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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual documenta la accién organizada de la Unidad de Modernizacion
Administrativa para dar cumplimiento en la materia de entregay recepcion de las unidades
meédicas y administrativas dependientes del Instituto de Salud del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa.

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

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de
Meéxico, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesion
ordinaria numero 235, aprobd el presente “Manual de Politicas para la Entrega y
Recepcion de las Unidades Médicas y Administrativas del Instituto de Salud del Estado
de México”, el cual contiene la informacién referente a objetivo general, alcance, actividades

y unidades administrativas responsables.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

28/0CTUBRE/2019 ISE/235/009

Guadalupe Anaya Vazquez
Directora de Administracion y
Secretaria del Consejo Interno del ISEM.
RUBRICA
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BASE LEGAL

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 24,
fraccion XLI y 38 Bis, fraccidn XXI. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulo 50, fraccion Xlll. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

o Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México. Articulos 3, 8, 11, 12, 13, 14 y 15.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

o Acuerdo del Ejecutivo del Estado de México por el que se Reforman Adicionan y
Derogan Diversas Disposiciones del Reglamento para la Entrega Recepcion de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de mayo de 2010.

o Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

o Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Establece el Programa para la
Entrega y Recepcidon de la Administracion Publica del Estado de México para el
Término del Periodo Constitucional Correspondiente.

. Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013.

o Acuerdo que Establece a los Servidores Publicos del Instituto de Salud del Estado
de México de Niveles Diversos a los Senalados en el Parrafo Primero del Articulo 4
del Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administraciéon Publica del Estado de México, como Sujetos Obligados al Proceso
de Entrega y Recepcion. Gaceta del Gobierno, 30 de junio de 2016.

o Procedimiento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administraciéon Publica del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 22 de noviembre
de 2016.

. Circular Interna No. 217B30000/494/2015. Coordinacién de Administracion vy
Finanzas, 22 de marzo de 2013.

. Circular Interna No. 217B30000/679/2015. Coordinacién de Administraciéon vy
Finanzas, 29 de mayo de 2013.

. Circular Interna No. 217B30000/3684/2017. Coordinacion de Administracion vy
Finanzas, 14 de noviembre de 2017.
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OBJETIVO GENERAL

Optimizar el proceso de Entrega y Recepcién en las unidades médicas y administrativas del
ISEM mediante una entrega y recepcion responsable, legal y transparente que regule y
delimite las responsabilidades y actividades de las unidades aplicativas y/o sujetos

obligados.

ALCANCE

El presente documento administrativo aplica a los servidores publicos en los diferentes
niveles de responsabilidad dentro de las unidades médicas y administrativas del Instituto de
Salud del Estado de México que sean responsables de fondos, valores, bienes, archivos o
documentos que por su trascendencia econémica, funcional, legal y politica se consideren
importantes, asi como aquellos servidores publicos que ejerzan actos de autoridad y que no

estén representados en el organigrama del Instituto.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Estan obligados al Proceso de Entrega y Recepcion las Servidoras y los Servidores
Publicos titulares, encargados o suplentes de las unidades aplicativas, asi como los
mencionados en el Acuerdo que Establece a los Servidores Publicos del Instituto de
Salud del Estado de México de Niveles Diversos a los Sefialados en el Parrafo Primero
del Articulo 4 del Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades
Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México, como Sujetos
Obligados al Proceso de Entrega y Recepcidn.

El personal que dependa de la Servidora o del Servidor Publico Saliente, debera
proporcionar la informacién y documentacion que les requiera para la integracion del
Acta de Entrega y Recepcion y Anexos.

La Direccién General y las Coordinaciones, solicitaran con quince dias de anticipacion el
Acto de Entrega y Recepcion de las unidades aplicativas o areas a su cargo, mediante
oficio dirigido a la o al Titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Los movimientos de alta y baja de las Servidoras o los Servidores Publicos Entrantes y
Salientes se aplicara en el Sistema de NOémina de la Subdireccion de Recursos
Humanos con vigencia 1° y 16 de cada mes.

Los Actos de Entrega y Recepcion, se llevardn a cabo a mas tardar con fecha
calendario los dias 1° y 16 del mes corriente, o bien los siguientes cinco dias habiles a
estos.

La fecha registrada en el Acta de Entrega y Recepcion y Anexos sera la correspondiente
a la separacion del empleo, cargo o comision, o en su caso, la fecha del ultimo reporte.
El acto se reprogramara cuando la Servidora o el Servidor Publico Saliente no integre
correctamente el Acta de Entrega y Recepcién y Anexos, siempre y cuando esté dentro
del periodo de 5 dias habiles siguientes a la fecha programada, para lo cual se debera
elaborar Acta Circunstanciada, misma que se enviara al Organo Interno de Control para
los efectos a que haya lugar.

Cuando la Servidora o el Servidor Publico Saliente no presentara su renuncia ante la
Subdireccién de Recursos Humanos, debera manifestarse en el apartado “Otros
Hechos” del Acta de Entrega y Recepcion.

Las Servidoras y los Servidores Publicos Entrantes que hayan recibido las unidades
administrativas o médicas, deberan fungir como suplentes hasta que sean ratificados
por el Consejo Interno del ISEM.

Las Servidoras y los Servidores Publicos Salientes obligados al proceso de entrega y
recepcion, que no cuentan con clave/contrasena en el sistema SISER-WEB por su
naturaleza, solicitaran los formatos a la Unidad de Modernizacion Administrativa.
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o En los casos de fallecimiento o incapacidad permanente de la Servidora o el Servidor
Publico obligado a entregar, sera responsabilidad del superior inmediato jerarquico
informar por escrito a la Coordinacién de Administracion y Finanzas, a mas tardar al dia
habil siguiente de que tenga conocimiento. El Acto de Entrega y Recepcion estara a
cargo del superior jerarquico inmediato o de quien designe la o el Titular de la Direccidn
General.

. El superior jerarquico recibira la unidad aplicativa o area, cuando no se haya designado
a la Servidora o el Servidor Publico Entrante, o en su caso, designara a la o al Servidor
Publico encargado.

_ CAPITULO Il )
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Integrard, analizara y definird las solicitudes remitidas asi como las propias e instruira
mediante Tarjeta Informativa a la Unidad de Modernizacion Administrativa iniciar los
tramites correspondientes al Acto de Entrega y Recepcidén, la tarjeta debera marcar
copia a la Subdireccién de Recursos Humanos y contendra la unidad administrativa y/o
area a entregar, la Servidora o el Servidor Publico Saliente y Entrante, numeros
telefénicos, fecha del movimiento y la titularidad.

. Convocara al Acto de Entrega Recepcion mediante oficio dirigido al Organo Interno de
Control, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion al acto.

. El Oficio de Convocatoria de Entrega y Recepcion contendra los siguientes datos:

- Nombre de la unidad administrativa o area a entregar.
- Nombre de la Servidora o el Servidor Publico Saliente.
- Nombre de la Servidora o el Servidor Publico Entrante.

Ubicacion de la unidad administrativa o area a entregar.
- Dia, horay lugar de la entrega.

Asimismo contendra las siguientes copias de conocimiento:

- Direccion General del ISEM.

- Coordinacion de adscripcion.

- Direccion de Administracion.

- Direccion de Finanzas.

- Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

- Subdireccion de Recursos Humanos.

- Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial.
- Servidor Publico Saliente.

- Servidor Publico Entrante.

o Apoyara a la Unidad de Modernizacion Administrativa con los recursos materiales y
financieros para la asistencia al Acto de Entrega y Recepcion.

o Difundird mediante Oficio Circular el listado de los hombramientos de las Servidoras y
los Servidores Publicos Entrantes que fueron aprobados la sesion del Consejo Interno.
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CAPITULO Il
DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Programara la fecha para llevar a cabo el Acto de Entrega y Recepcion, de acuerdo con
la Tarjeta Informativa turnada por la Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Solicitara los Certificados de No Adeudo de la Servidora o el Servidor Publico Saliente a
las Subdirecciones de Recursos Humanos, Servicios Generales y Control Patrimonial y
de Tesoreria y Contabilidad.

Asesorara previa solicitud de la Servidora o del Servidor Publico Saliente sobre la
integracion de Carpeta de Entrega y Recepcion y sus Anexos a la o al Servidor Publico
Saliente e informara via telefénica la fecha y hora.

Estard presente el dia, hora y en el lugar designado en el Oficio de Convocatoria para
realizar el Acto de Entrega y Recepcion, con la Tarjeta Informativa de la CAF, acuse de
recibido del Oficio de Convocatoria, el “Formato de Revisidén de la Carpeta de Entrega y
Recepcion” (Listado de Niveles de Aplicacion por Unidad Aplicativa o Sujeto Obligado) y
“Formato de Actualizacién del Directorio de Servidoras Publicas y Servidores Publicos”.
Integrara y resguardara el Expediente de Entrega y Recepcion y estard conformado de
la siguiente forma:

1. Tarjeta Informativa de la CAF.

2. Copia del acuse de recibido del Oficio de Convocatoria.

3. Copia de la Renuncia.

4.  Certificados de No Adeudo o Adeudo.

5. Acta de Entrega y Recepcion.

Turnara los primeros cinco dias de cada mes el Gafete-Credencial Institucional,
recibidos en los Actos de Entrega Recepcion del mes inmediato anterior mediante oficio
a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Elaborara y presentara para la autorizacién del Consejo Interno, las fichas curriculares
para los nombramientos del personal de mandos medios y superiores.

Actualizara los Directorios del Gobierno del Estado, del Instituto y del IPOMEX.

CAPITULO IV
DE LA SERVIDORA O EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

Registrard los ejes tematicos y mantendra permanentemente actualizados los registros,
controles, inventarios, estructura organica, instrumentos normativo-administrativos o en
funcion, y demas documentos relativos a su despacho en el sistema SISER-WEB los
primeros cinco dias de cada mes.

Recibira copia del Oficio de Convocatoria para el Acto de Entrega y Recepcion.
Presentara su renuncia dirigida a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Solicitara mediante oficio a la Unidad de Modernizacién Administrativa asesoria para la
Integracion del Acta de Entrega Recepcion y Anexos.
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Solicitara mediante oficio al Organo de Control Interno el Anexo 10.1 la existencia de
observaciones pendientes de solventar por la unidad administrativa.

Integrara el Acta de Entrega y Recepcion y Anexos, conforme a lo dispuesto en el
Reglamento y Manual, en apego al nivel de aplicacion de competencia de la unidad
aplicativa.

Las Servidoras y los Servidores Publicos Salientes adscritos a las Jurisdicciones
Sanitarias o unidades médicas de primer nivel de atencién, solicitaran los Certificados
de No Adeudo a la o al Responsable de la Jurisdiccién Sanitaria.

Elaborara y entregara en tres tantos una original y dos copias del Acta de Entrega y
Recepcion y Anexos, los cuales anexard a una carpeta (Carpeta de Entrega y
Recepcidn) para su distribucion siguiente:

Verde: Servidor Publico Entrante

Roja: Organo Interno de Control.

Gris: Servidos Publico Saliente

Anexard en las Carpetas de Entrega y Recepcion copia de los comprobantes de pago
de las verificaciones de gases contaminantes del parque vehicular correspondiente a la
unidad a su cargo, en su caso.

Entregara su Gafete-Credencial Institucional en el Acto de Entrega y Recepcién al
Personal designado por la Unidad de Modernizacion Administrativa.

Elaborara e integrara una relacion de las llaves que tenga bajo su resguardo las
Carpetas de Entrega y Recepcién y las entregara las llaves a la Servidora o Servidor
Publico Entrante en el Acto de Entrega y Recepcidn.

Una vez levantada el Acta de Entrega y Recepcion quedara asentado que toma la
responsabilidad como titular y su nombramiento sera aprobado por el Consejo Interno
del ISEM.

Dara respuesta a la solicitud de aclaraciones y precisiones de la Servidora o el Servidor
Publico entrante, en un plazo no mayor a 30 dias habiles contados a partir de la fecha
del requerimiento.

CAPITULO V
DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Recibira copia del Oficio de Convocatoria para el Acto de Entrega y Recepcion.

En el Acto de Entrega y Recepcion verificara que los anexos cumplan con las
especificaciones descritas en el Acta de Entrega y Recepcion.

Cuando el Organo Interno de Control no intervenga en los actos de entrega y recepcion,
debera enviar copia del Acta de Entrega y Recepcion y sus anexos, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la realizacion del acto.

Cuando la Servidora o el Servidor Publico Saliente no asista al Acto o se niegue a firmar
el Acta de Entrega y Recepcion y Anexos en la fecha establecida, levantara un Acta
Circunstanciada conforme con el Reglamento para la Entrega y Recepcion de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
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En el caso de las unidades médicas debera verificar que cuente con la Licencia
Sanitaria vigente o en tramite, al momento del acto de entrega y recepcion, en términos
de la Ley General de Salud para su operacion y funcionamiento.

Requisistara el “Formato de Actualizacion del Directorio de Servidoras Publicas y
Servidores Publicos”.

En el caso de encontrar inconsistencias, solicitara mediante escrito dirigido a la
Servidora o el Servidor Publico saliente las aclaraciones o precisiones dentro de los
treinta dias habiles siguientes a la fecha de firma del Acta de entrega y recepcion
Cuando el Servidor Publico Saliente requiera el acceso a los archivos que estuvieron a
su cargo para alguna aclaracién o precision, debera proporcionarle el acceso a la
informacion.

Revisara que no existan adeudos o multas por incumplimiento de las verificaciones de
gases contaminantes del parque vehicular de la Unidad Aplicativa que recibe, en su
caso.

) CAPITULO VI
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Recibira copia de la Tarjeta Informativa de los Actos de Entrega y Recepcidn.

Notificard por escrito a la Servidora o al Servidor Publico Saliente la separacion del
cargo y marcara copia a la Unidad de Modernizacion Administrativa,

Enviara la renuncia original de la Servidora o el Servidor Publico Saliente a la Unidad de
Modernizacién Administrativa mediante Tarjeta Informativa.

Aplicara el movimiento de baja de la Servidora o el Servidor Publico Saliente en el
Sistema de Némina.

Emitira el Certificado de No Adeudo o Adeudo a la Servidora o el Servidor Publico
Saliente en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a la fecha de recepcién de
la solicitud.

Emitira la Constancia de No Inhabilitacion de la Servidora o el Servidor Publico Entrante
y remitird copia de conocimiento en tres dias habiles posteriores a la notificacion del
acto a la Unidad de Modernizacion Administrativa.

Resguardara el Gafete-Credencial Institucional de las Servidoras y los Servidores
Publicos Salientes para su posterior enajenacion.
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CAPITULO VII
DEL ORGANO DE INTERNO DE CONTROL

Verificara la solicitud de la Servidora o el Servidor Publico Saliente y emitira mediante
oficio la existencia de observaciones pendientes de solventar de la unidad aplicativa a
entregar y remitira al servidor publico.

Designara a un representante para acudir al Acto de Entrega y Recepcion mediante
oficio dirigido a la o al titular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas

Informard mediante oficio dirigido a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, los casos en los que no pueda asistir al Acto de Entrega y Recepcion, siempre
y cuando se trate de unidades aplicativas de menor nivel con facultad potestativa.

La o el Representante designado asistira el dia, hora y lugar sefalado, testificara y
verificara que los Actos de Entrega y Recepciéon se lleven a cabo de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Asistira a peticidén del Servidor Publico Entrante, cuando el Servidor Publico Saliente no
asista al acto o se niegue a firmar el Acta de Entrega y Recepcién y Anexos.

) CAPITULO VIII
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL
PATRIMONIAL/SUBDIRECCION DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Emitiran Certificados de No Adeudo, solo cuando la Servidora o el Servidor Publico
Saliente exhiba fisica y documentalmente los bienes bajo su resguardo personal; en
caso contrario, se generara un Certificado de Adeudo, donde se establecera un plazo
improrrogable para la presentacion de los bienes no exhibidos durante el Acto de
Entrega y Recepcion, o la sustitucion de los mismos con otros bienes de similares
caracteristicas fisicas, econdmicas o funcionales.

Emitiran los Certificados de No Adeudo o Adeudo en un plazo no mayor a tres dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente a su recepciéon, asimismo deberan
marcar copia al Organo Interno de Control para su conocimiento y en su caso las
acciones procedentes en el ambito de competencia.
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ANEXOS
=
Actualizacion del Directorio de Servidoras y Servidores Publicos
1/ LUGAR: 2/ FECHA:
3/ UNIDADADMINISTRATIVA QUE SE RECIBE:
4/ DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO
APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRE (S):
RFC: CURP:
NO. CELULAR: CORRED ELECTRONICO:
LICENCIATURA: CEDULA PROFESIONAL:
MAESTRIA: CEDULA PROFESIONAL:
ULTIMO CARGO DESEMPENADD:
5/ DOMICILIO LABORAL
CALLE: NUOM_INTR: NUOM. EXT -
EDIFICIO: PISO: NUM. PUERTA:
COLONIA: LOCALIDAD:
MUNICIPIO: CODIGO POSTAL:
CLAVELADA: TELEFONO1: TELEFONO 2: EXTENSION:
CORREO ELECTRONICO OFICIAL:
&/ ACTUALIZACIONES A LAS BASES DE DATOS
ALTA ACT. DIR. INTERNO IPOMEX GOBIERNO DEL EDO.

DE MEX.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES

PUBLICOS

Objetivo: Actualizar el Directorio de Servidoras y Servidores Publicos, el cual
contiene la informacién que permite la identificacion y localizacion.

Distribucion y Destinatario: El documento administrativo se genera en original y se
resguarda en los archivos de la Unidad de Modernizacién Administrativa.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

LUGAR:

Nombre completo de la unidad
aplicativa donde se realiz6 el acto de
entrega y recepcion.

FECHA:

Anotar dia mes y anfo de la
realizacién del acto de entrega y
recepcion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
SE RECIBE:

Escribir el nombre completo de la
unidad aplicativa que se recibe.

DATOS DE LA SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO:

Anotar nombre completo, RFC,
CURP, numero celular, correo
electrénico, nombre de la
Licenciatura y Maestria cursada y
concluida (en su caso), nombre de la
cursada concluida y numero de
cédula, asi como el ultimo cargo
desempefiado dentro o fuera de la
Dependencia de la Servidora o
Servidor Publico que recibe la
unidad aplicativa.

DOMICILIO LABORAL:

Escribir el nombre de la calle,
numero exterior y/o interior, edificio,
piso, puerta en su caso, colonia
localidad, municipio, cédigo postal,
clave lada, teléfono 1 y/o 2 vy
extensidon en su caso asi como
correo electronico.

ACTUALIZACIONES A LA BASE
DE DATOS:

Describir sefialando en el recuadro
correspondiente si se trata de alta,
actualizacion, Directorio Interno,
IPOMEX y/o Gobierno del Estado.
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GLOSARIO

Acta Circunstanciada: Es el documento en el cual se hace constar con toda claridad los
hechos y omisiones observados durante el desarrollo del Acto de Entrega y Recepcion.

Certificado de No Adeudo: Es el documento que avala que la Servidora o el Servidos
Publico Saliente no tiene adeudos econdémicos ni administrativos.

Carpeta de Entrega y Recepcion: Son los Anexos donde se encuentran almacenados todos
los documentos vinculados con la actuacion de la Unidad Administrativa para su revision o
consulta.

Instituto: Al Instituto de Salud del Estado de México.

Licencia Sanitaria: Es la Licencia que cumple con la informacién actualizada, planos
arquitectonicos, permisos sanitarios y todas las normas aplicables.

POBALINES: Son las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las dependencias, organismos auxiliares y
tribunales administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Reglamento: Es el Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas
de la Administracién Publica del Estado de México.

SICOPA: Es el Sistema de Control Patrimonial.

Sistema SISER-WEB (Anexos): Es el Sistema automatizado de apoyo para la integracion de
la informacion del proceso Entrega-Recepcion.

Sujeto Obligado: Es la Servidora o el Servidor Publico responsable de fondos, valores,
almacenes, bienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que se considere de
importancia que cuenten o no con clave SISER.

Suplente o Encargado: Es la Servidora o el Servidor Publico designado como responsable
del area hasta que no se establezca un titular.

Titular: Es el Servidor Publico facultado para ocupar el cargo y realizar funciones dentro de la
Unidad Administrativa o Médica.

Unidades Aplicativas: Son todas las oficinas, consultorios, hospitales que se encuentran en
la estructura del ISEM que cuenten o no con clave SISER WEB.
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VALIDACION

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del

ISEM
RUBRICA

Lic. Jesus Ivan Pinto Medina

Coordinador de Administracién y Finanzas

RUBRICA

P. en Psic. Claudia Urbina Chaparro

Jefa de la Unidad

de Modernizacion Administrativa

RUBRICA
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (agosto de 2015): Elaboracion del Manual.

Segunda Edicion: Actualizacion, febrero de 2017
Tercera Edicion: Actualizacién, agosto de 2019
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