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Introducción 

 

El Sistema Automatizado para la Entrega y Recepción de Unidades Administrativas 

(SISER-WEB), es una plataforma informática desarrollada por el Gobierno del 

Estado de México con el objetivo de fortalecer la transparencia, la rendición de 

cuentas y la eficiencia administrativa en los procesos de entrega-recepción que 

deben realizar las personas servidoras públicas al término de su encargo o cuando 

se presenta un cambio de titularidad en las Unidades Administrativas. 

 

Esta guía está dirigida a las personas servidoras públicas responsables de llevar a 

cabo dichos actos, y tiene como propósito proporcionar una explicación clara sobre 

la captura de los formatos requeridos en el SISER-WEB. Se describen los tipos de 

formatos -globales y concentradores o específicos-, así como las funcionalidades y 

herramientas que ofrece el sistema. Asimismo, se detallan los campos solicitados en 

cada formato, con el fin de indicar la forma correcta de realizar la captura de 

información. 

 

A través de este documento, el usuario podrá familiarizarse con los íconos, botones 

y funciones del sistema, asegurar la integridad de la información registrada y 

facilitar la transición administrativa entre las personas servidoras públicas salientes 

y entrantes, garantizando una entrega-recepción conforme a la normativa vigente. 

 

El uso adecuado del SISER-WEB no solo agiliza el proceso administrativo, sino que 

también contribuye al fortalecimiento de una gestión pública más eficiente, 

profesional y orientada al servicio de la ciudadanía. 
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Alcance  
 

Este documento establece los lineamientos para el uso adecuado del Sistema 
SISER-WEB en el proceso de captura de los formatos requeridos para la entrega-
recepción, con la finalidad de que las personas servidoras públicas titulares de las 
Unidades Administrativas conozcan y apliquen correctamente las funciones de la 
plataforma.  

 

Normatividad aplicable  
 

I. Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepción y de Rendición de 
Cuentas de la Administración Pública del Estado de México. 
 

o Artículo 4. La Secretaría, en coordinación con la Contraloría, emitirá 
las políticas y procedimientos que deberán observar las personas 
servidoras públicas sujetas a Entrega y Recepción por separación del 
empleo, cargo o comisión, o por el término del periodo constitucional 
de la gestión de gobierno de la persona titular del Poder Ejecutivo del 
Estado de México. La Contraloría, con apoyo de la Secretaría, 
elaborará, actualizará y optimizará el SISER-WEB, con el propósito de 
facilitar de forma oportuna y eficiente los procesos de Entrega y 
Recepción. 

 

II. Manual de Procedimientos para el Proceso de Entrega y Recepción de las 
Unidades Administrativas de la Administración Pública del Gobierno del 
Estado de México.  
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Tipos de formatos 
 

I. Concentrados y globales.  
 
 
Consideraciones: 
 

I. La información es precargada por el enlace de información. 
II. En un primer momento se descarga la información. 
III. La información se actualiza si hubiera alguna actualización.  
IV. Si existe inconsistencia o no permite descarga, se consulta con el 

enlace de información. 
V. El formato no permite eliminar registros. 
VI. El nombre del formato incluye entre paréntesis la leyenda información 

concentrada y global. 
 
 

 
Los formatos concentradores y globales se identificarán a lo 
largo del documento con esta imagen. 
 
 
 

 
Ejemplo: 
 

 
Ejemplo de formato concentrado y global 
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Los formatos concentrados y globales son los que se enlistan a continuación: 

Rubro / Formato 

1. Marco jurídico 
1.1. Relación de ordenamientos jurídico-administrativos vigentes, que asignan las 

facultades o atribuciones específicas 
2. Planeación 

2.1. Planeación para el desarrollo del Estado de México 

2.2. Programa anual de metas por proyecto y unidad ejecutora 

2.3. Avance trimestral de metas por proyecto y unidad ejecutora 

3. Derechos y Obligaciones 

3.1. Relación de acuerdos y convenios vigentes 

3.2. Relación de concesiones 

3.9. Información financiera emitida por el fiduciario 

4. Organización 

4.1. Reglamento interior 

4.2. Estructura orgánica autorizada 

4.3. Manual general de organización 

5. Recursos humanos 

5.1. Plantilla de personal autorizada 
5.2. Relación de personal contratado por honorarios asimilables al salario, por 

tiempo u obra determinada o por lista de raya 
5.3. Relación de servidores públicos comisionados 

6. Situación presupuestaria 

6.1. Presupuesto anual autorizado a la dependencia u organismo auxiliar 

6.2. Estimación de ingresos de la dependencia u organismo auxiliar 

6.3. Avance presupuestal del ejercicio 

8. Situación de los recursos materiales 

8.1. Inventario de bienes muebles, inmuebles y semovientes 

8.5. Relación de los bienes bajo custodia del titular 

13. Archivos 

13.3. Instrumentos de control archivístico 
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II. Específicos.  
 
Consideraciones:  
 

1. Permiten agregar registros. 
2. Son capturados por el usuario. 

3. Se muestra el botón  para agregar un nuevo registro. 
4. Permiten eliminar registros. 
5. Aplican de manera particular a la Unidad Administrativa. 

 
 
 
Los formatos específicos se identificarán a lo largo del 
documento con esta imagen. 
 
 

 
Ejemplo:   

 
Ejemplo de formato Específico 

 

 

Se mostrará el 
formato donde se 

realizará la captura de 
los campos 
solicitados. 
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Así mismo, se mostrará el detalle de cada uno de los campos que se va a capturar 
junto con las reglas que debe cumplir la información. 
 
Ejemplos: 

 

Los formatos específicos son los que se enlistan a continuación: 

     Rubro /  Formato 
3. Derechos y Obligaciones 
3.3. Relación de proyectos para prestación de servicios 
3.4. Relación de contratos de arrendamiento de bienes vigentes 
3.5. Relación de contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios vigentes 
3.6. Relación de contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios vigentes 
3.7. Listado de procesos jurisdiccionales pendientes o en proceso 
3.8. Relación de fideicomisos 
3.10. Resumen de finanzas en garantía de obra y adquisiciones en proceso de 

recuperación 
3.11. Relación de pólizas de seguro de bienes muebles e inmuebles vigentes 
4. Organización 
4.4. Manuales de procedimientos 
4.5. Trámites y servicios al público 
5. Recursos humanos 
5.4. Tabuladores de sueldos autorizados 
6. Situación presupuestaria 
6.4. Gasto programado por metas de la unidad ejecutora 
7. Situación financiera 
7.1. Reporte de ingresos 
7.2. Recursos transferidos de origen federal 
7.3. Estados financieros 
7.4. Cuenta pública 
7.5. Estado de la deuda pública 
7.6. Situación de la cartera vencida 
7.7. Relación de cuentas bancarias  
7.8. Relación de cuentas de inversión 
7.9. Asignación de fondo fijo y/o revolvente 
7.10. Integración del fondo fijo y/o revolvente 
7.11. Conciliaciones bancarias  
7.12. Contenido de la(s) caja(s) fuerte(s) 
7.13. Relación de valores en custodia 
7.14. Formas valoradas 
7.15. Listado de pagos pendientes 
7.16. Relación de chequeras en uso 
7.17. Arqueo de caja 
8. Situación de los recursos materiales 
8.2.      Relación de bienes incautados o embargados 
8.3.      Inventario de existencias en almacenes 
8.4.      Inventario de obras de arte y decoración 
8.6.      Programa anual de adquisiciones 

Campo Descripción Reglas de validación 

 

 
Unidad 
contratante 

 
Campo obligatorio, máximo 150 
caracteres. 

Tabla con la descripción de los campos 
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8.7.      Relación de procesos adquisitivos en trámite o pendientes de realizar 
8.8.      Relación de estudios y proyectos contratados 
9. Situación de TIC’s 
9.1. Inventario de equipo de cómputo y comunicaciones 
9.2. Inventario de software 
9.3. Inventario de sistemas de información 
10. Obra pública 
10.1. Programa anual de obra pública y servicios relacionados 
10.2. Relación de obras públicas por fuente de recursos, avance físico, 

programático y presupuestal 
10.3. Relación de servicios relacionados con obra pública por fuente de recursos, 

avance físico, programático y presupuestal 
10.4. Relación de documentos para la adjudicación de obras públicas y/o servicios 

relacionados con las mismas 
11. Auditoría y fiscalización 
11.1. Observaciones de acciones de control y evaluación en proceso de atención 

determinadas por la Secretaría de la Contraloría o los Órganos Internos de 
Control 

11.2. Relación de auditorías y observaciones en proceso realizadas por entes 
fiscalizadores externos 

11.3. Relación de procedimientos administrativos de investigación y 
responsabilidades 

12. Transparencia 
12.1. Relación de solicitudes de información en proceso de atención 
12.2. Relación de recursos de revisión en proceso de atención 
12.3. Base de datos personales 
13. Archivos 
13.1. Relación de archivos de trámite 
13.2. Relación de archivos de concentración o histórico 
13.4. Relación de documentos no convencionales biblio-hemerográficos 
13.5. Listado de información reservada y confidencial 
14. Certificados de no adeudo 
14.1. Certificados de no adeudo 
15. Informe de gestión 
15.1. Informe de gestión 
15.2. Informe de compromisos en los 90 días posteriores a la entrega y recepción 
16. Informe de rendición de cuentas 
16.1. Informe de rendición de cuentas 
17. Libros blancos 
17.1. Libros blancos 
17.2. Memorias documentales 
18. Otros 
18.1. Otros hechos 
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Elementos de la pantalla 
 
De manera general, el registro de un formato puede contener los siguientes 
elementos: 

 
 

 

 

Iconos 
 
Se muestran los iconos a utilizar en los formatos y su descripción. 
 

Icono Descripción 
 
 
 
 

 
Comentar 

 
Permite el registro de comentarios adicionales en el formato, con un 
límite de 2,000 caracteres. El ícono se activa (en color rojo) siempre y 
cuando exista información en el formato, en caso contrario se mostrará 
el ícono.  
 

 
 
Una vez que sea registrado un comentario, éste se mostrará en el acta 
de entrega recepción en el rubro y formato que corresponda. 

 

Encabezado 

Dependencia 

Unidad Administrativa 

Rubros 

Formatos 
Opciones del formato 

Impresión previa del 
acta de entrega y 

recepción 

Información del 
formato 

Mensajes 

Estatus Inicio Salir Usuario 

Buscador 
Nombre del formato 

Etapas 

Comentarios a mostrar en el acta 
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Acta con los comentarios 

 
 

 
Descargar PDF 

 

Genera el formato en PDF, descarga el documento con la información 
registrada en el formato en cuestión. Este ícono se activa (en color rojo) 
siempre y cuando exista información en el formato, en caso contrario se 

mostrará el ícono.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

Corregir 

 
Solicitar corrección al enlace de información. Esta opción está disponible 
únicamente para los formatos con información concentrada y global.  
 
Para su registro, requiere la fecha de solicitud y la descripción de los 
cambios solicitados. Una vez que el enlace de información actualice los 
datos en el backoffice, se mostrarán los datos de la atención. Este ícono 
se activa (en color rojo) siempre y cuando exista información en el 

formato, en caso contrario se mostrará el ícono  . 
 

 
 
 

Ejemplo de formato a imprimir 
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Corrección pendiente de atender 

 

 
Corrección atendida 

 
 

 
Firmar 

 
Firma de la persona servidora pública responsable de generar la 
información.  
 
Para los formatos específicos, en el archivo PDF aparecerán los datos del 
titular de la Unidad Administrativa que hace la entrega recepción, para 
cambiar los datos del firmante se debe agregar un registro en esta 
opción. Se capturan las iniciales de la profesión, nombre completo de la 
persona responsable de generar la información y su 
cargo.  
 
 
En el caso de los formatos concentrados y globales, este ícono no se 
muestra. Sin embargo, para los actos de entrega recepción identificados 
con nivel de Gobernador, Secretario, Subsecretario o equivalente, si se 
mostrará. 
 
El ícono se activa (en color rojo) siempre y cuando exista información en 

el formato, en caso contrario se mostrará el ícono . 
 

 
Firma del responsable 
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Eliminar 
seleccionados 

 
Para eliminar un registro, varios o todos. 
 
Para eliminar un registro, se selecciona la casilla correspondiente al 

registro a eliminar y dar clic en el botón  . 
 
De forma similar, para eliminar varios registros, se seleccionan las casillas 

correspondientes y dar clic en el botón . 
 
Finalmente, para eliminar todos los registros, basta con seleccionar la 

casilla ubicada en el título de la columna  y dar clic en el botón  

. 
 
 

 
Eliminar seleccionados 

 
 

 
Cargar plantilla 

 
 

 
Cargar plantilla. Carga el contenido de archivos en formato Excel (xlsx), 
de  acuerdo  con  un  layout.   El  layout  se  encuentra  disponible  para  
 
descarga en el link:  
 

el cual se muestra al dar clic en el icono:  
 
 
Esta opción se encuentra habilitada únicamente en el formato 11.3 
Relación de procedimientos administrativos de investigación y 
responsabilidades. 
 
Primero, se descarga el layout, posteriormente se requisita de acuerdo 
con las instrucciones de llenado que se describen en dicho archivo, 
posteriormente se carga en el formulario dando clic en el botón examinar 

 
  
Y finalmente dar clic en el botón Guardar.   
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Revisar información 
financiera 

 
Permite descargar información financiera adicional cargada por el enlace 
de información, en los formatos 3.9 Información financiera emitida por el 
fiduciario y 6.2 Estimación de ingresos de la dependencia u organismo 
auxiliar. 
 

 
Información financiera adicional 

 

 

Cuentas bancarias 
 

Permite agregar cuentas bancarias en el formato 7.10 Integración del 
fondo fijo y/o revolvente. 
 

 
 

 
Cuentas bancarias 

 
 

 

Reembolsos en 
trámite 

 

Permite integrar detalle de reembolsos en trámite en el formato 7.10 
Integración del fondo fijo y/o revolvente.  
 

 
 

 
Reembolsos en trámite 

 
 

 

Eliminar un registro 
 

Eliminar el registro seleccionado. 
 

 
 

 

 
 

Permite visualizar un archivo en un formato.  
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Contenido 
 

Permite agregar información adicional del contenido de la caja fuerte en 
el formato 7.12 Contenido de la(s) caja(s) fuerte(s), así como adjuntar 
archivos como evidencia. 

 

 
Registro de la caja fuerte 

 

 

Relación de cheques 
 

Permite agregar en el formato 7.17 Arqueo de caja, los cheques 
pendientes de cobro. 

 

 
Cheques pendientes de cobro 

 
 
 

 

Otros comprobantes 
 

Permite agregar otro tipo de comprobantes de caja en el formato 7.17 
Arqueo de caja. 

 
 
 

 
Otros comprobantes de caja 

 
 

 

Actualizar 
 

Permite actualizar la constancia de observaciones del Sistema 
Automatizado de Auditorías Estatales y Federales en el formato 11.1 
Observaciones de acciones de control y evaluación en proceso de 
atención determinadas por la Secretaría de la Contraloría o los Órganos 
Internos de Control. 

 
 

 

 
Ordenar registros 

 

Permite ordenar la información de acuerdo a diferentes criterios como: 
clave del expediente, nombre del expediente o fecha de los documentos. 
Se encuentra en los formatos 13.1 Relación de archivos de trámite y 13.2 
Relación de archivos de concentración o histórico. 
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Botones 
 

Botón Descripción 
 

   
 

Acceder al registro principal del acta 
entrega-recepción. 

 

 
 

Agregar registros. 

 

 
 

Buscar la información mediante filtros. 

 

 
 

Acceder a la vista previa de impresión 
del acta de entrega–recepción. 

 

 
 

Eliminar registros seleccionados. 

 

 
 
 

Copiar información del SISER de una 
unidad administrativa a otra. Permite 
acumular o sustituir la información a 
copiar. Solicita un código para copiar 
la información de SISER.  
 

 
 

 

 
 

 
 
 
Se muestra el código en el apartado 
de entrega-recepción de la Unidad 
Administrativa ubicado en la pantalla 
de inicio. 
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FORMATOS 
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1. Marco Jurídico 
 

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

1.1 Relación de ordenamientos jurídico-administrativos 
vigentes, que asignan las facultades o atribuciones 
específicas. 
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1.1. Relación de ordenamientos jurídico-administrativos vigentes, que asignan 

las facultades o atribuciones específicas 

 
Formato con información concentrada y global cuyo objetivo es informar los 
ordenamientos jurídicos y administrativos que asignan las facultades o atribuciones 
específicas de la Unidad Administrativa de la Dependencia, Órgano Desconcentrado 
u Organismo Auxiliar que se entrega.  

 

 

 
 
 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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2. Planeación 
 

 

  

2.1 

2.3 

2.2 

Planeación para el desarrollo del 

Estado de México 

Programa anual de metas por 

proyecto y unidad ejecutora 

Avance trimestral de metas por 

proyecto y unidad ejecutora 
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2.1. Planeación para el desarrollo del Estado de México 
 
Formato con información concentrada y global cuyo objetivo es dar a conocer las 
prioridades, objetivos, estrategias y líneas generales y específicas de acción para 
promover y fomentar el desarrollo integral sustentable del Estado de México y el 
incremento de la calidad de vida de su población.  
 

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
  
2.2. Programa anual de metas por proyecto y unidad ejecutora 
 
Formato que contiene información concentrada y global, cuyo objetivo es informar 
respecto de la programación de metas de las principales acciones, con la finalidad 
de identificar los resultados a los que se comprometen las dependencias y entidades 
públicas, de acuerdo con la asignación presupuestal (techos autorizados) para el 
ejercicio anual correspondiente.  
 

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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2.3. Avance trimestral de metas por proyecto y unidad ejecutora 
 

Este formato contiene información concentrada y global, cuyo objetivo es informar 
del avance trimestral en el cumplimiento de las metas físicas por proyecto y unidad 
ejecutora, planteadas en el programa anual de la unidad administrativa sujeta a 
entrega.  

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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3.1 Relación de acuerdos y convenios 

vigentes 

3.6 Condiciones generales de trabajo, contratos, 

convenios y acuerdos sindicales 

3.2 Relación de concesiones 3.7 Listado de procesos jurisdiccionales 

pendientes o en proceso 

3.3 Relación de proyectos para 

prestación de servicios (PPS) 

3.8 Relación de fideicomisos 

3.4 Relación de contratos de 

arrendamiento de bienes vigentes 

3.9 Información financiera emitida por el 

fiduciario 

3.5 Relación de contratos de 

adquisiciones de bienes y/o 

servicios vigentes 

3.10 Resumen de fianzas en garantía de obra y 

adquisiciones en proceso de recuperación 

  

3.11 Relación de pólizas de seguro de bienes 

muebles e inmuebles vigentes 

3. Derechos y obligaciones 
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3.1. Relación de acuerdos y convenios vigentes 
 
Formato que contiene información concentrada y global, cuyo objetivo es informar 
de los compromisos asumidos en los acuerdos y convenios vigentes suscritos por 
las Unidades Administrativas de las Dependencias, Órganos Desconcentrados u 
Organismos Auxiliares, a fin de promover su cumplimiento.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
3.2. Relación de concesiones 

 
Formato que contiene información concentrada y global, cuyo objetivo es informar 
de las concesiones otorgadas por las Unidades Administrativas de las 
Dependencias, Órganos Desconcentrados u Organismos Auxiliares, que 
correspondan al ámbito de competencia de la unidad administrativa sujeta a 
entrega y recepción, a fin de continuar su administración y seguimiento.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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3.3. Relación de proyectos para prestación de servicios 
 
Formato específico cuyo objetivo es informar los Proyectos para Prestación de 
Servicios (PPS) a cargo de la Unidades Administrativas de las Dependencias, 
Órganos Desconcentrados u Organismos Auxiliares sujetas a entrega y recepción, 
a fin de continuar su administración y seguimiento.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 
 

 
Copiar 

información 
 

Buscar 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado: 
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Descripción de los campos a capturar 
 

  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Unidad contratante Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
150 caracteres. 

 

 
 

Nombre del proyecto Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
250 caracteres. 

 

 
 

Fecha de firma del 
contrato y plazo 

Campo obligatorio, formato fecha, no se 
permiten fechas futuras. 

 

 
 

Monto del contrato Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 1, 
cantidad máxima 9999999999999.99. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Proveedor adjudicado Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
250 caracteres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modalidad de 
adjudicación 

Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
50 caracteres. 

 

 
 

Etapa en la que se 
encuentra 

Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
50 caracteres. 

 

 
 

Ubicación física del 
expediente 

Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
250 caracteres. 
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3.4. Relación de contratos de arrendamiento de bienes vigentes 
 

Formato específico cuyo objetivo es informar de los contratos de arrendamiento de 
bienes muebles e inmuebles y convenios modificatorios a los mismos, que se 
encuentren vigentes a la fecha de la entrega, a fin de dar cumplimiento a las 
obligaciones existentes.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 

 
Copiar 

información 
 

Buscar 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado: 
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Descripción de los campos a capturar 
 

 

  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del 
arrendador 

Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Número de 
contrato y 
convenio 
modificatorio 

Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Vigencia del 
contrato 
Del 

Campo obligatorio, formato fecha. 

 

 
 

Vigencia del 
contrato 
Al 

Campo obligatorio, formato fecha, debe 
ser posterior a la fecha del campo Del, no 
se permiten fechas 5 años posteriores al 
año actual. 

 

Descripción de 
los bienes 

Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importe total del 
contrato o 
convenio 

Campo obligatorio, se permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 1, 
cantidad máxima 9999999999999.99. 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

Periodicidad de 
pago 

Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 
 Monto del 

depósito de la 
garantía 

Campo obligatorio, se permiten números 
con dos decimales, cantidad mínima 1, 
cantidad máxima 9999999999999.99. 
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3.5. Relación de contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios vigentes 
 
Formato que tiene como objetivo informar de los contratos de adquisiciones de 
bienes y/o servicios, suscritos por las Dependencias, Órganos Desconcentrados u 
Organismos Auxiliares, que se encuentran vigentes a la fecha del acto de entrega y 
recepción.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 

 
Copiar 

información 
 

Buscar 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado: 
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Descripción de los campos a capturar 

 
  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo de 
adquisición 

Campo obligatorio, seleccionar de la lista: 
Licitación pública, Invitación restringida, 
Adjudicación directa y Contrato pedido. 

 

 
 
 

Número de 
contrato 

Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Nombre o razón 
social del 
proveedor de los 
bienes y/o 
servicios 

Campo obligatorio, mínimo 5 y máximo 
100 caracteres. 

 

 
 
 

Fecha de firma 
del contrato 

Campo obligatorio, formato fecha. 

 
 

 
 
 

Origen de los 
recursos 

Campo obligatorio,  seleccionar de la lista: 
Federal, Estatal o Mixto. 

 

 
 

Vigencia del 
contrato 
Del 

Campo obligatorio, formato fecha. 

 

 
 

Vigencia del 
contrato 
Al 

Campo opcional, formato fecha, debe ser 
posterior a la fecha del campo Del, puede 
seleccionar fechas que se encuentren 
hasta cinco años después de la fecha 
actual. 

 

 
 
 

Descripción del 
(los) bien (es) o 
servicio (s) 

Campo obligatorio, mínimo 10 y máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Importe del 
contrato 

Campo obligatorio, permite números con 
dos decimales, cantidad mínima 1, 
cantidad máxima 9999999999999.99. 

 

 
 
 

Garantía 
concepto 

Campo obligatorio, mínimo 10 y máximo 
100 caracteres. 

 

 
 
 

Garantía importe Campo obligatorio, permite números con 
dos decimales, cantidad mínima 1, 
cantidad máxima 9999999999999.99. 

 

 
 
 

Vigencia Campo obligatorio, formato fecha. 
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3.6. Relación de contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios vigentes 
 
Formato que tiene como objetivo informar de los contratos, convenios, acuerdos 
sindicales y condiciones generales de trabajo vigentes a la fecha de la entrega y 
recepción.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 
 

 
Copiar 

información 
 

Buscar 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 

  
3.7. Listado de procesos jurisdiccionales pendientes o en proceso 
 

Formato cuyo objetivo es informar de los procesos jurisdiccionales pendientes o en 
proceso, en los que está involucrada la Dependencia, Órgano Desconcentrado u 
Organismo Auxiliar. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 
 

 
Copiar 

información 
 

Buscar 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Fecha de suscripción Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 

Nombre del documento Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Vigencia 
Del 

Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 

Vigencia 
Al 

Campo opcional, formato 
fecha, puede seleccionar 
fechas que se encuentren 
hasta cinco años después de la 
fecha actual. 

 

 
 

Observaciones Campo opcional, máximo 
4000 caracteres. 
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Ejemplo de llenado 
 

  
 
 

Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo de procedimiento Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

  
 

Promovente Campo obligatorio, máximo 300 
caracteres. 

 

 
 

Demandado Campo obligatorio, máximo 300 
caracteres. 

 

 
 

Autoridad jurisdiccional 
que conoce el asunto 

Campo obligatorio, máximo 300 
caracteres. 

  
 
 
 

Cuantía Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 
0, cantidad máxima 
9999999999999.99. 

 

 
 

Prestaciones o actos que 
se reclaman 

Campo opcional, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Estado procedimental Campo opcional, máximo 550 
caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 500 
caracteres. 
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3.8. Relación de fideicomisos 
 
Formato cuyo objetivo es informar de los Fideicomisos vigentes a cargo de la 
Dependencia u Organismo Auxiliar, así como del estado que éstos guardan. Para 
añadir información se requiere dar clic en el botón Agregar: 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

 

  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Denominación del 
fideicomiso 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 250 caracteres. 

 

 
 
 

Objeto del 
fideicomiso 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Fideicomitente Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 150 caracteres. 

 
 

 
 

Fideicomisario Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 150 caracteres. 

 

 
 

Origen de los 
recursos 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Monto del capital 
del fideicomiso 
según el último 
balance 

Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0, cantidad 
máxima 9999999999999.99. 

 

 
 

Razón social del 
fiduciario 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 150 caracteres. 

 

 
 

No. de contrato Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 
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3.9. Información financiera emitida por el fiduciario 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es comunicar la 
información financiera de los Fideicomisos vigentes a cargo de la Dependencia, 
Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar.  

 

 

 
 
  

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 

Información financiera  

Asimismo, para actualizar la información financiera, se requiere migrar la 
información para descargar: estados de cuenta, relación de pagos a proveedores, 
estados de resultados, estado de situación financiera u otros documentos 
financieros. 

 

Una vez migrada la información, aparecerá el detalle de la información cargada. 
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3.10. Resumen de finanzas en garantía de obra y adquisiciones en proceso de 
recuperación 

 
Formato cuyo objetivo es informar de las fianzas en garantía por obras, servicios 
relacionados con la misma, adquisiciones de bienes o servicios que se encuentren 
en proceso de recuperación. Para añadir información se requiere dar clic en el botón 
Agregar: 

 

 

 

 
 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 

 
Copiar 

información 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de control Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nombre de la obra, 
servicio relacionado con 
obra o descripción 
genérica del bien o 
servicio 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 1000 caracteres. 

 

 
 

Número de contrato o 
convenio 

Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

Nombre o razón social 
del contratista o 
proveedor 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 
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Monto del contrato o 
convenio 

Campo obligatorio, se permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0, cantidad 
máxima 999999999.99. 

 

 
 

Afianzadora Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Número de fianza 
global 

Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 

 
 

Número de inclusión Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 

 
 

Concepto Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Vigencia Campo obligatorio, formato 
fecha, la fecha debe ser 
posterior o igual al día actual. 

 

 
 

Monto de la fianza Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0, cantidad 
máxima 999999999.99, debe 
ser una fecha actual o posterior. 

 

 
 

Motivo para hacer 
efectiva la fianza 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Instancia donde se 
encuentra el trámite 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 

 
 

 
 

Fecha última 
actualización 

Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 100 
caracteres. 
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3.11. Relación de pólizas de seguro de bienes muebles e inmuebles vigentes 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las pólizas de seguro sobre los bienes 
muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de México que se 
encuentren vigentes a la fecha de la entrega y recepción.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de póliza Campo obligatorio, máximo 20 
caracteres. 

 
 

Empresa 
aseguradora 

Campo obligatorio, máximo 300 
caracteres. 

 
 

 
 

Vigencia de la 
póliza 
Del 

Campo obligatorio, formato fecha. 

 

 
 

Vigencia de la 
póliza 
Al 

Campo opcional, formato fecha, debe 
ser una fecha posterior al campo Del, 
puede seleccionar fechas que se 
encuentren hasta cinco años después 
de la fecha actual. 

 
 

 
 

Descripción del 
bien asegurado 

Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Suma asegurada Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 
1, cantidad máxima 99999999999.99 

 

 

Prima anual Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 
1, cantidad máxima 99999999999.99 

 
 

 

Forma de pago Campo obligatorio, seleccionar de la 
lista: Transferencia electrónica, 
Cheque, Orden de pago, Tarjeta 
bancaria y Otro. 

 

 
 

Especifique otra 
forma de pago 

El campo solo es obligatorio si la 
forma de pago es Otro, máximo 100 
caracteres. 
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4. Organización 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1 

4.3 

4.2 

Reglamento interior 
 

Estructura orgánica autorizada 
 

Manual general de organización 

 

Manuales de procedimientos 
 

Trámites y servicios al público 

4.4 

4.5 
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4.1. Reglamento interior 
 
Formato con información concentrada y global que hace referencia al Reglamento 
Interior de la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar, vigente 
y publicado en la “Gaceta del Gobierno”, así como sus reformas y adiciones.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 

4.2. Estructura orgánica autorizada 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar de la 
estructura de organización que le ha sido autorizada a la Dependencia, Órgano 
Desconcentrado u Organismo Auxiliar, para cumplir con las atribuciones y funciones 
encomendadas.  

 

 

 
 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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4.3. Manual general de organización 
 
Al contener información concentrada y global, cuyo objetivo es informar de los 
objetivos y funciones de las unidades administrativas que integran la estructura de 
organización autorizada de una Dependencia, Órgano Desconcentrado u 
Organismo Auxiliar.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
 
4.4. Manuales de procedimientos 
 
El objetivo de este formato es informar de los manuales de procedimientos o 
procedimientos particulares autorizados a la unidad administrativa que se entrega.  
 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
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Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Denominación del manual 
de procedimientos o del 
procedimiento 

Campo obligatorio, máximo 250 
caracteres. 

 

 
 

Medio de autorización o 
publicación 

Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Fecha de autorización o 
publicación 

Campo opcional, formato fecha, 
debe ser una fecha posterior o 
igual al día actual. 

 

 
 

Tipo Campo obligatorio, opción que 
solo permite valores de: URL ó 
Archivo adjunto. 

 

 
 

URL Campo obligatorio, si el Tipo es 
URL, permite un formato de 
dirección electrónica, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Archivo Campo obligatorio, si el Tipo es 
Archivo adjunto, admite archivo 
PDF de hasta 20MB. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4000 
caracteres. 
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4.5. Trámites y servicios al público 
 
Su objetivo es informar de los trámites y servicios que en ejercicio de sus 
atribuciones presta la unidad administrativa al público usuario.  
 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo Campo obligatorio, máximo 8 
caracteres, opción que solo 
permite los valores de: Trámite ó 
Servicio. 

 

 
 

Denominación Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 250 caracteres. 

 
 

 

Modalidad Campo obligatorio, seleccionar de 
la lista: Presencial, En línea, 
Pregestión en línea, Otro. 

 

 
 

Especifique otra 
modalidad 

Campo obligatorio si el campo 
Modalidad es Otro, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Costo Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999.99. 

 
 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4000 
caracteres. 
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5. Recursos humanos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.1 

5.3 

5.2 

Plantilla de personal autorizada 

 

Relación de personal contratado por 

honorarios asimilables al salario, por tiempo 

u obra determinada o por lista de raya 

 

Relación de servidores públicos 

comisionados 

 

Tabuladores de sueldos autorizados 5.4 
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5.1. Plantilla de personal autorizada 
 
Formato con información concentrada y global cuyo objetivo es informar al Titular 
Entrante el total de las plazas autorizadas, ocupadas y vacantes, así como el importe 
presupuestal de las mismas, de la unidad administrativa que se entrega, así como 
de aquellas que le están adscritas descargar información.  
 

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
5.2. Relación de personal contratado por honorarios asimilables al salario, por 

tiempo u obra determinada o por lista de raya 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar del 
personal que se encuentra prestando sus servicios por tiempo u obra determinada 
y lista de raya en la unidad administrativa que se entrega, así como el monto 
convenido.  
 

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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5.3. Relación de servidores públicos comisionados 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar del 
personal adscrito a la unidad administrativa objeto de entrega, que se encuentra 
comisionado entre unidades administrativas o entre Dependencias, Órganos 
Desconcentrados y Organismos Auxiliares.  
 

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
 
5.4. Tabuladores de sueldos autorizados 
 

Formato cuyo objetivo es informar del tabulador de sueldos autorizado para el 
Sector Central u Organismo Auxiliar del personal de la unidad administrativa que se 
entrega.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
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Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del 
documento 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite archivo 
PDF de hasta 20MB. 
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6. Situación presupuestaria 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6.1 

6.3 

6.2 

Presupuesto anual autorizado a la 

dependencia u organismo auxiliar 

Estimación de ingresos de la 

dependencia u organismo auxiliar 

Avance presupuestal del ejercicio 

Gasto programado por metas de la 

unidad ejecutora 
6.4 
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6.1. Presupuesto anual autorizado a la dependencia u organismo auxiliar 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar del 
presupuesto anual autorizado a la Dependencia, incluyendo a sus Órganos 
Desconcentrados, u Organismo Auxiliar.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 

6.2. Estimación de ingresos de la dependencia u organismo auxiliar 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar de las 
estimaciones de ingresos de la Dependencia, Órganos Desconcentrados u 
Organismos Auxiliares durante el ejercicio fiscal en que se realice la entrega y 
recepción.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
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6.3. Avance presupuestal del ejercicio 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar de los 
avances en el ejercicio del presupuesto de egresos de la Dependencia, Órgano 
Desconcentrado u Organismo Auxiliar durante el ejercicio fiscal en que se realice la 
entrega y recepción.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 
6.4. Gasto programado por metas de la unidad ejecutora 
 
Formato cuyo objetivo es informar del gasto programado para la ejecución de las 
metas por proyecto y unidad ejecutora, planteadas en el programa anual de la 
unidad administrativa sujeta a entrega y recepción.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
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Eliminar 

seleccionados 
 

 
 
Ejemplo de llenado 
 

 

 

Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Denominación del documento Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 300 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB. 
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7.1 Reporte de ingresos 7.10 Integración del fondo fijo y/o revolvente 

7.2 Recursos transferidos de origen 

federal 

7.11 Conciliaciones bancarias 

7.3 Estados financieros 7.12 Contenido de la(s) caja(s) fuerte(s) 

7.4 Cuenta pública 7.13 Relación de valores en custodia 

7.5 Estado de la deuda pública 7.14 Formas valoradas 

7.6 Situación de la cartera vencida 7.15 Listado de pagos pendientes 

7.7 Relación de cuentas bancarias 7.16 Relación de chequeras en uso. 

7.8 Relación de cuentas de inversión 7.17 Arqueo de caja 

7.9 Asignación de fondo fijo y/o 

revolvente 

  

7. Situación financiera 
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7.1. Reporte de ingresos 
 
Su objetivo es informar de los ingresos federales, estatales y propios, estimados, 
recaudados y pendientes de recaudar de la Dependencia, Órgano Desconcentrado 
u Organismo Auxiliar, a partir del inicio del ejercicio fiscal de que se trate, hasta la 
fecha del acto de entrega y recepción.  
 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Concepto Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 

Estimado Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 99999999999.99. 

 

 

Recaudado Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 99999999999.99. 

 

 
 

Por recaudar Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 99999999999.99. 

 

 

7.2. Recursos transferidos de origen federal 
 
Formato cuyo objetivo es informar de los recursos de origen federal pendientes de 
ejercer por parte de la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar, 
a partir del inicio del ejercicio fiscal hasta la fecha del acto de entrega y recepción. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 

 
Comentar 

 
 

Descargar PDF 
 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
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Ejemplo de llenado 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del programa, 
subprograma o fondo 

Campo obligatorio, máximo 300 
caracteres. 

 

 
 

Acuerdo o convenio Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Importe original Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 99999999999.99. 

 

 
 

Importe modificado Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 99999999999.99. 

 

 
 

Liberado Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 99999999999.99. 

 

 
 

Ejercido Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 99999999999.99. 

 

 
 
 

Por ejercer Campo obligatorio, permite números 
con dos decimales, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 99999999999.99. 

 

 
 

Ejercicio al que 
pertenece el saldo 

Campo obligatorio, permite números, 
número mínimo 2010, número máximo 
2060. 

 

 
 

Avance físico-
financiero 

Campo obligatorio, admite archivo PDF 
de hasta 20MB. 
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7.3. Estados financieros 
 
Formato cuyo objetivo es informar la situación financiera, presupuestaria y 
programática que guarda la Administración Pública del Sector Central, así como de 
los Organismos Auxiliares.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Estado financiero Campo obligatorio, seleccionar de la 
lista:  
Estados de situación financiera,  
Estados de actividades,  
Estados de variación en la Hacienda 
Pública,  
Estado analítico del activo, 
Estado analítico de la deuda y otros 
pasivos,  
Estado de cambios en la situación 
financiera,  
Estado de flujos de efectivo, 
Estado analítico de ingresos,  
Estado analítico del ejercicio del 
presupuesto de egresos, 
Gasto por categoría programática y  
Estados financieros dictaminados. 
 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite archivo 
PDF de hasta 20MB. 

 

 
 

Periodo a reportar 
Del 

Campo obligatorio, formato fecha. 

 

 
 

Periodo a reportar 
Al 

Campo opcional, formato fecha debe 
ser una fecha posterior al campo Del, 
puede seleccionar fechas que se 
encuentren hasta cinco años después 
de la fecha actual. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4000 
caracteres. 
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7.4. Cuenta pública 
 
Formato cuyo objetivo es informar del ejercicio del gasto público realizado por la 
administración pública estatal durante el último ejercicio fiscal.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Cuenta pública del ejercicio Campo obligatorio, número 
mínimo 2010, número máximo 
año actual (2025). 

 

 
 

Dirección url Campo obligatorio, permite un 
formato de dirección 
electrónica, máximo 1000 
caracteres. 
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7.5. Estado de la deuda pública 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las obligaciones de pago que constituyen 
Deuda Pública a cargo del Gobierno del Estado de México o del Organismo Auxiliar 
que se entrega.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Documento de compromiso de 
deuda 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Destino de la deuda Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 2000 caracteres. 

 

 
 

Plazo Campo obligatorio, mínimo 1 y 
máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Importe total de la obligación 
contraída 

Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999999.99. 

 

 
 

Importe de la deuda a la fecha 
de la entrega 

Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999999.99. 

 

 
 

Garantía Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 2000 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB. 
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7.6. Situación de la cartera vencida 
 
Formato cuyo objetivo es informar de la situación que guarda la cartera vencida de 
los Fideicomisos, Fondos, Proyectos y Programas de las Dependencias y 
Organismos Auxiliares. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 
 
 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Fondo, fideicomiso, 
programa o proyecto 

Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Monto vencido Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999999.99. 

 

 
 

Ejercicio presupuestal Campo obligatorio, permite 
números enteros, mínimo 
2000. 

 

 
 

Origen de los recursos Campo obligatorio, permite 
seleccionar varios valores: 
Federal, Estatal y Municipal. 

 

 
 

Porcentaje de deudores 
que firmaron 
documento 

Campo obligatorio, permite 
números, cantidad mínima 0, 
cantidad máxima 100. 

 

 
 

Acciones 
implementadas para la 
recuperación 

Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4000 
caracteres. 
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7.7. Relación de cuentas bancarias 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las cuentas bancarias que se tienen en 
operación y los bancos a que corresponden, folio del último cheque expedido, y en 
su caso, si se cuenta con token o llave digital bancaria para acceso a la banca 
electrónica.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Institución bancaria Campo obligatorio, máximo 
200 caracteres. 

 

 
 

Número de cuenta Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Tipo de cuenta Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Número de token o 
llave digital bancaria 

Campo obligatorio, máximo 
250 caracteres. 

 

 
 

Contables Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0, cantidad 
máxima 999999999999.99. 

 

 
 

Bancarios Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0, cantidad 
máxima 999999999999.99. 

 

 
 

Responsable del 
manejo de la cuenta 

Campo obligatorio, máximo 
300 caracteres. 

 

7.8. Relación de cuentas de inversión 
 
Formato cuyo objetivo es informar de los contratos de inversión suscritos, la 
institución financiera, el tipo de inversión, sus vencimientos y el tipo de rendimiento. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

Buscar 
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Copiar 

información 
 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Institución bancaria Campo obligatorio, máximo 
200 caracteres. 

 

 
 

Número de contrato Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Plazo Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 

 
 

Fecha de vencimiento Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 

Importe Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999.99. 

 

 
 

Tasa Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 0.1, cantidad 
máxima 99.99. 

 

 
 

Importe de intereses Campo obligatorio, permite 
números con dos decimales, 
cantidad mínima 1, cantidad 
máxima 999999999.99. 
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Pago de intereses Campo obligatorio, máximo 11 
caracteres, solo permite los 
valores: Mensual y Al 
vencimiento. 

 
 

7.9. Asignación de fondo fijo y/o revolvente 
 
Formato cuyo objetivo es informar del (los) fondo(s) fijo(s) y/o revolvente(s) 
otorgado(s) a la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Responsable del manejo 
del fondo fijo y/o 
revolvente 

Campo obligatorio, máximo 150 
caracteres. 

 

 
 

Número de oficio de 
asignación 

Campo obligatorio, máximo 150 
caracteres. 

 

 
 

Documento Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe tener 
más de 100 caracteres. 

 
 

7.10. Integración del fondo fijo y/o revolvente 
 
Formato cuyo objetivo es registrar el importe del fondo fijo y/o revolvente 
destinado a ejercerse durante el ejercicio que corresponda, para atender las 
necesidades de la unidad administrativa, tanto en documentos como dinero en 
efectivo.  
 

 

 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar  
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de oficio de 
autorización 

Campo obligatorio, máximo 40 
caracteres. 

 

 
 

Fecha de oficio Campo obligatorio, formato fecha, 
debe estar dentro de los últimos 5 
años y no ser posterior al día actual. 

 

 
 

Nombre y cargo del 
responsable 

Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Importe asignado Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

Saldo en bancos y 
reembolsos en trámite 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99. 
Puede ser cero, pero no negativo. 
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Relación saldo en 
bancos y reembolsos 
en trámite 

Campo obligatorio, admite archivo 
PDF de hasta 20MB, el nombre del 
archivo no debe tener más de 100 
caracteres. 

 

 
 

Provisionales Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
Puede ser cero, pero no negativo. 

 

 
 
 

Relación provisionales Campo obligatorio, admite archivo 
PDF de hasta 20MB, el nombre del 
archivo no debe tener más de 100 
caracteres. 

 

 
 
 

Otros Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
Puede ser cero, pero no negativo. 

 

 
 

Relación otros Campo obligatorio, admite archivo 
PDF de hasta 20MB, el nombre del 
archivo no debe tener más de 100 
caracteres. 

 

 
 
 

Importe en efectivo Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
Puede ser cero, pero no negativo. 

 

 
 

Importe total Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 999,999,999.99. 
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Diferencia Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
Puede ser cero, pero no negativo. 

 

 
 

Dependencia, 
organismo auxiliar u 
órgano 
desconcentrado 

Campo obligatorio, máximo 200 
caracteres. 

 

Ejemplo de llenado (7.10 Detalle cuentas bancarias)  
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Descripción de los campos a capturar (7.10 Detalle cuentas bancarias)  
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Cuenta número Campo obligatorio, máximo 40 
caracteres. 

 

 
 

Banco Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Al día Campo obligatorio, formato fecha, puede 
estar dentro de los últimos 5 años y no ser 
posterior al día actual. 

 

 
 

Saldo Campo obligatorio, debe ser un número 
entre 1 y 999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 
 

Ejemplo de llenado (7.10 Detalle reembolsos en trámite)  
 

 
 
 
Descripción de los campos a capturar (7.10 Detalle reembolsos en trámite)  
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Fecha Campo obligatorio, formato fecha, 
puede estar dentro de los últimos 5 
años y no ser posterior al día actual. 

 

 
 

Número Campo obligatorio, máximo 25 
caracteres. 

 

 
 

Periodo Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Importe Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 
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7.11. Conciliaciones bancarias 
 
Formato cuyo objetivo es conciliar los saldos contables y bancarios de las cuentas 
contratadas por las dependencias, organismos auxiliares u órganos 
desconcentrados.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Cuenta número Campo obligatorio, máximo 20 
caracteres. 

 

 
 

Tipo Campo obligatorio. Seleccionar 
de la lista: Cheques, Maestra, 
Cuenta única y Otra. 

 

 
 

Banco Campo obligatorio, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Saldo según banco al: Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 
 

Cargos según registros 
contables no 
considerados por el 
banco 

Campo opcional, si se llena, debe 
ser un número entre 1 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 
 

 
 

Abonos según registros 
contables no 
considerados por el 
banco 

Campo opcional, si se llena, debe 
ser un número entre 1 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Abonos registrados por 
el banco no 
considerados en 
registros contables 

Campo opcional, si se llena, debe 
ser un número entre 1 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 
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Cargos registrados por 
el banco no 
considerados en 
registros contables 

Campo opcional, si se llena, debe 
ser un número entre 1 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Saldo según registros al Campo obligatorio, formato 
fecha, debe estar dentro de los 
últimos 5 años y no ser posterior 
al día actual. 

 

7.12. Contenido de la(s) caja(s) fuerte(s) 
 
Formato cuyo objetivo es informar de los documentos y valores que se encuentran 
en la caja fuerte bajo resguardo de la persona que entrega. 

 

 

 
 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado  
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Descripción de los campos a capturar  
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de inventario Campo obligatorio, número 
entero (sin decimales) y no 
mayor a 999,999,999,999. 

 

 
 

Marca Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

Ejemplo de llenado (7.12 Contenido)  

 

Descripción de campos a capturar (7.12 Contenido) 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Descripción Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB,  
el nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 2000 
caracteres. 
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7.13. Relación de valores en custodia 
 
Formato cuyo objetivo es informar de la relación de valores en custodia de la unidad 
administrativa que se entrega, así como el tipo y características de los valores. 

  
 

  
 
 

 

 

 
 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 

 
Comentar 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo de valor Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Emisor Campo opcional, máximo 200 
caracteres. 

 

 
 

Número de folio Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 

 
 

Fecha de emisión Campo obligatorio, formato 
fecha, no debe ser posterior al 
día actual. 

 

 
 

Fecha de 
vencimiento 

Campo obligatorio, formato 
fecha, debe ser igual o 
posterior a la fecha de emisión. 

 

 
 
 

Valor nominal Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 
999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Beneficiario Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 2000 
caracteres 

 
 
 
7.14. Formas valoradas 
 
Formato cuyo objetivo es informar sobre las formas valoradas que se utilizan en la 
operación de las Dependencias, Órganos Desconcentrados y Organismo Auxiliares. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
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Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado 
 

 
 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Forma valorada Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Cantidad de formas valoradas Campo obligatorio, debe ser 
un número entero (sin 
decimales) y no mayor a 
99,999. 

 

 
 
 

Foliado Campo obligatorio, seleccionar 
la opción: Si/No. 

 

 
 
 

Último folio utilizado Campo obligatorio, si el campo 
Foliado es “Si”, permite 
captura, máximo 15 caracteres. 

 

 
 
 

Folios no utilizados  
Del 

Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 
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Folios no utilizados  
Al 

Campo obligatorio, máximo 15 
caracteres. 

 

7.15. Listado de pagos pendientes 
 
Formato cuyo objetivo es informar de los pagos pendientes programados, los 
cuales deben contar con la documentación soporte correspondiente. 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Fecha Campo obligatorio, formato 
fecha, permite cualquier rango 
de fecha. 

 

 
 

Beneficiario Campo obligatorio, máximo 
150 caracteres. 

 

 
 

Concepto Campo obligatorio, máximo 
400 caracteres. 

 

 
 

Importe Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 
99,999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Código 
presupuestal 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Número de cheque Campo obligatorio máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Banco Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Cuenta Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 
  



 

86 

7.16. Relación de chequeras en uso 
 
Formato cuyo objetivo es informar respecto del número de cheques utilizados y por 
utilizar con los que cuenta la Dependencia u Organismo, detallando los números de 
cuenta que se tienen en operación y los bancos a que corresponden. 
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Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Institución bancaria Campo obligatorio, máximo 
200 caracteres. 

 

 
 

Número de cuenta Campo obligatorio, máximo 20 
caracteres. 

 

 
 

Tipo chequera Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o Normal 
o Con póliza. 

 

 
 
 

Folios de la chequera  
Del  

Campo obligatorio, máximo 8 
caracteres.  

 

 
 

Folios de la chequera  
Al 

Campo opcional, máximo 8 
caracteres.  

 

 
 
 
 

Utilizados  
Del  

Campo obligatorio, máximo 8 
caracteres.  

 

 
 

Utilizados  
Al 

Campo opcional, máximo 8 
caracteres.  

 

 
 

Por utilizar 
Del  

Campo obligatorio, máximo 8 
caracteres.  

 

 
 

Por utilizar 
Al 

Campo opcional, máximo 8 
caracteres. 
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7.17. Arqueo de caja 
 
Formato cuyo objetivo es verificar mediante arqueo el importe asignado al fondo 
revolvente con el (los) que cuentan las dependencias, órganos desconcentrados u 
organismos auxiliares a la fecha de entrega y recepción. 
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Ejemplo de llenado  
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Arqueo de los 
recursos bajo 
resguardo de 

Campos obligatorios, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

Practicado el día Campo obligatorio, formato fecha, 
no debe ser posterior al día actual. 

 

 
 

Iniciando a las Campo obligatorio, formato hora. 

 

 
 

Concluido a las Campo obligatorio, formato hora 
posterior a la hora de inicio. 

 

 
 
 

Importe a contar 
Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 
 

Cantidad de billetes 
de 1000 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de billetes 
de 500 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de billetes 
de 200 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de billetes 
de 100 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de billetes 
de 50 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de billetes 
de 20 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de 20 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de 10 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de 5 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de 2 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de 1 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de .50 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Cantidad de monedas 
de .20 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 

Cantidad de monedas 
de .10 

Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 



 

91 

 

 
 

El importe y documentos según 
el detalle que antecede, con un 
importe de 

Campo obligatorio, debe 
ser un número entre 0 y 
999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 
 

 
 

Son propiedad de Campos obligatorios, 
máximo 100 caracteres. 

 

 

 
 

Y representan todos los valores 
que obran bajo mi 
responsabilidad y custodia, 
mismos que fueron contados 
por el (los) C.  
 
y devueltos a mi entera 
satisfacción. 

Campos obligatorios, 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Número de fianza de fidelidad 
del titular de la unidad 
ejecutora 

Campo obligatorio, debe 
ser un número entre 1 y 
999,999,999.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Vigencia de fianza de fidelidad 
del titular de la unidad 
ejecutora 

Campo obligatorio, 
formato fecha, acepta 
hasta 5 años siguientes. 

 

 
 

Números de fianzas de 
fidelidad de los servidores 
públicos en quien delegue el 
manejo de los recursos del 
fondo 

Campo obligatorio, 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 
 

Vigencia de las fianzas de 
fidelidad de los servidores 
públicos en quien delegue el 
manejo de los recursos del 
fondo 

Campo obligatorio, 
formato fecha, máximo 
100 caracteres. 

  

Ejemplo de llenado (7.17 Sección - Relación de cheques)  
 

 
 

Descripción de los campos a capturar (7.17 Sección -Relación de cheques)  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de cheque Campo obligatorio, máximo 30 
caracteres. 

 

 
 

Banco Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Importe Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 
999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 
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Ejemplo de llenado (7.17 Sección - Otros comprobantes)  
 

 
 

Descripción de los campos a capturar (7.17 Sección - Otros comprobantes)  
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Folio Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Fecha Campo obligatorio, formato 
fecha, se puede capturar entre 
los últimos 5 años y el año 
posterior a la fecha actual. 

 

 
 

Concepto Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres 

 

 
 

Importe Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 1 y 
999,999,999.99.  
No puede ser cero ni negativo. 
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8.1 Inventario de bienes muebles, 
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94 

8.1. Inventario de bienes muebles, inmuebles y semovientes 
 

Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es: informar el 
inventario de bienes muebles, inmuebles y semovientes propiedad del Gobierno del 
Estado de México con que cuenta la unidad administrativa para el cumplimiento de 
sus atribuciones.  
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8.2. Relación de bienes incautados o embargados 
 

Formato cuyo objetivo es informar de los bienes asegurados, incautados, 
decomisados o embargados por las Unidades Administrativas de las Dependencias 
del Gobierno del Estado de México que tengan las atribuciones para ello. 
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95 

Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Descripción Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 

Marca Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres 

 

 
 

Serie Campo opcional, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Nombre del propietario (en su 
caso) 

Campo opcional, máximo 100 
caracteres. 

 

 
 

No. de expediente Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Ubicación Campo obligatorio, máximo 
300 caracteres. 

 

 
 

Observaciones Campo opcional, máximo 
4000 caracteres. 
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8.3. Inventario de existencias en almacenes 
 
Formato cuyo objetivo es informar respecto de las existencias en los almacenes con 
que cuenta la unidad administrativa o, en su caso, los que se encuentran a cargo de 
la persona servidora pública obligada a realizar la entrega y recepción.  
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Comentar 
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Buscar 
 

 
Copiar 
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Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 

 
Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Detalle del inventario Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 
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8.4. Inventario de obras de arte y decoración 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las obras de arte y decoración con las que 
cuenta la unidad administrativa que se entrega.  
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Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del documento Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB,  
el nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 
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8.5. Relación de los bienes bajo custodia del titular 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar de los 
bienes que tuvo bajo Resguardo el Titular saliente para el cumplimiento de sus 
funciones.  

 

  

 

 

  

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 

8.6. Programa anual de adquisiciones 
 
Formato cuyo objetivo es informar del Programa Anual de Adquisiciones de la 
Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar. 
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Ejemplo de llenado 

 

Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del documento Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB,  
el nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 

 

8.7. Relación de procesos adquisitivos en trámite o pendientes de realizar 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las adquisiciones de bienes y contratación de 
servicios (incluyendo servicios profesionales) que se encuentran pendientes o en 
proceso. 
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Ejemplo de llenado 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de 
solicitud 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Bien o servicio 
solicitado 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Origen de los 
recursos 

Campo obligatorio. Seleccionar 
valor:  

o Federal 
o Estatal  
o Mixto. 

 

 
 
 

Modalidad del 
proceso de 
adquisición 

Campo obligatorio. Seleccionar 
valor:  

o Licitación pública,  
o Invitación restringida  
o Adjudicación directa. 

 

 
 

Número de control 
del expediente 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 50 
caracteres. 

 

 
 

Etapa del proceso Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Motivo que detuvo 
el proceso (en su 
caso) 

Campo opcional, debe 
contener entre 5 y 300 
caracteres. 
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Observaciones Campo opcional, si se llena 
permite capturar caracteres, 
números, texto, debe contener 
entre 5 y 500 caracteres. 

 

 

8.8. Relación de estudios y proyectos contratados 
 
Formato cuyo objetivo es informar los Proyectos vigentes a cargo de la Unidades 
Administrativas de las Dependencias, Órganos Desconcentrados u Organismos 
Auxiliares sujetas a entrega y recepción, a fin de continuar su administración y 
seguimiento.  
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Ejemplo de llenado 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Unidad contratante Campo obligatorio, debe contener 
entre 5 y 100 caracteres. 

 

 
 

Nombre del proyecto Campo obligatorio, debe contener 
entre 5 y 100 caracteres. 

 

 
 

Fecha de firma de 
contrato 

Campo obligatorio, formato fecha y 
no ser posterior al día actual. 

 

 
 

Fecha de conclusión 
del contrato 

Campo obligatorio, formato fecha y 
no ser posterior al día actual. 

 

 
 

Monto del contrato Campo obligatorio, debe ser un 
número entre 0 y 999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Proveedor adjudicado Campo obligatorio, debe contener 
entre 5 y 200 caracteres. 

 

 
 

Modalidad de 
adjudicación 

Campo obligatorio, debe contener 
entre 5 y 50 caracteres. 

 

 
 

Etapa en la que se 
encuentra 

Campo opcional, debe contener 
entre 5 y 50 caracteres. 

 

 
 

Ubicación física del 
expediente 

Campo opcional, debe contener 
entre 5 y 200 caracteres. 
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9. Situación de TICs 
 

  

 

  

 

9.1 

9.3 

9.2 

Inventario de equipo de cómputo y 

comunicaciones 

Inventario de software 

Inventario de sistemas de 

información 
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9.1. Inventario de equipo de cómputo y comunicaciones 
 

Formato cuyo objetivo es informar del equipo de cómputo portátil, de escritorio y 
de uso en general, propiedad del Gobierno del Estado de México o de sus 
Organismos Auxiliares, que emplea la unidad administrativa sujeta a entrega y 
recepción.  
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Ejemplo de llenado 
 

 
 

Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del documento o 
reporte del sistema 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 

Archivo adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 
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9.2. Inventario de software 
 
Formato cuyo objetivo es informar del software, licencias y patentes autorizados 
que emplea la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar para el 
cumplimiento de sus funciones. 
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Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del 
software 

Campo obligatorio, máximo 400 caracteres. 

 

 
 

Versión Campo opcional, máximo 10 caracteres. 

 

 
 

Marca Campo obligatorio, máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Documento que 
ampara la licencia 

Campo opcional, máximo 200 caracteres. 

 

 
 

Número de 
licencias 

Campo opcional, debe ser un número entero 
entre 1 y 99,999. No puede ser cero ni negativo. 

 

 
 

Plataforma Campo obligatorio, máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Clasificación Campo obligatorio, seleccionar de la lista: 
a.1 Ambiente de sistemas operativos 
a.2 Lenguaje de programación 
a.3. Manejador de base de datos 
a.4 Paquete integral de oficina 
a.5 Procesador de texto 
a.6 Hoja de cálculo 
a.7 Paquete de presentaciones 
a.8 Editor de publicaciones 
a.9 Paquete de diseño gráfico y/o multimedia 
a.10 Paquete estadístico 
a.11 Paquete de diseño asistido por computadora 
(CAD) 
a.12 Sistema de información geográfica (GIS) 
a.13 Administrador de archivos 
a.14 Software de comunicaciones 
a.15 Antivirus 
a.16 Herramientas CASE 
a.17 Administrador de proyectos 
a.18 Administrador de documentos 
a.19 Diseño de páginas electrónicas 
a.20 Servidor de aplicaciones 
a.21 Servidores web 
a.22 Servidores de directorios 
a.23 Software para flujo de trabajo 
a.24 Software de seguridad 
a.25 Otro, especificar 
 

 

 
 

Especifique otro Aparece al seleccionar Otro en el campo 
Clasificación. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 2000 caracteres. 
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9.3. Inventario de sistemas de información 
 

Formato cuyo objetivo es informar de los sistemas de información en desarrollo o 
que fueron desarrollados por la unidad administrativa para la ejecución de sus 
atribuciones. 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del sistema o 
subsistema 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 100 
caracteres. 

 

 
 

Fase Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o Desarrollo  
o En operación 

 

 
 

Fecha de liberación Campo obligatorio, formato 
fecha y no ser posterior al día 
actual. 

 

 
 

Origen Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  Desarrollo interno, Otra 
dependencia o Empresa 
particular. 

 

 
 
 

Plataforma Campo obligatorio, debe 
contener entre 3 y 250 
caracteres. 

 

 
 

Herramienta de 
desarrollo 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 3 y 250 
caracteres. 

 

 

Ubicación del código 
fuente 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 5 y 500 
caracteres. 

 

 
 

Responsable del 
desarrollo y/u operación 

Campo obligatorio, debe 
contener entre 4 y 300 
caracteres. 

 

 
 

Documentado Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o Si  
o No 
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10. Obra Pública 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

10.1 

10.3 

10.2 

Programa anual de obra pública y servicios 

relacionados 

Relación de obras públicas por fuente de 

recursos, avance físico, programático y 

presupuestal 

Relación de servicios relacionados con obra 

pública por fuente de recursos, avance físico, 

programático y presupuestal 

Relación de documentos para la 

adjudicación de obras públicas y/o servicios 

relacionados con las mismas 

10.4 
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10.1. Programa anual de obra pública y servicios relacionados 
 
Formato cuyo objetivo es informar de las obras públicas y servicios relacionados 
con las mismas, programadas para el ejercicio fiscal en el que se realiza la Entrega 
y Recepción.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Ejercicio Campo obligatorio. Debe ser un 
número entre 2010 y 2060. 

 

 
 

Medio oficial de 
publicación 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres 

 

 
 

Fecha publicación Campo obligatorio, formato 
fecha, no debe ser posterior al 
día actual. 

 

 
 

Tipo de documento Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o URL del documento 
referenciado 

o Archivo adjunto 

 

 
 

URL del documento 
referenciado 

Campo obligatorio. Si el tipo de 
documento es URL, debe ser 
una dirección web válida, 
máximo 1000 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio. Si el tipo de 
documento es Archivo adjunto, 
admite archivo PDF de hasta 
20MB, el nombre del archivo 
debe ser máximo de 100 
caracteres. 

 

10.2. Relación de obras públicas por fuente de recursos, avance físico, 
programático y presupuestal 

 

Formato cuyo objetivo es informar de las acciones de obra pública realizadas por la 
Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar a la fecha del acto de 
Entrega y Recepción. 

 

 

 
 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
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Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de control 
presupuestal 

Campo obligatorio, máximo 20 
caracteres. 
 

 

 
 

Nombre de la acción Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 
 

 

 
 

Municipio Campo obligatorio, seleccione 
un valor de la lista entre los 125 
municipios del Estado de 
México. 
 

 

 
 

Localidad Campo obligatorio, máximo 
150 caracteres. 
 

 

 
 

Oficio de autorización o 
aprobación 

Campo opcional, máximo 150 
caracteres. 
 

 

 
 

Ejercicio presupuestal Campo opcional, debe ser un 
número entero entre el año 
2000 y 2060. 
 

 

 
 

Presupuesto o inversión 
autorizada 
Federal 

Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Estatal Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Otros Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Modalidad de ejecución Campo opcional, máximo 50 
caracteres. 
 

 

 
 

Número de contrato Campo opcional, máximo 50 
caracteres. 
 

 

 
 

Razón social del 
contratista 

Campo opcional, máximo 200 
caracteres. 

 

 

Monto del contrato Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Vigencia del contrato o 
convenio  
Inicio 

Campo opcional, formato fecha 
y no mayor a 5 años a partir de 
la fecha actual. 

 

 
 

Término Campo opcional, formato 
fecha, igual o posterior a la 
fecha de inicio y no mayor a 5 
años a partir de la fecha actual. 
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Concepto de la fianza Campo opcional, máximo 100 
caracteres 

 

 
 

Monto de la fianza Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Vencimiento de la fianza Campo opcional, formato 
fecha, entre 5 años atrás y 5 
años adelante. 
 

 

 
 

Presupuesto ejercido  
Federal 

Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Estatal Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 

 

 
 

Otros Campo opcional, debe ser un 
número entre 0 y 
9,999,999,999.99.  
No puede ser negativo. 
 

 

 
 

Avances  
Físico 

Campo opcional, debe ser un 
número entero entre 0 y 100. 
 

 

 

Avances  
Financiero 

Campo opcional, debe ser un 
número entero entre 0 y 100. 
 

 

 
 

Situación de la obra Campo opcional, máximo 500 
caracteres. 
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10.3. Relación de servicios relacionados con obra pública por fuente de recursos, 
avance físico, programático y presupuestal 

 
 

Formato cuyo objetivo es informar de los servicios relacionados con obra pública 
realizados por las Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar a la 
fecha del acto de entrega y recepción. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 
 

 
Eliminar 
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Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de control Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Tipo de servicio Campo obligatorio, mínimo de 
5 y un máximo de 500 
caracteres. 

 

 
 

Descripción Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Oficio de autorización o 
aprobación 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Ejercicio presupuestal Campo obligatorio, números 
del 2000 al 2060. 

 

 
 

Federal Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Estatal Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Otros Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Total El campo se auto calcula con la 
suma de los campos federal, 
estatal y otros. 

 

 
 

Número de contrato Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Razón social del 
contratista 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 200 caracteres. 
 

 

 
 

Total Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 
 

Vigencia del contrato o 
convenio 
Inicio 

Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 

Término Campo obligatorio, formato 
fecha, esta debe ser posterior a 
la fecha inicio y anterior a la 
fecha actual. 

  



 

118 

 

 
 

Concepto Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Monto Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Vencimiento Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 

Federal Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Estatal Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Otros Campo obligatorio, valores 
decimales entre 0.00 y 
99,999,999,999.99. 

 

 
 

Total El campo se auto calcula con la 
suma de los campos Federal, 
Estatal y Otros. 

 

 
 

Avance físico Campo obligatorio, valores 
numéricos entre 0 y 100. 

 

 
 

Avance financiero Campo obligatorio, valores 
numéricos entre 0 y 100. 

 

 
 

Situación de la obra  
Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 
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10.4. Relación de documentos para la adjudicación de obras públicas y/o 
servicios relacionados con las mismas 

 

Formato cuyo objetivo es informar de la documentación que soporta la 
adjudicación de la obra pública o los servicios relacionados con la misma, durante 
la gestión del cargo, así como su identificación y ubicación física.  
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Firmar 
 

 
Comentar 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Número de control Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Nombre de obra o 
servicio 

Campo obligatorio, mínimo de 
10 y máximo de 500 caracteres.  

 

 
 

Tipo de acción Campo obligatorio, mínimo de 
10 y máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Oficio de autorización o 
aprobación 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 
 

Modalidad de 
adjudicación 

Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Fecha de fallo Campo obligatorio, formato 
fecha, esta no debe ser 
posterior a la fecha actual. 

 

 
 

Número de contrato Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Ubicación del expediente Campo obligatorio, máximo 
400 caracteres. 

 

 
 

Observaciones Campo opcional, mínimo 10 y 
máximo 500 caracteres. 
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11. Auditoría y fiscalización 
 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

  

11.1 

11.3 
11.2 

Observaciones de acciones de control y evaluación en 

proceso de atención determinadas por la Secretaría de la 

Contraloría o los Órganos Internos de Control 

Relación de auditorías y observaciones en proceso 

realizadas por entes fiscalizadores externos 

Relación de procedimientos administrativos de 

investigación y responsabilidades 
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11.1. Observaciones de acciones de control y evaluación en proceso de atención 
determinadas por la Secretaría de la Contraloría o los Órganos Internos de 
Control 

 
Formato con información concentrada y global, que consiste en una constancia que 
genera el sistema SISER WEB con la información adquirida de los sistemas 
administrados por la Secretaría de la Contraloría, en el que se detallan las 
observaciones en proceso de atención derivadas de acciones de control y 
evaluación determinadas por las Unidades Administrativas de la Secretaría de la 
Contraloría con funciones de control y vigilancia, o por los Órganos Internos de 
Control.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 
 

Descargar PDF 
  

Buscar 
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11.2. Relación de auditorías y observaciones en proceso realizadas por entes 
fiscalizadores externos 

 
 
 

Formato cuyo objetivo es integrar la información relativa a las auditorías y 
observaciones pendientes de solventar por cada unidad administrativa responsable, 
derivadas de las acciones de fiscalización y auditorías realizadas por entes 
fiscalizadores externos como son: la Auditoría Superior de la Federación (ASF), el 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México (OSFEM), la Secretaría de 
la Función Pública (SFP) y los auditores externos.  
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Firmar 
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Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Ente fiscalizador Campo obligatorio, 
seleccionar un valor: 
o Auditoría Superior de la 

Federación (ASF) 
o Secretaría de la Función 

Pública (SFP) 
o Órgano Superior de 

Fiscalización del Estado 
de México (OSFEM) 

o Auditores Externos. 
 

 
 

Número de auditoría Campo obligatorio, mínimo 
3 y máximo 100 caracteres. 

 

 
 
 

Nombre de la auditoria Campo obligatorio, mínimo 
10 y máximo 2,000 
caracteres. 

 

 
 
 

Tipo de observaciones 
determinadas 

Campo obligatorio, mínimo 
de 5 y máximo de 100 
caracteres. 

 

 
 
 

Número de observaciones 
determinadas 

Campo obligatorio, acepta 
números enteros entre 0 y 
9,999. 

 

 
 

Importe determinado Campo obligatorio, acepta 
números decimales entre 
0.00 y 99,999,999,999.99. 
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Número de observaciones 
pendientes 

Campo opcional, acepta 
números enteros entre 0 y 
9,999. 

 

 
 
 

Importe pendiente Campo opcional, acepta 
números decimales entre 
0.00 y 99,999,999,999.99. 

 

 
 

Fecha límite de atención Campo opcional, formato 
fecha. 

 

11.3. Relación de procedimientos administrativos de investigación y 
responsabilidades 

 
Es el reporte que se integra por la Dirección General de Investigación, la Dirección 
General de Responsabilidades Administrativas de la Secretaría de la Contraloría, y 
por los Órganos Internos de Control en las Dependencias y Organismos Auxiliares, 
en el que se presentan los datos del procedimiento administrativo, el tipo de 
procedimiento, el número de expediente asignado, la etapa en que se encuentra el 
procedimiento, la fecha del último trámite y, en su caso, tipo de falta administrativa.  
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Comentar 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Tipo de procedimiento Campo obligatorio, seleccionar 
un valor: Investigación o 
Responsabilidades 
 

 

 
 

Número de expediente Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Etapa en que se encuentra Campo obligatorio, máximo 
200 caracteres. 

 

 
 
 

Fecha de último trámite Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 
 

Tipo de falta Campo obligatorio, seleccionar 
un valor: Grave o No grave. 
 

 

 
 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4000 
caracteres. 
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12. Transparencia 
 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

 

  

12.1 

12.3 
12.2 

Relación de solicitudes de información en proceso de 

atención 

Relación de recursos de revisión en proceso de atención 

Relación de procedimientos administrativos de 

investigación y responsabilidades 

Base de datos personales 
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12.1. Relación de solicitudes de información en proceso de atención 
 
Documento que contiene el reporte del Sistema de Control de Solicitudes de 
Información del Estado de México (SICOSIEM).  

 

 

 
 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Solicitante Campo obligatorio, mínimo 10 y 
un máximo 1,000 caracteres. 

 

 
 

Tipo de solicitud Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Folio Campo obligatorio, mínimo 1 y 
máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Fecha de recepción Campo obligatorio, formato 
fecha, esta no debe ser 
posterior al día actual. 

 

 
 

Fecha de respuesta Campo obligatorio, formato 
fecha, esta debe ser posterior a 
la fecha de recepción y debe 
ser un día hábil. 

 

 
 

Estado actual Campo obligatorio, mínimo 10 y 
máximo 100 caracteres. 
 
 
 

 

 
 

Tipo Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o URL 
o Archivo adjunto. 

 

 
 
 

URL Campo obligatorio, cuando se 
selecciona el valor URL en el 
campo Tipo, debe tener 
formato de una dirección 
electrónica válida (que 
contenga www o http o https o 
terminaciones .com, .org, etc), 
máximo 1,000 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio, cuando se 
selecciona el valor Archivo 
adjunto en el campo Tipo, 
admite archivo PDF de hasta 
20MB, el nombre del archivo no 
debe tener más de 100 
caracteres. 
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12.2. Relación de recursos de revisión en proceso de atención 
 
Documento que contiene el reporte del Sistema de Control de Solicitudes de 
Información del Estado de México (SICOSIEM). 

 
 

 

 
 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
 

 



 

131 

Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Solicitante Campo obligatorio, máximo 
1,000 caracteres. 

 

 
 

Razón o motivo de 
inconformidad 

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 4,000 caracteres. 

 

 
 
 

Folio Campo obligatorio, mínimo 1 y 
máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Fecha de recepción Campo obligatorio, formato 
fecha, esta no debe ser 
posterior al día actual. 

 

 
 
 

Estado actual Campo obligatorio, mínimo 10 y 
máximo 200 caracteres. 

 
 

 
 

Tipo Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o Dirección URL 
o Archivo adjunto 

 
 

 

 
 

Dirección URL Campo obligatorio cuando se 
selecciona el valor Dirección 
URL en el campo Tipo, debe 
tener formato de una dirección 
electrónica válida (que 
contenga www o http o https o 
terminaciones .com, .org, etc), 
máximo 1,000 caracteres. 

 

 
 

Archivo adjunto Campo obligatorio. Al 
seleccionar el valor Archivo 
adjunto en el campo Tipo, 
admite archivo PDF de hasta 
20MB, el nombre del archivo no 
debe tener más de 100 
caracteres. 
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12.3. Base de datos personales 
 
Documento que contiene el reporte del Sistema de Control de Solicitudes de 
Información del Estado de México (SICOSIEM).  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Nombre del 
archivo/documento/base 
de datos 

Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Administrador Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 80 caracteres. 

 

 
 

Fecha de creación Campo obligatorio, formato fecha, 
la fecha no debe ser posterior al día 
actual. 

 

 
 

Uso que se le da a la base 
de datos  

Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Normatividad aplicable Campo obligatorio, mínimo 5 y 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 4,000 
caracteres. 
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13.  Archivos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.1 

13.3 

13.2 

Relación de archivos de trámite 

Relación de archivos de concentración 

o histórico 

Instrumentos de control archivístico 

Relación de documentos no 

convencionales biblio-hemerográficos 

Listado de información reservada y  

confidencial 

13.4 

13.5 



 

135 

13.1. Relación de archivos de trámite 
 
Documento que contiene la relación del archivo en trámite de la unidad 
administrativa de la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Auxiliar.  

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Clave del expediente Campo obligatorio, máximo 50 
caracteres. 

 

 
 

Nombre del expediente Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Número de legajos Campo obligatorio, números enteros 
entre 1 y 1,000,000,000. 

 

 
 

Número de 
documentos  

Campo obligatorio, números enteros 
entre 1 y 1,000,000,000. 

 

 
 

Fecha de los 
documentos 
Primero 

Campo obligatorio, formato fecha, la 
fecha no debe ser posterior al día 
actual. 

 

 
 

Último Campo obligatorio, formato fecha, la 
fecha debe ser posterior a la fecha del 
campo primero y anterior a la fecha 
actual. 
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13.2. Relación de archivos de concentración o histórico 
 
Documento que contiene la relación del archivo de concentración o histórico de la 
Unidad Administrativa de la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo 
Auxiliar 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Clave del expediente Campo obligatorio, acepta 
máximo 50 caracteres. 

 

 
 

Nombre del expediente Campo obligatorio, acepta 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Periodo Campo obligatorio, acepta 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Número de legajos Campo obligatorio, acepta 
números enteros entre 1 y 
1,000,000,000. 

 

 
 

Número de documentos Campo obligatorio, acepta 
números enteros entre 1 y 
1,000,000,000. 

 

 
 

Tiempo de conservación Campo obligatorio, acepta 
máximo 100 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, acepta 
máximo 4,000 caracteres. 

 

13.3. Instrumentos de control archivístico 
 
Formato con información concentrada y global, cuyo objetivo es informar sobre los 
instrumentos de control archivístico “Cuadro General de Clasificación Archivística y 
Catálogo de Disposición Documental” de las Dependencias, Órganos 
Desconcentrados y Organismos Auxiliares.  

 

 

 

 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 
 

 
Corregir 

Buscar 
 

  



 

139 

13.4. Relación de documentos no convencionales biblio-hemerográficos 
 

Informar de la situación de los documentos del acervo biblio-hemerográficos de la 
Unidad Administrativa que se entrega, especificando sus características. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 
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Eliminar 

seleccionados 
 

 
 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Clave de clasificación Campo obligatorio, acepta 
máximo 20 caracteres. 

 

 
 

Título del documento Campo obligatorio, acepta 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 
 

Autor Campo obligatorio, acepta 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 

Editorial y fecha de 
publicación 

Campo obligatorio, acepta 
máximo 200 caracteres. 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, acepta 
máximo 4,000 caracteres. 

 
 

13.5. Listado de información reservada y confidencial 
 
Documento que contiene situación de la información reservada que se encuentra 
en los archivos de la Unidad Administrativa de la Dependencia, Órgano 
Desconcentrado u Organismo Auxiliar. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
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Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 
 

Nombre del documento Campo obligatorio, acepta 
máximo 500 caracteres. 

 

 
 
 

Fecha de clasificación Campo obligatorio, formato 
fecha, la fecha no debe ser 
posterior al día actual. 

 

 
 
 
 

Asunto temático Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 
 

Motivo de reserva Campo obligatorio, máximo 
500 caracteres. 

 

 
 
 

Plazo de la reserva Campo obligatorio, máximo 
100 caracteres. 

 

 
 

Reservada Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  

o Total 
o Parcial 

 

 
 

Comentarios Campo opcional, máximo 
4,000 caracteres. 
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14. Certificados de no adeudo 
 

  

  

  

  

 

  

  

14.1 Certificados de no adeudo 
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14.1. Certificados de no adeudo  
 
Su objetivo es informar que la persona que entrega esté al corriente en sus 
comprobaciones y libre de adeudos con el Gobierno del Estado de México y sus 
Organismos Auxiliares. Certificados de No Adeudo mediante los cuales se indica 
que la Persona que Entrega no guarda adeudo alguno respecto de los recursos 
asignados durante su cargo. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 
 
Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Certificado de no adeudo Campo obligatorio, seleccionar 
valor:  
o Administración de Personal 
o Documentos 
o Finanzas y/o Contabilidad. 

 
 

 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 
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15. Informe de gestión 
 

  

  

  

  

 

  

 

 

  

15.1 Informe de gestión 

15.2 Informe de compromisos en los 90 días 
posteriores a la entrega y recepción 
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15.1. Informe de gestión 
 
Reporte que genera el servidor público que entrega, respecto del cumplimiento de 
obligaciones derivadas de instrumentos jurídicos, sobre el avance del presupuesto, 
programas y proyectos a cargo de la unidad administrativa que entrega; así como 
la descripción sobre el estado en que se recibió y se entrega la unidad 
administrativa. 
 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 

 
Ejemplo de llenado 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe 
tener más de 100 caracteres. 
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15.2. Informe de compromisos en los 90 días posteriores a la entrega y recepción 
 
Reporte que genera el servidor público que entrega, respecto de los compromisos 
y actividades prioritarias dentro de los 90 días naturales siguientes al acto de 
Entrega y Recepción, y recomendaciones que se consideren pertinentes. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Descripción del asunto Campo obligatorio, máximo 500 
caracteres. 

 

 
 

Responsable Campo obligatorio, máximo 120 
caracteres. 

 

 
 

Acciones a realizar Campo obligatorio, máximo 
4,000 caracteres. 

 

 
 

Lugar Campo obligatorio, máximo 200 
caracteres. 

 

 
 

Fecha Campo obligatorio, formato 
fecha. 

 

 
 

Hora Campo obligatorio, formato hora. 
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16. Informe de rendición 
de cuentas 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

  

16.1 Informe de rendición de cuentas 
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16.1. Informe de rendición de cuentas 
 
Informar a la persona que recibe sobre la situación que guardan los programas, 
proyectos, compromisos, acciones y asuntos institucionales a cargo de la unidad 
administrativa que entrega. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe tener 
más de 100 caracteres. 
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17. Libros blancos 
 

  

  

  

  

 

  

  

17.1 Libros blancos 

17.2 Memorias documentales 
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17.1. Libros blancos 
 
Documento mediante el cual se informa a la persona que recibe, si la unidad 
administrativa que entrega fue objeto de selección de la realización de Libro Blanco, 
referente a los programas, proyectos, compromisos, acciones o asuntos 
institucionales a cargo de dicha unidad. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
  

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe tener 
más de 100 caracteres. 
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17.2. Memorias documentales 
 
Documento mediante el cual se informa a la persona que recibe, si la unidad 
administrativa que entrega fue objeto de selección de la realización de Memorias 
Documentales, referente a los programas, proyectos, compromisos, acciones o 
asuntos institucionales a cargo de dicha unidad. 

 

 

 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
 

 
 
Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe tener 
más de 100 caracteres. 
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18. Otros hechos 
 

  

  

  

  

 

 

  

18.1 Otros hechos 
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18.1. Otros hechos 
 
Descripción y/o entrega de elementos adicionales como llaves, credenciales o 
gafetes, renuncia, combinaciones de caja fuerte, cancelación de claves y 
contraseñas de sistemas informáticos, firmas o sellos electrónicos, tarjetas de 
estacionamiento, radios y celulares, entre otros. 

 

 

 
 

 

 
Agregar 

 

Firmar 
 

 
Comentar 

 

Descargar PDF 

Buscar 
 

 
Copiar 

información 
 

 
Eliminar 

seleccionados 
 

 

Ejemplo de llenado 
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Descripción de los campos a capturar 
 

Campo Descripción Reglas de validación 
 

 
 

Descripción Campo obligatorio, seleccionar 
valor: 
o Llaves de oficina 
o Llaves de vehículos 
o Credenciales o gafetes 
o Renuncia 
o Combinaciones de caja fuerte 
o Cancelación de claves y 

contraseñas de sistemas 
informáticos 

o Firmas o sellos electrónicos y 
convencionales 

o Tarjetas de estacionamiento 
o Radios y celulares 
o Otros. 

 
 

 
 

Especifique otro Campo obligatorio, aparece al 
seleccionar el valor Otro, en el 
campo Descripción, acepta 
máximo 200 caracteres. 

 

 
 

Documento adjunto Campo obligatorio, admite 
archivo PDF de hasta 20MB, el 
nombre del archivo no debe tener 
más de 100 caracteres. 
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Mensajes de error 
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1. Los campos que se encuentren con información errónea por la captura o que 
no hayan sido capturados, mostrarán sus propios mensajes de error en color 
rojo y debajo del campo, como los ejemplos que se muestran a continuación: 
 

 

 

 

 

2. No se encuentra la liga para descargar la información 
 
Es necesario comunicarse con el enlace de información para que cargue la 
información correspondiente a este rubro. 
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3. Al actualizar la información, permanece el li9nk de actualizar 
 
Es necesario reportar con el enlace de información en la Dirección de Seguimiento 
y Apoyo Técnico, al número de teléfono 722 275 67 00 ext. 66148. 
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