Perfil Permite cambiar la contrasefa establecida por el sistema.

3 Carta de aceptacion |Permite descargar la Carta de aceptacion de uso del sistema.

Participacion como |Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
4 servidor publico que |administrativa, del participante en el proceso en caracter de Servidor

recibe Publico entrante.
c Participacion como |Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
testigo administrativa, del participante en el proceso en caracter de testigo.
o Permite desplegar el menl de opciones para seleccionar el acta
Participacion como .. . - .
6 administrativa, del participante en el proceso en caracter Representante del

representante de OIC

OIC.




SFP
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA
AAVAR10410651

SFP
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA S

SERVIDOR PUBLICO

W b= g}

Pendientes Histdricas  Activas B

1 1/

Historicas Activas

Historicas Activas § Historicas Activas

21/ 22/

Figura 24
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Figura 24

No.

Campo

Relatoria

Participacion como
servidor publico que
recibe

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico entrante, esta participando en una acta para recibir un
cargo o comision, por lo que al dar click en el ment “Activas,” podra dar
seguimiento al proceso del acta administrativa, asimismo, el nimero 2 que
se muestra en el menu “Historicas”, permite consultar las actas en las que ha
participado como Servidor Publico entrante.

Participacion como
testigo

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico que participa como testigo de asistencia, podra dar click a
traves del ndmero que se muestra en el menl “Activas,” para dar
seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
el numero 4 que se muestra en el menu “Histéricas”, permite consultar las
actas en las que ha participado como testigo de asistencia, es importante
mencionar que los testigos de asistencia, podran tener asignadas diversas
actas en las que pueden participar al mismo tiempo.
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Figura 24

No. Campo Relatoria

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico que participa como representante del OIC, podra dar click
a través del nimero que se muestra en el menu “Activas,” para dar
Participacion como |seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
representante de OIC |el numero 2 que se muestra en el mend “Historicas”, permite consultar las
actas en las que ha participado como representante del OIC, es importante
mencionar que los representante del OIC, podran tener asignadas diversas
actas en las que pueden participar al mismo tiempo.
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF g e aGa e
AUMJT7004128D3 ) §

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SERVIDOR PUBLICO

A > Historial de participaciones

n\ Nombre del Servidor Publico: JULIAN ABUNDIS MADRIGAL
N

SEP

PARTICIPACYON EN EL PROCESO FECHA DE
: DEPENDENCIA O : ACTA INFORME DE
DE ACTA ENTREGA RECEPCION ENTIDAD CARGO VALIDACION DEL ADMINISTRATIVA SEPARACION
INDIVID ACTA
SECRETARIA DE GERENTE DE
Testigo LA FUNCION RELACIONES
PUBLICA LABORALES
No. Campo Relatoria
Permite al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
1 Tabla de actas activas |OIC, seleccionar el acta a la que se pretende acceder, a efecto de validar favorable o
desfavorable.

Figura 25
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pleto_04_con audio_correccion_ok

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA AUM.J700412803

ver 1.0 25082017

SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# > Datos Generales del Servidor Publico Saliente
Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

Datos generales
Participantes en €l proceso

Datos de la Entrega » Nombre de el/la Servidor
[ Publico:
INFORME DE SEPARACION | REC:
Actividades y funciones CURP:
Cargo:

Resultado de los programas, proyectos :
Y Proy Dependencia donde

labora:

Principales logros alcanzados Unidad Administrativa:

Temas prioritarios

Fiqura 26
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Figura 26
No. Campo Relatoria
Al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
i Validacion OIC, al dar click, automaticamente el sistema despliega una ventana para
desfavorable emitir sus comentarios respecto al acta administrativa o informe de
separacion.

Al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del

2 | Validacion favorable . . : . .
OIC les permite validar el acta, para proceder a la firma digital de la misma.

Al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia 0 Representante del
3 Vistapreviaacta |OIC les permite descargar en formato PDF el acta administrativa para su
revision.
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4- Validacion del Acta Administrativa SFP

Validacion acta desfavorable

Capture sus comentarios y/o sugerencias. 1500 caracteres restantes.

I

»
Enviar
R —

No.

Campo

Relatoria

Cuadro de texto

Al Servidor Pablico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del OIC, les
permite capturar los comentarios o0 sugerencias relacionados al acta administrativa o
al informe de separacion, dirigidos al Servidor Pablico Saliente.

Enviar

Registra en el sistema los comentarios o sugerencias y notifica via correo electronico
al Servidor Publico Saliente que debera ingresar al SERC para su atencion, una vez
atendidos los comentarios o sugerencias, se repetira este proceso hasta que todos los
participantes den click en el boton “Validacion acta favorable™.

Figura 27




SFP

Firma digital del
acta administrativa
por el
Servidor Publico Saliente
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Manual de Usuario SERC (Servidor Publico Saliente) SECRETARIADE

gOb X Tramites Gobierno Participa Datos Q

_~

Stema de Entrega-Recepcion y Rendicion
de Cuentas de la APF

CITJ680421EP2

Recupera tu contrasefia

g

| —

¢No tienes una cuenta? registrate aqui

T —

Figura 28



5- Firma digital
(Servidor Publico Saliente)

Manual de Usuario SERC

Figura 28
No. Campo Relatoria
1 REC El Servidor Publico Saliente, ingresa su Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave.
2 Contrasefa El Servidor Publico Saliente, ingresa su contrasenia.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasefia sistema
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(Servidor Publico Saliente)
SEP Sistema de Entrega-Recepcion y Rendiciéon de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA &
: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA o ‘;‘
©
Participacion
como testigo
1/
Participacion Participacion
como servidor como representante
publico que recibe de QIC
No. Campo Relatoria
1 Activas El Servidor Publico Saliente, da click en el ndmero 1 del menud “Activas”

Figura 29
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SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# > Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

Datos generales
Participantes en €l proceso

Nombre de el/la Servidor

Datos de la Entrega »
Publico:
Actividades y funciones CURP:
Cargo:
No. Campo Relatoria
1 Firmar acta Permite al Servidor Pdblico Saliente abrir la ventana para firmar
aministrativa digitalmente

Figura 30
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5- Firma digital SFP

(Servidor Publico Saliente)

FIRMAR ACTA ADMINISTRATIVA x

Contrasena: 9

Firmar con RFC \-

No. Campo Relatoria
1 REC El Servidor Publico Saliente, ingresa su Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave.
2 Contrasena El Servidor Publico Saliente, ingresa su contrasenia.
Permite realizar la firma digitar del acta administrativa, mediante el RFC,
3 Firmar con RFC  |una vez firmada, al resto de los participantes, el sistema automaticamente
les notifica que deben ingresar al SERC a firmar digitalmente.

Figura 31
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Firma digital del
acta administrativa por los

participantes en el proceso:

-Servidor Publico Entrante.
-Testigos de asistencia.
-Representante del OIC.
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gOb X Tramites Gobierno Participa Datos Q

_~

Stema de Entrega-Recepcion y Rendicion
de Cuentas de la APF

CITJ680421EP2

Recupera tu contrasefia

g

| —

¢No tienes una cuenta? registrate aqui

T —

Figura 32
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Figura 32
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
1 RFC : : :
OIC, ingresa su Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.
- El Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
2 Contrasena : ~
OIC, Ingresa su contrasena.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasena sistema
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Manual de Usuario SERC :
(Entrante, Testigos, OIC)
SEP Sistema de Entrega-Recepcion y Rendiciéon de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA &
: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA o ‘;‘
©
Participacion
como testigo
1/
Participacion Participacion
como servidor como representante
publico que recibe de QIC
No. Campo Relatoria
1 Activas El Servidor Publico Saliente, da click en el ndmero 1 del menud “Activas”

Figura 33
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e LT W P PRI P o ] il

SERVIDOR PUBLICO

Pendientes Histfricas — Activas

Histdaricas Activas

Historicas A-*ias Historicas Activas

2 17 \2

No. Campo Relatoria
El Servidor Pdblico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
OIC, da click en el nimero del menu “Activas” y selecciona

1 Activas

Figura 34
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SERVIDOR PUBLICO

ACTA ADMINISTRATIVA

# > Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

Datos generales
Participantes en €l proceso

Nombre de el/la Servidor

Datos de la Entrega »
Publico:
Actividades y funciones CURP:
Cargo:
No. Campo Relatoria
1 Firmar acta Permite al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia 0 Representante
aministrativa del OIC abrir la ventana para firmar digitalmente

Figura 35
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6- Firma digital SFP

(Entrante, Testigos, OIC)

FIRMAR ACTA ADMINISTRATIVA

RFC:

Contrasena: 9

Firmar con RFC \
\ ’

No. Campo Relatoria
El Servidor Pdblico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
1 RFC : : :
OIC, ingresa su Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.
~ El Servidor Pablico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
2 Contrasena : o
OIC, Ingresa su contrasena.
3 Firmar con RFC  |Permite realizar la firma digitar del acta administrativa, mediante el RFC

Figura 36
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gOb X Tramites Gobierno Participa Datos Q

_~

Stema de Entrega-Recepcion y Rendicion
de Cuentas de la APF

CITJ680421EP2

Recupera tu contrasefia

P

| —

¢No tienes una cuenta? registrate aqui

T —

Figura 37



Manual de Usuario SERC 7- Descarga Acta administrativa

Figura 37
No. Campo Relatoria
Posterior a la firma del acta administrativa por todos los participantes en el
1 RFC proceso, cada uno ingresara su Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave.
Posterior a la firma del acta administrativa por todos los participantes ene |
2 Contrasefa proceso, cada uno ingresara su contrasena.
3 Entrar Permite acceder al sistema.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
4 | Recuperar contrasefia sistema
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SEP Sistema de Entrega-Recepcion y Rendiciéon de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA &
- . . . AAVAS104106 51 i 3
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEFTACION s

©

Participacion
como testigo

Pendientes Histdricas  Activas

2

Participacion Participacion
comao servidor como representante
publico que recibe de QIC
Figura 38
No. Campo Relatoria

El Servidor Publico Saliente y el resto de los participantes, al dar click en la opcion

L. historicas, de acuerdo al rol de participacion en el acta administrativa, podran consultar y

1 Historicas . . : .
descargar en formato PDF dicha acta, la cual, en esta etapa ya contiene la firma digital

que genero el SERC.
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SERVIDOR PUBLICO

f > Historial de participaciones

Nombre del Servidor Publico: ALEJANDRO GUZMAN LEGARREA

FECHA DE
VALIDACION DEL
ACTA

DEPENDENCIA O
ENTIDAD

ACTA
ADMINISTRATIVA

FORME DE
SEPARACION

CARGO

No. Campo Relatoria
Historial de Al desplazar el mouse por este listado, se marcara de color azul el acta, la
participaciones cual, se desea descargar en formato PDF.
Acta Administrativa |Al dar click, permite descargar el formato PDF el acta administrativa que

2 .
“Descargar” sea seleccionada.

3 Informe de Separacion |Al dar click, permite descargar el formato PDF el informe de separacion que
“Descargar” sea seleccionado.

Figura 39
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ACTA ADMIN TTVA DE - RECEPCION . _
SECRET. DE LA PO Folic acta: 58

EM LA CIUDAD DE SATELITE, ESTADO DE MEXICO SIENDO LAS 02:11 HORAS DEL Di F05M2018 SE REUNIEROMN EM LAS
OFICINAS DE ESTA SALA DE JUNTAS DEL TITULAR DEL ORGAMNO IN TROL SITA EN RETORNO 64 NUMERO 12
A, FRACCIONAMIENTO LOMAS DE SATELITE. TERCER PISO, SATELI ADO DE MEXICO, CODIGO POSTAL 54090, EL{LA)
C. ALEJANDRQO GUZMAN LEGARREA QUIEN DEJA DE OCUPAR EL O DE DIRECTOR DE SGTI CON MOTIVG DE LA
RENUNCIA Y SENALA COMO SU DOMICILIO PARA RECIBIR MOTIFICACIONES O DOCUMENTOS RELACIONADOS COMN LA
PRESENTE ACTA, EL UBICADCO EN PLAYA CALETA, NUMERQ 150, COLONIA LA QUEBRADA, CODIGO POSTAL S2050 Y EL(LA)
C. JULIAN ABUNDIS MADRIGAL DE ACUERDCO COM LA DESIGNACION DE QUE FUE OBJETO, POR PARTE DEL(LA) C. JUAMN
FIERRO CARRASCO, DIRECTOR GEMERAL DEL RAMO, PARA OCUPAR, CON FECHA 24/05/2018, COMN CARACTER DE TITULAR
EL PUESTO VACANTE, PROCEDIENDQOSE A LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A ESTA UNIDAD
ADMIMNISTRATIVA, INTERWVIENEN COMD TESTIGOS DE ASISTENCIA EL{LA) C. SERGIO ANTONICO QUIROZ PIO Y EL(LA) C.
ANGELICA ALCANTARA VERA, MANIFESTANDO EL PRIMERQO PRESTAR SUS SERVICIOS EN SECRETARIA DE LA FUNCIOMN
PUBLICA COMO DIRECTOR DE PROGRAMACION ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO, IDENTIFICANDOSE COM CREDENCIAL
PARA VOTAR EXPEDIDA POR EL INE CON FOLIO 0000012381231 Y EL SEGUNDO MANIFIESTA TAMBIEN PRESTAR SUS
SERVICIOS EN LA MISMA COMO DIRECTORA DE RESPOMNSABILIDADES, IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL PARA VOTAR
EXPEDIDA POR EL IMNE COMNM FOLIO 000001 238564 8.

SE ENCUENTRA(N) PRESENTE(S) EN EL ACTO EL(LA) C. PAMELA GUARDIA REMNE COMISIONADO(S) POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL O LA AUDITORIA INTERNA DE LAS EMPRESAS PRODUCTIVAS DEL ESTADO. MEDIANTE OFICIO

Campo Relatoria

Folio Folio del acta generado por el SERC.

Figura 40
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IL.- SITUACION PROGRAMATICA.

EN EL ANEXD 2 (FOLIOS DEL 003 AL O72) SE ENTREGAN EL PROGRAMA ANUAL 2018, MISMO QUE FUE PRESENTADDO PARA
SU AUTORIZACION, ASI COMO SUS ADECUACIONES. OFICIOS XX(M03/1953/2017 Y X000U112/05/2017 DE FECHA 15 DE
DICIEMBRE DE 2017 SUSCRITOS POR EL COORDINADOR GEMERAL DEL RAMO, MEDIANTE LOS CUALES SE INFORMA DE
DICHO PROGRAMA HA SIDO OFINADC Y REGISTRADDO PARA SEGUIMI ¥ CONTROL. ASIMISMO, SE ANEXAN MAFA DE
RIESGOS, CUADRANTES, FUERZA DE TRABAJQO ¥ PRESENTACIOM EJ A 2018; LOS REPORTES DE: OBSERVACIOMNES
DETERMINADAS, DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES, DE AH POR ACTIVIDADES DIFERENTES COMITES Y
REVISIONES DE CONTROL, DE COSTO ¥ DE REMUNERACIOMNE ORRESPONMDIENTES AL PRIMER TRIMESTRE DE 2018,
GEMERADOS POR EL SISTEMA INTERMNO.

SE ANMEXA SOBRE CERRADDO QUE CONTIENE LAS
UNIDAD ADMIMISTRATIVA.

.- SITUACION PRESUPUESTARIA.

EN EL ANEXDO 2 (FOLIOS DEL 003 072) SE ENTREGAN EL PROGRAMA ANUAL 2018, MISMO QUE FUE PRESENTADO PARMA
SU AUTORIZACION, ASI CO SUS ADECUACIONES. OFICIOS XXX XMOIM953/201 7T Y XXX/ 112/05/2017 DE FECHA 15 DE
DICIEMBRE DE 2017 SU ITOS POR EL COORDINADOR GEMERAL DEL RAMO, MEDIANTE LOS CUALES SE INFORMA DE

WES DE ACCESDO A LOS SIGUIENTES SISTEMAS QUE OPERA ESTA

Sello digital del acta: d3 13 e0 b7 90 19 63 8e of 9 d9 33 da 10 ef Of Pagina 1 de 4

No. Campo Relatoria

Sello digital generado por el sistema, el cual se repite en el pie de pagina de
1 Sello digital del acta |todas las hojas del acta administrativa, asi como en el Informe de
Separacion

Figura 41
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ENTREGHA RECIBE
d3 13 20 b7 90 19 63 Se of 99 d9 33 da 10 Ff OFf Sd 14 a3 10 80 b b3 15 13 83 ab d2 16 70O 08 a9
al
Al FJANDRO GUZMAN LEGARREA JULIAN ABUNDIS MADRIGAL
COMISIOMADOWS) POR PARTE DEL OR ; - ERMNO DE CONTROL O DE LA AUDITORILA INTERMA,

SO0 41 9 b8 72 24 V1 cd b¥ 35 14 OFf 87 75 Se 05

1
PAMELA GUARDIA REME
TESTIGDODS
ds bd Fe bd 43 06 ed 10 fc O9d 99 9c 7f 2 aZ Sc cf40 1c 41 65 9fa9 29 a9 ald 45 a7 72 9d 47 b1
SERGIO ANTONIO QUIROZ PIO ANGELICA ALCANTARA VERA
No. Campo Relatoria
Al posicionarse en la ultima foja del acta administrativa, se visualizara la firma
1 Firma Digital digital que fue generada por el sistema al firmar a través de RFC, una vez procesada
el acta administrativa, se podra optar por imprimir la misma, para ser firmada
autdégrafamente por todos los participantes.

Figura 42
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Los documentos anexos que integran el
proceso de entrega-recepcion individual, no
se registraran en el SERC y sdlo se
conservaran en dispositivos opticos no
regrabables, que deberan ser etiquetados y
rubricados por los servidores publicos
saliente y entrante y por los testigos,
dejando constancia de ello en el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion

Figura 43

8- Notas

SFP

Se entregard una copia de los mismos al
servidor publico entrante, al servidor
publico saliente, a la unidad administrativa
a la cual estaba adscrito el servidor publico
saliente para su archivo, asi como al Organo
Interno de Control o a la Auditoria Interna
de las empresas productivas del Estado,
segun corresponda.
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El video tutorial del Modulo MEXICO SEP
de Entrega-Recepcion o
Individual en el SERC, se PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

2012-2018

encuentra disponible en la
siguiente direccion
electronica:

https://www.gob.mx/sfp/acciones-y-programas/proceso-de-entrega-
recepcion-2012-2018-140573

Figura 44 84
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