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FORMATOS A ENTREGAR POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 

El objetivo del documento es el de apoyar en la identificación de los formatos a entregar por nivel 

jerárquico y funciones, la referencia a considerar es el Cuadro Concentrador ubicado en el Manual 

para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del 

Estado de México, para obtener el documento referido se debe de acceder a través  de la 

siguiente dirección electrónica, página principal del SISER-WEB: 

http://siser.edomexico.gob.mx 

 
 

 
 
En la pantalla principal se debe de seleccionar  la opción de Manual: 

 

 

 
 
 
 
 

http://siser.edomexico.gob.mx/
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El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el apartado de Cuadro 
Concentrador: 
 

 
 
 
 
El sistema desplegará la siguiente pantalla, que permite guardarla como un archivo local, opción 
recomendada: 
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El sistema despliega el Cuadro Concentrador en una ventana adicional: 

 

 

 
 

Teniendo como referencia el archivo mencionado se debe ingresar al SISER web con el Código de 

Unidad Administrativa y Contraseña asignadas. El sistema despliega la siguiente pantalla y  se debe 

seleccionar la opción de Captura de Información: 
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Seleccionar la Opción de Generalidades: 

 

Seleccionar la opción de Nivel de Aplicación:  

 
El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la cual deberá seleccionar la Unidad Administrativa 
que corresponda y hacer clic sobre el botón con la leyenda “Continuar”:  

 

Esta pantalla se despliega para Enlaces y Contralores Internos, de lo contrario se muestra la pantalla siguiente. 
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En la pantalla se muestran los formatos identificados a entregar  por Competencia (mínimos 

requeridos) y deberán de agregarse aquellos que correspondan a su nivel jerárquico y sus 

funciones, los que se agruparán en el apartado de Aplicables: 
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VALIDACIÓN POR NIVEL JERÁRQUICO Y FUNCIONES 

 

Los formatos que sean identificados a entregar de acuerdo al nivel jerárquico, así como por 

funciones deberán de marcarse en el sistema a través de los cuadros de selección:  

 

Y serán acumulados en la opción de Aplicables: 

 

La leyenda de Competencia identifica los formatos que son obligados, por lo que no es posible 

desmarcarlos: 
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CASO DE REFERENCIA 

Unidades de Información, Planeación, Programación y Evaluación (UIPPE) o 

equivalentes: 

Las Unidades validarán que el nivel marcado corresponda a su nivel jerárquico, a través del Cuadro 

Concentrador en el siguiente apartado: 

 

En los casos en los que la  UIPPE cuente con un nivel de Dirección General deberá adicionar los 

formatos correspondientes a ese nivel conforme al Cuadro Concentrador, esto se realizará en la 

Pantalla de Nivel de Aplicación al seleccionar los formatos y se sumarán al listado de Aplicables: 
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DEPENDENCIAS

Validar cada uno de los 

formatos en el cuadro 

concentrador, de 

acuerdo al nivel 

jerárquico. 
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Una vez que fue determinado  el nivel jerárquico se debe comparar el Cuadro Concentrador con el 
Nivel de Aplicación en el sistema e identificar las diferencias, ya que este puede mostrar un menor 
número de formatos. Por ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los formatos 2.3 y 3.2 deben ser 

entregados y no se encuentran marcados 

en el nivel de aplicación. 
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Ambos formatos se seleccionan en el sistema y aparecerán marcados como aplicables: 

 

Los cambios en la pantalla serán los siguientes: 

 Se despliega la leyenda de Aplicable. 

Se incrementa el número de 

formatos Aplicables. 

Hacer clic en la opción de 

Modificar para grabar los 

cambios. 
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En caso de algún error, es posible desmarcar el formato al hacer clic en el cuadro de selección de 

la columna de eliminar el vínculo: 

 

Posterior a la validación del nivel jerárquico se adicionarán los formatos que de acuerdo a las 

funciones son aplicables, considerando el siguiente apartado del Cuadro Concentrador: 

 

Por lo que deberán adicionar los formatos correspondientes a las funciones, es importante hacer 

notar que no existe una regla única, en este caso de ejemplo se considera que la  UIPPE adicional a 

sus funciones es responsable de la Unidad de Tecnologías de Información (UTI), por lo que deberá 

adicionar los formatos de las 2 columnas. 

Se recomienda validar las responsabilidades de cada Unidad Administrativa, ya que en algunos 

casos son responsables de más de una función. 
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Hacer clic en la opción de 

Modificar para grabar los 

cambios. 
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En este caso se repite el procedimiento descrito de comparar el Cuadro Concentrador con el Nivel 

de Aplicación en el sistema e identificar las diferencias: 

 

 

 

 

 

 

Se recomienda validar que el número de formatos en el sistema corresponda al del Cuadro 

Concentrador, ya que al final de este se despliega el total de los formatos para cada una de las 

responsabilidades.  

 

 

 

Los formatos 6.9 y 6.10 corresponden a la 

responsabilidad de las UTI y el formato 7.2 a la de la 

UIPPE, de acuerdo a sus funciones, por lo que deben 

ser entregados y no se encuentran marcados en el 

nivel de aplicación. 
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En el caso de ejemplo se sumarian las columnas del Nivel Jerárquico más las dos funciones que 

tiene a su cargo, UIPPE y las de la UTI: 

 

 

 

 Formatos 

Dirección General 31 
UIPPE 3 

UTI 2 
Total 36 
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CONSIDERACIONES PARA ORGANISMOS AUXILIARES 

 

Las Unidades Administrativas que se encuentren en el Segundo Nivel jerárquico deberán realizar la 

validación de la información a entregar de acuerdo a este criterio, mismo que se identifica en el 

Cuadro Concentrador en el siguiente apartado: 

 

En este caso se repite el procedimiento descrito de comparar el cuadro Concentrador con el Nivel 

de Aplicación en el sistema e identificar las diferencias, en caso de que alguno de los formatos no 

haya sido incluido, se deberá  marcar como Aplicable. 

La validación del nivel de aplicación debe corresponder, en el caso de los organismos auxiliares, a 

todos los niveles jerárquicos, funciones y en su caso al segundo nivel, las validaciones descritas en 

las secciones previas del sistema son aplicables. 
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ESTADÍSTICAS DE CUMPLIMIENTO 

 
El SISER web cuenta con un módulo de seguimiento, para poder acceder se debe ingresar al 
sistema y seleccionar el botón con la leyenda de Estadísticas de Cumplimiento: 
  

 
El sistema desplegará la siguiente pantalla: 

 

La información proporcionada se genera de forma automática por el sistema, es una pantalla de 

sólo consulta para apoyar al seguimiento y calcular el porcentaje de cumplimiento. En la última 

columna se hace referencia al número de formatos requeridos, en el sistema considerará tanto los 

identificados por Competencia como los Aplicables. 


