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1.- Introduccion Participacién
como testigo

El presente Manual de Usuario describe los pasos a
seguir en el modulo de Entrega Recepcion Individual del
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas
(SERC), para llevar a cabo el registro del acta
administrativa e informe de separacion del proceso de

entrega recepcion individual.
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2.- ¢Quien debe presentar acta administrativa de entrega recepcion?

El Articulo 44 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 24 de julio de 2017,
establece a los servidores publicos que deberan realizar acta administrativa de entrega recepcion, de acuerdo a lo siguiente:

..ARTICULO 44. Los titulares de las Dependencias y Entidades, de la Procuraduria General de la Republica y de las empresas productivas del
Estado, asi como los servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado, o sus equivalentes en el sector
paraestatal o en las empresas productivas del Estado, deberdn rendir al separarse de su empleo, cargo o comision, un informe de
separacion que refiera los asuntos a su cargo y del estado que guardan, y entregar los recursos presupuestarios, financieros, humanos y
materiales que, en su caso, hayan tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, asi como la documentacion y archivos
debidamente ordenados y clasificados de conformidad con la normatividad aplicable a la materia, a quienes los sustituyan en sus
funciones.

Los servidores publicos de niveles inferiores a los descritos en el pdrrafo anterior, quedardn sujetos a la obligacion sefialada, siempre que
estén a cargo de administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos; y cuando asi lo determine el titular de la Dependencia o Entidad,
Procuraduria General de la Republica o empresa productiva del Estado de que se trate, por la naturaleza e importancia de la funcion
publica que desempeiian.

También deberan realizar procesos de entrega-recepcion, los servidores publicos que por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra
figura, hayan quedado como encargados provisionales de alguna unidad administrativa cuyo titular deba cumplir con esta obligacion...
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3.- Ingreso al Sistema SERC

Podran ingresar los Servidores Publicos que participen en el proceso del Acta Entrega - Recepcidon Individual, que estén
registrados en el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).

3.1.- 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 debera registrarse individualmente en el SERC (Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia y
Representante del Organo Interno de Control).

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 informacidn registrada.

Se deberad considerar que el SERC se alimenta de informacién que consulta del Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP), por lo cual, si un servidor publico al registrarse por primera vez detecta algun error en los datos presentados en
pantalla, estos podran ser rectificados en la pantalla que se muestra solo para efectos de participar en el proceso de acta
administrativa, sin embargo, estos deberan ser modificados a través del personal que actualiza el RUSP en su Institucion.

Asimismo, si un usuario se encuentra en el supuesto de laborar por primera vez en la Administracién Publica Federal, éste
contara con la opcidn para registrarse manualmente en el SERC y asi, participar en un acta administrativa de entrega
recepcion. (En la figura 1, se muestra el proceso de registro en el SERC).
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3.2 Direccion electronica de acceso al SERC

» https://serc.funcionpublica.gob.mx

3.2.1- Requerimientos de equipo para operar el sistema 6 C h ro m e

» Sistema operativo Windows
» Google Chrome

» Memoria Ram de 1 gb o superior

' . - - wWindows 10
A o0
Windows Vista Windows / Windows 8
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Entrega Recepcion Individual

| Usuario Paso 1 Paso 2 Paso 3
Registro del Servidor |
Publico en el SERC -
Descargar carta de aceptacion ‘ Firmar digitalmente Acta
de uso de firma digital Administrativa
Servidor T S——
) Captura de informacion en
Publico
— apartados | |
R R T e P AL e el
Separacion | aceptacion al OIC |
Finalizar Acta
Administrativa

Registro del Servidores
Publicos participantes en el

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

Firmar digitalmente Acta
SERC Validar Acta

(cada uno) Administrativa Favorable
o Desfavorable

Descargar carta de aceptacion Entregar la carta de
de uso de firma digital aceptacion al OIC |

Administrativa
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en el proceso

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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Tramites Gobierno Participa Datos Q

-

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

Contrasena

ENTRAR

Recupera tu contrasefia

¢No tienes una cuenta? regis

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

Figura 1
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Figura 1
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Saliente, 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 Saliente, Entrante, Testigos de asistencia y Representante del
) Contrasefia Organo Interno de Control, que ya se encuentren reg_istrados en el _SERC, ingresan
su contrasefia que fue generada al momento de registrarse, posteriormente, podra
personalizar su contrasena.
3 Recuperar contrasefia |Al dar click, remite una contrasefia al correo electrénico registrado en el sistema.
4 Entrar Permite acceder al sistema.
Permite registrar al Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia y
5 Registrate aqui Representante del Organo Interno de Control en el SERC, (cada participante
debera realizar su registro de manera individual).
. : . Permite consultar a través del RFC con homoclave si el Servidor Publico se
¢ Eres servidor publico i : - : e
6 : . |encuentra clasificado en el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) como
obligado? Consulta aqui : p : .
obligado a presentar acta administrativa de entrega recepcion.
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Figura 2
Relatoria

No. Campo

Terminos (o -

1 hos y Muestra los terminos y condiciones de uso de datos personales en el SERC.
Condiciones

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

No. Campo Relatoria
Permite ingresar el RFC del Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia y

1 RFC con homoclave |Representante del Organo Interno de Control, que participaran en el proceso del acta

administrativa.
Coteja el RFC con el Registro Unico de Servidores Plblicos (RUSP) y despliega la

informacidn encontrada.

RFC con RFC
homoclave:*

2 Verificar datos

Figura 3
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Tramites Gobierno Participa BEI( Q

n\ DATOS DE REGISTRO

*Nombre del
servidor *RFC
n\ e
G *Cargo DIRECTOR DE PROGRAMAS ESTATALES
—> *Dependencia Teléfonoy | 50003000
o Entidad ext.
"Correo | 55es0r25_ucegp@funcionpublica.gob.mx Correo | ases0r25_ucegp@funcionpublica.gob.mx
institucional personal

Escriba la contraseiia que le servira para ingresar al sistema, esta debe estar conformada de almenos 5 caracteres alfanuméricos
.

*Validar
contrasena

*Contrasena

m/v Cancelar Ac:ﬁptar \ 1

Figura 4
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Figura 4
No. Campo Relatoria
1 Nombre del Servidor |Muestra el nombre del Servidor Pablico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
Publico Publicos (RUSP).
5 CURP Muestra el CURP del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores

Publicos (RUSP).

Muestra la Dependencia o Entidad a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico, la

3 DEESNEE D Enleet 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 alfanumeérica, la cual debe constar de minimo 5

5 Contrasena . .
caracteres, se sugiere gque la contrasefa no exceda los 8 caracteres.

Muestra el RFC del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores

0 RFC Publicos (RUSP).
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Figura 4
No. Campo Relatoria
Muestra el Cargo del Servidor Publico que se obtuvo del Registro Unico de Servidores
[ Cargo s
Pdblicos (RUSP).
8 Teléfono y Ext. Permite capturar el teléfono del Servidor Publico.
9 Correo Personal Permite capturar el correo personal del Servidor Publico.
: . Debera capturar la contrasefia alfanumérica, que fue generada en el campo “Contrasena”,
10 Validar contrasena p ., d J P Oftasend
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:

FUNCION
PUBLICA

4.2- Registro de participantes
en el proceso

Accion

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
Piblico no se encuentra
actualizada en el RUSP o se
encuentra en proceso de
actualizacion del RUSP.

2.

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

Actualizar en el SERC la informacion, segin corresponda.

Esto permitira continuar con el proceso de participacion en el

acta administrativa.

Figura 4




Manual de Usuario SERC

Notas:

FUNCION
PUBLICA

4.2- Registro de participantes
en el proceso

Accion

Situacion probable

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

El Servidor Publico que se
registra participara en el
proceso del acta
administrativa, en calidad
de 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.

El Servidor Publico, es un
Servidor Puablico obligado a
presentar acta
administrativa.

Concluir el llenado de informacion y en su caso actualizarla
en el SERC, en el campo cargo, debera capturara el encargo
0 comision que entregara, esto permitird registrar al
Servidor Publico en el SERC, posteriormente, debera,

En caso de no contar con un acta habilitada, debera solicitar
apoyo del Organo Interno de Control, para que éste solicite
por medio de la cuenta
rendiciondecuentas@funcionpublica.gob.mx de la
Secretaria de Funcion Publica, la habilitacion 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 inAaracae 1i1im RPEC valida

1 .y ;
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 contrasefia

2 Aceptar otorgada y regresa a la pantalla principal.

Figura 5
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Acceso al SERC
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4.3- Acceso al sistema

Tramites Gobierno Participa Datos Q

-

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

‘ REC '

Contrasena

ENTRAR

Recupera tu contrasefia

¢No tienes una cuenta? regisirate agui

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

Figura 6
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Figura 6
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Saliente, Entrante, Testigos de asistencia Yy
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 Yy
. Representante del Organo Interno de Control, que ya se encuentren
2 Contrasena : : o
registrados en el SERC, ingresan su contrasena que fue generada al
momento de registrarse, posteriormente, podra personalizar su contrasena.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
3 | Recuperar contrasena | .
sistema.
4 Entrar Permite acceder al sistema.




FUNCION

Manual de Usuario SERC e 4.4- Menu SERC
gOb Trémites  Gobierno  Participa  Datos Q
FUNCION PUBLICA Sistema de Entrega-Recepcion y Rendiciéon de Cuentas de la APF g

Libros Blancos y Memorias
Documentales

Entrega - Recepcion

D Libros Blancos y
Institucional

Memorias Documentales

Entrega - Recepcion
Individual

Entrega - Recepcion

.E Institucional

Entrega - Recepcion
Individual

Figura 7
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No. Campo Relatoria

El modulo se encuentra fuera de servicio, ya que el proceso concluyo el dia
Entrega Recepcion |31 de octubre de 2018, (Solo aplicé para Titular de Dependencia o

Institucional Institucion, Coordinador Institucional Responsable y Titular de Organo
Interno de Control).

El modulo se encuentra fuera de servicio, ya que el proceso concluyo el dia
31 de octubre de 2018 (Solo aplica para Titular de Dependencia o
Institucion, Coordinador Institucional Responsable y Titular de Organo
Interno de Control).

Libros Blancos y
2 Memorias
Documentales

Entrega Recepcion |Al dar click, permite acceder al menu del modulo de Entrega Recepcion
Individual Individual del SERC.
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Recepcidn Individual

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicidén de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (I
B . : . AAVAE10410651 ) 3
. FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA m 1

SERVIDOR PUBLICO +

©

Participacion
como testigo

Participacion
como representante
de QIC

Participacion
como servidor

Figura 8
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Figura 8
No. Campo Relatoria
Salir Permite cerrar sesion.
Perfil Permite realizar cambios a los datos del usuario y contrasena.

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

Permite desplegar el menl de opciones para seleccionar el acta
4 Entregas administrativa del participante en el proceso en caracter de Servidor Publico
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 Publico

recibe entrante.
= Participacion como |Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
testigo administrativa del participante en el proceso en caracter de testigo.
. 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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N, Recepcidn Individual
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (2
- H - i AAVAB10410651 ) |
@ FUNC[ONPUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEPTACION &

SERVIDOR PUBLICO =

Pendientes  Historieas Historicas Activas

Historicas Activas

2 2

Figura 9
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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 menld “Pendientes”, posterior a dar inicio al acta administrativa, ese
nimero 1 se ubicara en el mend “Activas”, por medio del cual podremos dar
1 Entregas seguimiento hasta el momento de firmar digitalmente dicha acta, asimismo, al dar
click en el nimero 1 del menu “Historicas” se desplegara el acta que se encuentra
concluida en el SERC, es decir, el sistema permite consultar las actas administrativas
que el Servidor Publico realizara en su trayecto laboral dentro de la Administracion
Publica Federal.

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el Servidor
Participacion como  |Publico Entrante, esta participando en una acta para recibir un cargo o comision, por
2 Servidor Publico que [lo que al dar click en el meni “Activas,” podra dar seguimiento al proceso del acta
recibe administrativa, asimismo, el numero 2 que se muestra en el mend “Historicas”,
permite consultar las actas en las que ha participado como Servidor Publico entrante.
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Figura 9
No. Campo Relatoria

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 nimero
que se muestra en el mend “Activas,” para dar seguimiento al proceso del acta
administrativa que corresponda, asimismo, el namero 4 que se muestra en el menu
“Historicas”, 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
testigo

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 gque se muestra en el menu “Activas,” para dar seguimiento al proceso del
acta administrativa que corresponda, asimismo, el nimero 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.

Participacion como
representante de OIC
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FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SERVIDOR PUBLICO ~

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

de Cuentas.

Numero de transaccion: 35127

C. ANGELICA ALCANTARA VERA con registro Federal de Contribuyentes AAVAB104106S1 y correo
electronico angelical2345@msn.com con fundamento en el articulo 3, fraccion XVIil 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 Pablica Federal' y 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 Funcién Pablica para
automatizar el registro de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas institucionales e
individuales, declaro que es mi responsabilidad la informacion que se remita a través de dicho sistema y las
consecuencias juridicas que de ello deriven.

SFP

Ciudad de México, a 6 de marzo de 2019

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

Para tal efecto, firmo autdégrafamente el presente documento, mismo 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.

4.6- Carta de aceptacion

ANGELICA ALCANTARA VERA

AAVAST104106 51
CARTA DE ACEPTACION

.

[d-h';'

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 ser impreso para firmarlo
autografamente y posteriormente ser
entregado al Organo Interno de
Control.

Documento

Los servidores publicos deberan
aceptar las condiciones de uso
contenidas en la carta de aceptacion, el
cual tendran obligacion de entregar
firmado autégrafamente en el
Organo Interno de Control o en el
Area de Auditoria Interna, de la
institucion en la que se genere el acto.

Figura 10
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERZ G

L : ; ' AAVAB10410651 1

FUNCIONPUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEPT i

SERVIDOR PUBLICO +
# ¥ Actas pendientes de entregar
ﬂ Entregas pendientes
INSTITUCION CARGO MOTIVO
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS FUNCIONES

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

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

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

4 Men | i¢ ivi
enul de opciones Recepcion Individual.

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

Actas pendientes de
entregar




FUNCION
PUBLICA 4.7.1- Proceso para generar

Manual de Usuario SERC >, -
acta administrativa

& G & https://serc.funcionpublica.gob.mx/Individual/xhtml/entrega/acta/historialParticipaciones.jsf7id_permiso=0 or 37 9
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA g
_— 4 : " AAVAZI0410651 J i
FUNCION PUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEPTACION A

SERVIDOR PUBLICO ~

n\ # » Historial de participaciones
n\ Nombre del Servidor Piblico: ANGELICA ALCANTARA VERA

PARTICIPACION EN EL PROCESO
; DEPENDENCIA O FECHA DE FIRMA DEL ACTA INFORME DE
DE ACTA E:EIIIUI?ESAIT_EEE PCION ENTIDAD CARGO MOTIVO ACTA ESTATUS DEL ACTA ADMINISTRATIVA SEPARACION

Mo se encontraron entregas activas.

h’ Comenzar nueva acia entrega-recepcion

Figura 12
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Figura 12
No. Campo Relatoria
1 Home Al dar click, regresa a la pantalla principal del sistema.
Nombre del Servidor : Lt : .
2 Ppublico 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 historial de actas que ha
presentado el Servidor Publico o en las que ha sido participante del proceso.

Permite iniciar una nueva acta, de acuerdo al cargo o comision que
actualmente se ocupa, es importante mencionar gue una vez que sea iniciada
el acta, el servidor publico saliente, tiene la opcion de cambiar la Institucion

y Cargo.

“+ Comenzar nueva
4 acta entrega-
recepcion”
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acta administrativa

AVISO IMPORTANTE

USTED ESTA POR INICIAR EL PROCESO PARA GENERAR SU ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION, POR LO

. QUE ES NECESARIO VERIFICAR QUE SEAN CORRECTOS LOS DATOS CORRESPONDIENTES A LA INSTITUCION Y A SU
CARGO.

EN CASO DE IDENTIFICAR ALGUN DATO INCORRECTO, SOLICITAR EL APOYO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

(¢DESEA CONTINUAR?

No. Campo Relatoria

Antes de iniciar una nueva acta, de acuerdo al empleo, cargo o comisién que
actualmente se ocupa, se sugiere revisar los datos que hasta este momento ha
1 Aviso importante  |mostrado el sistema, se pondra optar por dar click en el boton “SI”, para continuar si

los datos son correctos o seleccionar el boton “NO” si se requiere del apoyo del
Organo Interno de Control o de la Auditoria Interna para rectificar algin dato.

Figura 12
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& & 8@ https://serc.funcionpublica.gob.mx/Individual/xhtml/entrega/acta/datosGeneralesSPS, jsf o <Y e
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA C=
. . . . AAVAB10410651 j
FUNCION PUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEPTACION A

SERVIDOR PUBLICO ~

ACTA ADMINISTRATIVA

Datos Generales del Servidor Plblico Saliente

# > Datos Generales del Servidor Piblico Saliente

Datos generales

Datos de la Enfrega » Nombre de ellla Servidor

Piblico:
INFORME DE SEPARACION RFC:
CURP:

Cargo: DIRECTORA DE RECURS0S HUMANOS

Institucion donde labora: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLIGA

Figura 13

Guardar

Motivo por la que esta obligado a presentar acta
FUNCIONES
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Figura 13
No. Campo Relatoria
1 Acta Administrativa Muestra los aparatados que 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 Plblicos (RUSP), en caso de
detectar algun error en dicha informacion, tratandose de los campos “Cargo” e “Institucion donde labora”, esta podra
ser modificada por el servidor publico saliente, asimismo, en los caso en los que se trate de la entrega de algun cargo
0 comision, el campo “Cargo” podré ser modificado capturando el nombre del cargo o comision que corresponda.

3 Datos Generales En caso de detectar informacién incorrecta en el resto de los campos debera:

1. Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente en su Institucion, la actualizacion en el RUSP, asimismo,
2. El servidor publico saliente, tiene la opcion de cambiar los campos “Institucion” y “Cargo”.

Esto permitira continuar con el proceso de generacion del acta administrativa.

4 Guardar Permite guardar en el SERC la informacion que fue ingresada.

Muestra el motivo de acta que realizara el servidor publico saliente, el SERC se puede configurar para generar un
5 Leyenda acta por “Funciones”, “Encargo” 0 “Articulo 577, para este Gltimo, se sugiere consultar el Articulo 57 de los
Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion.
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Sistema de Entrega-Recepcidn y Rendicién de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA
" . . . AAVAZID4108 51 1
FUNCION PUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA b eemmarn n

SERVIDOR PUBLICO ~

ACTA ADMIMNISTRATIVA
M > Participantes en el proceso

Datos Genersles del Seridor Plblics Saksnts

Testigos

Farticipantes &n 2| procsso

Datos de la Entrega v Nombre de elfla Primer{a) Testigo(a):

—]

Acividades y funciones Nombre de ellla Segundo{a) Testigola): o
Cargo de ellla Segundo{a) Testigo(a):
Resultsdo de los programas, proyectos —
. Representantes del OIC
Principales logros alcanzados
—
Temas pricsisarios Mombre de elllg #r(a) Representante: o
gifa Primer{a) Representante: 7
- 3
e'de el/la Segundo{a) Representante: 0
Cargo de elila Segundefd] Representante:
—
Servidor Piblico qus Recibe 8

Motive por el que recibe el cargo: Seleccions una opeidn

Nombre de elila Servidor Piblico que recibe:

Figura 14 Cargo de ellla Servidor Plblico que recibe:
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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 en el proceso del acta administrativa

Muestra al representante del OIC que participara en el proceso del acta
administrativa, dicho representante debera solicitarse al Organo Interno de Control o
3 Representante del OIC |a la Auditoria Interna y una vez que sea designado por dicho Organo Fiscalizador,
este sera integrado a la presente acta, el sistema permite registrar a uno o dos
representantes del Organo Interno de Control.

Servido Publico que

Recibe Muestra al Servidor Pablico que recibira el empleo, cargo o comision.
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Figura 14
No. Campo Relatoria
. Permite seleccionar mediante el Nombre completo o RFC, a los servidores Publicos que
5 Icono de busqueda L . :
participaran en el proceso del acta administrativa.
6 Eliminar Permite eliminar a un participante que fue integrado al acta.

Durante el proceso de validacion del acta (lo cual se explica a partir de la hoja 52), el simbolo
7 v “v”_ permite a los participantes, saber cual participante ha realizado el proceso de validacion
favorable o desfavorable del acta.

: : Permite seleccionar el motivo por el cual el servidor publico entrante recibird el puesto
Motivo por el que recibe el

8 cargo vacante, en este caso, el servidor publico saliente podra seleccionar la opcion “Funciones” 0
“Encargo”.
9 Guardar Permite guardar en el SERC la informacidn que fue ingresada; en este apartado, la informacién

puede ser modificada (antes de que el acta administrativa sea finalizada)




FUNCION
PUBLICA 4.7.1- Proceso para generar

Manual de Usuario SERC >, -
acta administrativa

SERVIDOR PUBLICO =

ACTA ADMINISTRATIVA

# » Datos de la Entrega » Cierre del acta Guardar

Datos Ganerales dal Sarvidor Plblico Saliente

Cieme del acta
Parizipantes en 2l proceso

T “JANIFIESTA, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, HABER PROPORCIONADO SIN OMISION ALGUNA TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS

Datos de la Entrega imiroguEzion {ENTE ACTR, ASI TAMBIEN DECLARA QUE TODOS LOS PASIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A SU CARGQ.UEDARON INCLUIDOS EN
Mareo Juridico de Actussidn DE LA PRESENTE ACTA, ¥ QUE NO FUE OMITIDD NINGUN ASUNTO O ASPECTO IMPORTANTE RELATIV GESTION. ASIMISMO,

_— . DE QUE E| CONTENIDO DEL ACTA ¥ SUS ANEX0OS SERA VERIFICADO DENTRO DE LOS CUARENTA Y CINC ABILES SIGUIENTES A

Situzcion programatica IDRA SER REQUERIDOD PARA REALIZAR LAS ACLARACIONES ¥ PROPORCIONAR LA INFORMACION ADICIO EE LE REQUIERA. LOS

INFORME DE SEPARACION
Situacién presupuestaria IENCIONAN EN ESTA ACTA SE CONSERVARAN EN DISPOSITIVOS OPTICOS NO REGRABABLES, DEBERAN SER ETIQUETADOS Y

Actividades y funciones } PUBLICOp SALIENTE Y ENTRANTE Y POR LOS TESTIGOS.

Estados financieros

v

IA LIBERALION ALGUNA DE RESPONSABILIDADES QUE PUDIERAN LLEGARSE A DETERMINAR POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON

Situacién de los recursos financieros

Resultade de los programas, proyectos . » i
Situzscion de los recursos matersiales

viDoR PUBJICO GUE RECIBE RECIBE CON LAS RESERVAS DE LEY DEL{A) C. ANGELICA ALCANTARAVERA TODOS LOS RECURSOS Y

Situacion de estudios ylo proyectos

| EL CONTENIDO DY EENTE ACTAY SUS AMEXODS.
Frincipales lagros slcanzadas Situacién de las obras plblicas an procaso 2
) ERVIDORL PUB O HA CAPTURADO 5U COMISION C. NO HA DESIGNADO 5U PRIMER REPRESENTANTE DEL OIC A EL C.
1 Situacign de los recursos humanos B
NTATE DEL fic EXHORTAMN AL(LA) C. ANGELICA ALCANTARA VERA Y, EN SU CASO, AL{A) C. NO HA DESIGNADD EL/ILA SERVIDOR PUBLICO GUE RECIBE A
Temas prioritarios Informe de los asuntas 2 su cargo y el estadoque 114 1N PATRIMONIAL Y DE INTERESES, EN LOS TERMINOS DE LA LEY GENERAL DE RESPONSAEBILIDADES ADMINISTRATIVAS.
guardan
Obsarvasiones de auditorfas en proceso de L DE ENTREGA-RECEPCION, SE ELAEOR:-X CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTI’CULIOS 46 Y 48 A 5T, DE!_ “ACUERDO POR EL QUE
atencidn 05 GEWERALES PARA LA REGULACIOM DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCIOW Y DE REMNDICION DE CUEMTAS DE LA

o I* PUBLICRDOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DEL 24 DE JULIO DE 2017, ¥ SUS REFORMAS PUBLICADAS EN ESE MEDIO
informe de obigaciones establecidas en LETAIP heyoia) pf LA FEDERACION DEL EL 5 DE DICIEMBRE DE 2017 Y 6 DE DICIEMERE DE 2018.

Relacion de archivos a cargo y documentacian

f NO HAEIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA A LAS Hara | HORAS DEL DiA (Fecha reunién | 8 |-

Otras hechos

Cierra del acta

Figura 15 ! —
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No. Campo Relatoria
1 Datos de la entrega Al dar click, despliega el menu de apartados que conforman el acta administrativa.

Menu de Apartados

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 informacion en cada apartado, dara click en el boton guardar.

Es importante mencionar lo siguiente:

El sistema permite ingresar informacion 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-recepcién individual, no se
registraran en el SERC y solo se conservaran en dispositivos opticos no regrabables, que
deberan ser etiquetados y rubricados por los servidores pablicos saliente y entrante y por
los testigos, dejando constancia de ello en el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion.

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 algiun apartado, debera quedar asentado en el
apartado que corresponda.

Guardar

Permite guardar en el SERC la informacion capturada
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SERVIDOR PUBLICO +

ACTA ADMINISTRATIVA

# » Actividades y funciones

Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Actividades y funciones

Participantas en &l procaso

20000 caracteres restariy’.

Datos de |3 Entrega k

INFORME DE SEPARACION

Actvidades y funciones
Resultado de los programas, proyectos

Principales logros aleanzados

Temas prigeitanas

Figura 16
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Figura 16

No. Campo Relatoria

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

- Actividades y funciones.
- Resultado de los
programas, proyectos.

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

1 S - 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, debera 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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SERVIDOR PUBLICO =

ACTA ADMINISTRATIVA | W

A > Temas prioritarios Finaliza: Informe de Separacion

Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

Participantes en el proceso

8456 caracteres restantes

Datos de la 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 GOBIERNO DE HIDALGO PARA EL EJERCICIO 2017. MONTO NO COMPROBADO
POR $529,500.00 (QUINIENTOS VEINTINUEVE MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.)

Principales logros alcanzados

No. Campo Relatoria
Una vez ingresada la informacién en los cuatro apartados, el sistema automaticamente habilita el
1 Finalizar Informe de boton “Finalizar Informe de Separacion”, 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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Finalizar Informe

¢ Esta usted seguro de finalizar el Informe de Separacion?
L@a vez finalizado no podra hacer ningun cambio

g R

No. Campo Relatoria
Al dar click se finaliza el informe de separacion y si lo apartados del acta administrativa ya fueron
registrados automaticamente el sistema habilita el boton “Finalizar acta administrativa”.

1 Aceptar

Figura 18
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SERVIDOR PUBLICO -

ACTA ADMINISTRATIVA
# » Datos de la Entrega ¥ Introduccicn m

Diztos Generzles del Senador Plblico Saliente

Finalizar acta administrativa

Introduccion

Farticioantas en gl procaso

'@, CELEBRAN LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL

EN LA CIUDAD DE mexico | SIENDO LAS [13.00 | HORAS 3
TREGA RECEPCION INDIVIDUAL, EL(LA) C. aNGELICA ALCANTARA VERA QUIEN DEJA DE

Dztos de [a Entregs ¢ SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION Y RENDICION DE CUENTAS EN EL MODU

; OCUPAR EL CARGO DE DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS CON MOTIVO DE [RENUNCIA (ANEXO 1) Y SENALA COMO SU DOMICILIO
INFORME DE SEPARACION PARA RECIBIR MNOTIFICACIOMES 0 DOCUMENTOS RELACIOMADOS CON LA FPRESENTE ACTA, EL UBICADO EN
PLAYA CALETA, NOMERD 150, COLONIA JURREZ, CODIGO FOSTAL 12305 K% EL(LA) C. 1SAAC LUNA ESTRADA DE ACUERDO CON LA DESIGNACION DE QUE FUE OBJETO, POR PARTE
Actividades y funciones. . . e, B
DEL{LA} <. JUAN FIERRO CARRASCO, DIRECTOR GENERAL DEL RAMO . PARA OCUPAR, COM FECHA o1/0z2012 # | CON CARACTER DE

DEL PUESTO VACANTE, PROCEDIENDOSE A LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADDS A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA INTERVIENEN COMO TESTIGOS DE
ASISTENCIA EL{LA) C. MONICO JIMENEZ ATZALAN Y EL{LA) C. ALFON SO0 ELEVEN VELA, MANIFESTANDO EL PRIMERO PRESTAR SUS SERVICIOS EN SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,

COMO ENLACE DE PRUEBAS, IDENTIFICANDOSE CON /INEconFouoooooot) Y EL SEGUNDO MANIFIESTA TAMBIEN PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA MISMA COMO

Resultado de los programas, proyectos

SUBDIRECTOR DE ARCHIVO, IDENTIFICANDCOSE CON [FoLio coooo1zsesess |
SE ENCUENTRA(M) PRESEMNTE(S) EN EL ACTO EL{LA) C. ALEJANDRO IBILA VULA Y EL(LA) C. ND HA DESIGNADO 5U SEGUNDO REPRESENTATE DEL 0Ic REPRESENTANTE DEL(DE LA)

Frincipales logros alcanzados

"ORGAND INTERNO DE CONTROL | MEDIANTE OFICIO [oic-o1-01-2-1232012 (aNEX | FECHADO EL ‘oacazoie || &1 | PARA INTERVENIR EM LA

Temas pricritarios PRESENTE ACTA, CONFORME A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 47 DEL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GEMERALES PARA LA
REGULARIZACION DE LOS PROCESOS DE ENTREGA - RECEPCION Y DE RENDICION DE CUENTAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

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

Figura 19
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Figura 20

Finalizar acta administrativa

Una vez finalizada el acta administrativa ya no podra ser editada; si decides continuar se iniciarad el proceso de validacion y firma de

acta administrativa.
E g Firmar acta administrativa

En el caso de negarse a firmar el acta administrativa de Enfrega-Recepcion, se dard por realizade el acto, asentando los hechos
sucedidos v 1a razon expresa de la negativa en un acta circunstanciada gue se registrara en el SERC, en la que intervendran el
represeniante del I:f:'rgaﬂn nterno de Control o de la Auditoria Intema de las empresas productivas del Estado, segin comesponda v,
dos servidores puablicos en calidad de testigos. Los citados servidores publicos, previo registro en el SERC, deberan suscribir esta
acta a través de sus claves de usuario y contrasefia.

H No firmar acta administrativa

No. Campo Relatoria
Al dar click el sistema automéaticamente envia un correo a los participantes, donde indica que pueden ingresar al SERC para

rl

1 Firmar acta administrativa .
validar el acta.
Permite dar inicio lo sefialado en el Articulo 56 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 Pablica Federal, el cual
. _ . |refiere a que, en el supuesto de que los servidores publicos salientes, entrantes o las personas designadas para recibir
2 No firmar acta administrativa

se negasen a firmar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se dara por realizado el acto, asentando los hechos
sucedidos y la razon expresa de la negativa en un acta circunstanciada que se registrara en el SERC.
Nota: Para generar el acta circunstanciada, se sugiere consultar el manual Acta Circunstanciada.
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Manual de Usuario SERC ) - }
Administrativa

Tramites Gobierno Participa Datos Q

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

Q)

‘ REC '

Contrasena

ENTRAR

Recupera tu contrasefia
n)/> N

—— ¢No tienes una cuenta? regisirate agui

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

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
) 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 contrasefa.
. |Al dar click, remite una contrasefia al correo electronico registrado en el
3 | Recuperar contrasefa | .
sistema.
4 Entrar Permite acceder al sistema.
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Manual de Usuario SERC e e 7 Valld:ac.lon d.el N
Administrativa
gOb Trémites  Gobierno  Participa  Datos Q
FUNCION PUBLICA Sistema de Entrega-Recepciéon y Rendicidn de Cuentas de la APF G

Libros Blancos y Memorias
Documentales

Entrega - Recepcion

D Libros Blancos y
Institucional

Memorias Documentales

Entrega - Recepcion
Individual

Entrega - Recepcion

.E Institucional

Entrega - Recepcion
Individual

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 modulo 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).
Si el servidor publico esta habilitado para este apartado, al dar click,
Libros Blancosy |permitira acceder al modulo de Libros Blancos y Memorias Documentales
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 moédulo de Entrega Recepcion
Individual Individual del SERC.
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Manual de Usuario SERC e e e ICA fa .
Administrativa

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicidén de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (I
B . : . AAVAB10410651 ) 3
. FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA m &

SERVIDOR PUBLICO +

©

Participacion
como testigo

Participacion
como representante
de QIC

v

Participacion
4 como servidor
publico que recibe

Figura 23
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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 Pdblico 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.
.., Permite desplegar el menu de opciones para seleccionar el acta
Participacion como .. . .. .
6 administrativa, del participante en el proceso en caracter Representante del

representante de OIC OIC.
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Manual de Usuario SERC rceerani o e o - ;
& Administrativa
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicién de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (2
- FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA . ;A:EBE:;:;; i

SERVIDOR PUBLICO ~

Pendientes Histdricas  Activas e E . .
Historicas Activas

Historicas Activas

2 2

Figura 24
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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 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 Pablico 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 mend “Activas,” para dar
seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
el numero 4 que se muestra en el menu “Historicas”, 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
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No.

Campo

Relatoria

Participacion como
representante de OIC

Permite seleccionar el acta a la que se pretende acceder, en este ejemplo, el
Servidor Publico gque participa como representante del OIC, podra dar click
a través del numero que se muestra en el menud “Activas,” para dar
seguimiento al proceso del acta administrativa que corresponda, asimismo,
el nimero 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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Manual de Usuario SERC | - 5
Administrativa
—
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ALFONSO ELEVENVELA G
* - . : r EEVAB104106 51 ,.l
FUNCION PUTBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEFTACION 4
SERVIDOR PUBLICO »
# » Historial de participaciones
Nombre del Servidor Pablico: ALFONSO ELEVEN VELA
PARTICIPACION EN EL PROCESO
DE ACTA ENTREGA RECEPCION DEPENDENCIA O CARGO MOTIVO FECHA DE FIRMA DEL ESTATUSDELACTA  ACTA ADMINISTRATIVA INFORME DE
ENTIDAD ACTA SEPARACION
INDIVIDUAL
_ SECRETARIA DE LA DIRECTORA DE -
TESTIGO FUNCION PUBLICA RECURSOS HUMANOS FUNCIONES FINALIZADA
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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Administrativa
Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ALFONSO ELEVENVELA (g
. . . - . EEVAZ10410651 1.
FUNCION PUBLICA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CARTA DE ACEFTACION 3

SERVIDOR PUBLICO =

ACTA ADMINISTRATIVA

Datos Generzles del Seridor Plblico Saliente

#  Datos Generales del Servidor Piblico Saliente Validacion acta desfavorable Vista previa acta Validacion acta favorable

Datos generales
Participantes en el proceso

Diatos de la Entrega b Nombre de el/la Servidor
Piblico:
S F . 3
HORIEDE SE RGO RFC: Motivo por la que esta obligado a presentar acta
FUNCIONES
Actividades y funciones CURP;
Cargo:

Resultado de los programas, proyectos T
Institucion donde labora:

Principales logros alcanzados

Temas priositarios

Fiqura 26
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Figura 26
No. Campo Relatoria
Al Servidor Publico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
] 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 o Representante del
3 Vista previaacta |OIC les permite descargar en formato PDF el acta administrativa para su
revision.




POBLICA 5- Validacion del Act
Manual de Usuario SERC PUBLICA - Validacion del Acta

Administrativa

Validacion acta desfavorable

Capture sus comentarios y/o sugerencias. 1500 caracteres restantes

I

I
Enviar
R —

No. Campo Relatoria
Al Servidor Pablico Entrante, Testigos de asistencia 0 Representante del OIC, les
1 Cuadro de texto permite capturar los comentarios o0 sugerencias relacionados al acta administrativa o

al informe de separacion, dirigidos al Servidor Pablico Saliente.

Registra en el sistema los comentarios o sugerencias y notifica via correo electrénico
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”.

2 Enviar

Figura 27
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Manual de Usuario SERC (Servidor Publico Saliente)

Tramites Gobierno Participa Datos Q

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

o)

‘ REC \

Contrasena

\ ENTRAR
’ Recupera tu contrasena

P — a

—— ¢No tienes una cuenta? regisirate agui

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

Figura 28
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Figura 28
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.

Al dar click, remite una contrasefa al correo electronico registrado en el

3 | Recuperar contrasefia | .
sistema.

4 Entrar Permite acceder al sistema.




- POBLICA 6- Firma digital
Manual de Usuario SERC emcncramia on s Pcson pomtrca ] gl :
g (Servidor Publico Saliente)

Sistema de Entrega-Recepcién y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA

- FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA S

CARTA DE ACEPTACION

[t-b";'

SERVIDOR PUBLICO ~

©

Participacion
como testigo

Participacion
COmo representante
de OIC

Participacion
como servidor

publico que recibe

No. Campo Relatoria
1 Activas El Servidor Publico Saliente, da click en el nUmero 1 del menu “Activas”
Figura 29
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(Servidor Publico Saliente)

SERVIDOR PUBLICO ~

PARTICIPACION EN EL PROCES

# » Historial de participaciones

Nombre del Servidor Pablico: ANGELICA ALCANTARA VERA

: DEPENDENCIA O FECHA DE FIRMA ESTATUS DEL ACTA INFORME DE
O A o N ENTIDAD LoALEL e DEL ACTA ACTA ADMINISTRATIVA ~ SEPARACION
. SECRET&RI'.{-‘\ DE DIRECTORA DE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE LA FUNCION RECURSOS FUNCIONES FINALIZADA Cancelar Acta &
PUBLICA HUMANOS
No. Campo Relatoria
1 Informacion del acta  |Permite seleccionar el acta que se encuentra en proceso
Permite cancelar el acta que se encuentra en proceso, una vez que se de click en
2 Cancelar Acta este boton, la informacion y validaciones se perderan y el acta pasara a estatus
pendiente, lo cual indica que se puede iniciar como una nueva cuando corresponda.

Figura 30
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SERVIDOR PUBLICO +

ACTA ADMINISTRATIVA ‘

Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

# ) Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Datos generales

Participantes en el proceso

Datos de la Entrega > Nombre de el/la Servidor
Publico:
Actividades y funciones CURP:
Cargo:
No. Campo Relatoria
. Firmar acta Permite al Servidor Pudblico Saliente abrir la ventana para firmar
administrativa digitalmente

Figura 30
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FIRMAR ACTA ADMINISTRATIVA X I
Contraseiia: @ N \

No. Campo Relatoria
] REC El Servidor Publico Saliente, ingresa su Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave.
2 Contrasefa El Servidor Publico Saliente, ingresa su contrasenia.
Permite realizar la firma digital 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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-Testigos de asistencia.
-Representante del OIC.
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Tramites Gobierno Participa Datos Q

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

Q)

‘ REC '

Contrasena

ENTRAR

Recupera tu contrasefia
B}/’ R

—— ¢No tienes una cuenta? regisirate agui

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

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 contrasefa.

Al dar click, remite una contraseia al correo electronico registrado en el

3 | Recuperar contrasefia | .
sistema.

4 Entrar Permite acceder al sistema.




Manual de Usuario SERC

FUNCION ; . 1§
PUBLICA 7- Firma digital

o (Entrante, Testigos, OIC)

SERVIDOR PUBLICO +

D ©
oricas
d

|

Pendientes Historicas Al
s

£ 3 o)
C1UVZ|5

Hist Activas
d

®» S

Historicas Activas

No.

Campo

Relatoria

Activas

El Servidor Pdblico Entrante, Testigos de asistencia o Representante del
OIC, da click en el numero del menu “Activas” y selecciona

Figura 33
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Manual de Usuario SERC (Entrante, Testigos, OIC)

SERVIDOR PUBLICO +

ACTA ADMINISTRATIVA ‘

Datos Generales del Servidor Pablico Saliente

#A > Datos Generales del Servidor Publico Saliente

Datos generales

Participantes en €l proceso

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

Figura 34
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M 1 1 ER .
LIYIEIREATTR-BNRC (Entrante, Testigos, OIC)

FIRMAR ACTA ADMINISTRATIVA

RFC:

Contrasena: 0

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

Figura 35
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Tramites Gobierno Participa Datos Q

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

Q)

‘ REC '

Contrasena

ENTRAR

Recupera tu contrasefia

—— ¢No tienes una cuenta? regisirate agui

éEres servidor publico obligado? Consulta aqui

Figura 36
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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 Contrasena proceso, cada uno ingresara su contrasefa.

Al dar click, remite una contraseia al correo electronico registrado en el

3 | Recuperar contrasena | .
sistema.

4 Entrar Permite acceder al sistema.
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©
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Pendientes Histdricas  Activas

==l

Participacion

Participacion
como representante

como servidor
publico que recibe

de OIC

Figura 37
No. Campo Relatoria
El Servidor Publico Saliente y el resto de los participantes, al dar click en la opcion
. histéricas, 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 ~

# » Historial de participaciones

ﬁ Entregas historicas .
Nombre del Servidor Pablico: ALEJANDRO GUZMAN LEGARREA

P
No. Campo Relatoria
0 Historial de Al desplazar el mouse por este listado, se marcara de color azul el acta, la cual, se
participaciones desea descargar en formato PDF.
5 Acta Administrativa |Al dar click, permite descargar en formato PDF el acta administrativa que sea
“Descargar” seleccionada.
3 Informe de Separacion |Al dar click, permite descargar en formato PDF el informe de separacion que sea
“Descargar” seleccionado.

Figura 38
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Folio acta: 16498 \n

EN LA CIUDAD DE MEXICO SIENDO LAS 13:00 HORAS DEL DiA 08/03/2019 , CELEBRAN LA PRESENTE
ACTA ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION ¥ RENDICION DE CUENTAS
EN EL MODULO DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL, EL{LA) C. ANGELICA ALCANTARA VERA QUIEN
DEJA DE OCUPAR EL CARGO DE DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS CON MOTIVO DE REMUMNICA
(ANEXO 1) ¥ SENALA COMO SU DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES O DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON LA PRESENTE ACTA, EL UBICADO EN LAYA CALETA, NUMERO 150, COLONIA

JUAREZ, CODIGO POSTAL 12305 Y EL{LA) C. ISAAC LUNA ESTRADA DE ACUERDO CON LA No. | Campo Relatoria
DESIGNACION DE QUE FUE OBJETO, POR PARTE DEL(LA) C. JUAN FIERRO CARRASCO, DIRECTOR -

GENERAL DEL RAMO, PARA OCUPAR, CON FECHA 1/03/2019, COMN CARACTER DE TITULAR DEL 1 =il Folio del acta generado
PUESTO VACANTE, PROCEDIENDOSE A LA ENTREGARECEPCION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A por el SERC

ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, INTERVIEMEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA EL(LA) C. MONICO

JIMEMEZ ATZALAN Y EL(LA) C. ALFONSO ELEVEN VELA, MANIFESTANDO EL PRIMERO PRESTAR SUS
SERVICIOS EN SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA COMO ENLACE DE PRUEBAS, IDENTIFICANDOSE
CON INE COM FOLIO 0000012381231 Y EL SEGUNDO MANIFIESTA TAMEBIEN PRESTAR SUS SERVICIOS
EMN LA MISMA COMO SUBDIRECTOR DE ARCHIVO, IDENTIFICANDOSE CON FOLIO 0000012385648,
SE ENCUENTRA(N) PRESENTE(S) EN EL ACTO EL(LA) C. ALEJANDRO IBILA VULA REPRESENTANTE
DEL(DE LA) ORGAND INTERNO DE CONTROL, MEDIANTE OFICIO OIC.-01-01-Q-123/2019 (ANEXO 2)
FECHADO EL 4/03/2019 PARA INTERVENIR EN LA PRESENTE ACTA, CONFORME A LO ESTABLECIDO
POR EL ARTICULO 47 DEL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA REGULACION DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION ¥ DE RENDICION DE CUENTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

HECHOS.

.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Flgura 39
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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
REWVISIONES 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 T Y XXX/ M112/05/201F 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 40
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ENTREGA RECIBE
d3 13 e b7F @0 19 63 Se of 99 d9 33 da 10 ef OF 9d 14 a3 1080 b b3 15 132 83 a0 d2 16 70O 08 a9g
> =3108085
Al EJaMDFEO GUZMAM LEGARREA JULLARM ABLUNMDIS MADRNSAL
COMISIOMADOS) POR PARTE DEL OR = - ERMO DE CONTROL O DE LA AUDITORIA INTERMNA,

SO0 41 9 bS8 V2 24 71 cd bV 35 14 OFf 87 75 Sa 05

PAMELA GUARDIA REME
TESTIGOS
dsS bd Fe bd 43 06 ed 10 fc O9d 99 9c 7f 2 a2 Sc cf40 1c 41 65 9f a9 29 a9 a8 45 e¥F 72 9d 47 b1
SERGIO AMNTOMNIO DUIROZE POy ANGELICA ALCANTARA WERA
No. Campo Relatoria

Al posicionarse en la ultima foja del acta administrativa, se visualizara la firma digital que fue generada por el sistema
al firmar a través de sus claves de usuario y contrasefia, es importante precisar que el articulo 53 del ACUERDO por
1 Firma Digital |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, establece que una vez procesada el acta administrativa, se
podra optar por imprimir la misma, para ser firmada autografamente por todos los participantes.
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Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (I
FUNCIONPUBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA e n
SERVIDOR PUBLICO ~
EDITAR USUARIO *
Actualizar datos Cambiar contrasefia

Cargo que ejerce el declarante,

TP Teléfone

DIRECTORA DE RECURS05 HUMANOS

20003000

——»Email laboral angelical2345@funcionpublica.com

/Ema” personal angelical2345@msn.com
/' Dependencia o Entidad SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA -

Actualizar Cancelar

N/

Figura 42
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No. Campo Relatoria
: : Al dar click despliega la ventana a través de la cual permite actualizar los datos del

1 Editar usuario . .y

Servidor Publico.
Cargo que ejerce el : : : Lt
2 Jo que €] Permite actualizar el cargo del Servidor Publico.
declarante

3 Teléfono Permite actualizar el Teléfono del Servidor Publico.

4 Email laboral Permite actualizar el Email laboral
del Servidor Publico.

5 Email personal Permite actualizar el Email personal del Servidor Publico.

6 Dependencia o Entidad |Permite actualizar la Dependencia o Entidad del Servidor Publico.

7 Actualizar Al dar click, se registra en el SERC las actualizaciones realizadas.

8 Cancelar Al dar click cierra la ventana sin guardar las actualizaciones realizadas.,

Figura 43
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Sistema de Entrega-Recepcién y Rendicion de Cuentas de la APF ANGELICA ALCANTARA VERA (I
FUNCIONPOBLICA ~ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA o B
SERVIDOR PUBLICO ~
EDITAR USUARIO *
Actualizar datos Cambiar contraseia

\ Contrasefia actual -
Contrasena actual

—p Contraseiia nueva Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia nueva -
Confirmar contrasena nueva

Cambiar contrasena

Figura 44
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No. Campo Relatoria
: : Al dar click, se despliega la ventana a que contiene la pestafia que permite actualizar
1 Editar usuario N . .
la contrasena del Servidor Publico.
o Permite capturar la contrasefia actual, esto permitira realizar el cambio de
2 Contraseia actual ~
contrasefa.
B Permite capturar la nueva contrasefia, la cual debe contener minimo 5 caracteres, se
3 Contrasena nueva

sugiere que la contrasefia no contenga mas de 8 digitos ni caracteres especiales.

Confirmar contrasefia |ESs necesario capturar la nueva contrasefa, la cual automaticamente sera validada por
nueva el sistema.

5 Cambiar contrasefia | Al dar click, se registra la nueva contraseia en el SERC.

Figura 44
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Los documentos anexos, no se registraran en el SERC, solo se
conservaran en dispositivos opticos no regrabables y deberan ser
etiquetados y rubricados por siguientes participantes:

» Servidor publico saliente
» Servidor publico entrante

I['
» Testigos de asistencia Q

Figura 43
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Manual de Usuario SERC . .
del Video Tutorial

El video tutorial del Modulo
de Entrega-Recepcion
Individual en el SERC, se
encuentra disponible en la
siguiente direccion
electronica:

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

Figura 44 94
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