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PRESENTACION

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

Por ello el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccidon de acciones eficientes y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
General de Politica Fiscal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Direccidon General de Politica Fiscal mediante la
formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los
servidores publicos responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Publicaciones de ordenamientos en materia de Participaciones Federales y Estatales a los municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal que se trate. Del cumplimiento a la Ley a la publicacion de ordenamientos en
materia de participaciones federales y estatales.

Procedimientos:

1 Publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a
cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”.

2 Publicacion de las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado
de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

3 Publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables
utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

4 Publicacion del “Acuerdo por el que se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los
municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”.

5 Publicacién del Monto de las Participaciones Mensuales Provisionales y Emisién de las Constancias de Liquidacion
de Participaciones correspondientes.
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Proceso: Registro, evaluacion y emision de informacion de los ingresos estatales y federales.
Subproceso: Elaboracion de flujos de efectivo e informacidon de ingresos, de la instrucciéon a la elaboraciéon de
informacion de flujos de efectivo, evolucién e informe de ingresos.

Procedimientos:
6 Elaboracién del Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios del Sector Central.
7 Elaboracién del Flujo de Efectivo Anual, Calendarizado Mensual y Observado Mensual.
8 Elaboracion del Informe de Ingresos Federales.

Subproceso: Emision y validacion de informacién de recaudacion de impuestos y derechos, de la solicitud a la
emision y validacion de informacion de recaudacion de impuestos y derechos.

Procedimientos:

9 Emision de la Informacion de la Recaudacion Anual de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua de los
Municipios de la Entidad a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

10 Validacion de la Informacion de la Recaudacion de los Impuestos y Derechos de Origen Estatal Contenidos en la
Cuenta Publica Oficial de la Entidad.

Proceso: Retencidon de Recursos del FORTAMUN para el Pago de los Adeudos en materia Agua con CONAGUA y la
CAEM que tiene los Municipios del Estado de México, de la solicitud a la retencion de adeudos en materia de agua.

Procedimiento:

11 Célculo y Retencién de los Recursos del FORTAMUN para el Pago de los Adeudos en materia Agua con
CONAGUA y la CAEM que tiene los Municipios del Estado de México.

Proceso: Elaboracion y andlisis de Estudios y Proyectos de Ingresos, de la instruccion o solicitud a la elaboracion y
andlisis de estudios y proyectos de ingresos

Procedimientos:
12 Elaboracién del Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México.
13 Elaboracion y Entrega de Estudios para proponer Nuevas Fuentes de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

14 Andlisis de Factores Legales, Sociales y Econdmicos para el Mejoramiento de la Politica de Ingresos del Gobierno
del Estado de México.

15 Andlisis de Procedencia Juridica de los Instrumentos de Coordinaciéon Administrativa en Materia Fiscal.
16 Analisis sobre la Evolucion de las Finanzas Publicas.

Proceso: Autorizacién de Aprovechamientos, Productos y Validacion de Precios y Tarifas, de la solicitud a la autorizacion
de aprovechamientos, productos y validacién de precios y tarifas.

Procedimiento:
17 Autorizacién de Aprovechamientos, Productos, y Validacion de Precios y Tarifas.
Proceso: Desarrollo de sistemas, adquisicion y mantenimiento de bienes informaticos.

Subproceso: Modificacion y Actualizacién de Sistemas Informaticos, de la solicitud a la actualizacién y modificacion de
sistemas informaticos.

Procedimiento:
18 Modificacién y Actualizacion de Sistemas Informaticos.

Subproceso: Gestion de Dictaminacidn para la Adquisicion de Bienes Informaticos, del requerimiento de bienes a la
dictaminacion de los mismos.

Procedimiento:
19 Gestion de Dictaminacion para la Adquisicion de Bienes Informéaticos.

Subproceso: Realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes informaticos, de la solicitud al
mantenimiento preventivo y correctivo.

Procedimientos:
20 Realizacion del Mantenimiento Preventivo de los Bienes Informaticos.

21 Realizacién del Mantenimiento Correctivo de los Bienes Informaticos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES UTILIZADAS Y
MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO DE
PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE”.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento con lo establecido en el Articulo 6 de la Ley de Coordinacion Fiscal, mediante la publicacion en la Gaceta
del Gobierno y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas del Acuerdo por el que se da a conocer los montos del
ajuste anual definitivo de participaciones del ejercicio fiscal de que se trate, correspondiente a cada municipio del Estado de
México.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo la
elaboracion del “Acuerdo por el que se dan a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada
municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”, el envio
para su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas, asi
como su envio mediante correo electrénico en formato de Excel y PDF a la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas.

REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacion Fiscal, Articulo 6. Diario Oficial de la Federaciéon, 27 de diciembre de 1978, reformas y
adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 224. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

- Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la informacion a que se refiere el articulo 60.
de la Ley de Coordinacion Fiscal, numeral 5, fraccion lll, incisos b), c) y f). Diario Oficial de la Federacion, 14 de
febrero de 2014, reformas y adiciones.

- Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, Gaceta
del Gobierno. ejercicio fiscal vigente.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fraccién XIV. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203120000, Direccién General de Politica Fiscal. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccidon General de Politica Fiscal es la unidad administrativa responsable de validar y gestionar la validacion por las
instancias correspondientes del “Acuerdo por el que se da a conocer las féormulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de
que se trate” para su publicacién en el Periddico “Gaceta del Gobierno”.

El Secretario de Finanzas debera:

- Firmar en dos tantos el “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate” y firmar tarjeta para su remision a la Subsecretaria de Ingresos.

El Subsecretario de Ingresos debera:

- Rubricar en dos tantos el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate”.

- Gestionar la rabrica de los titulares de la Procuraduria Fiscal y de la Coordinacion Juridica de la Secretaria de
Finanzas en el “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a
cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”.
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Gestionar la firma del titular de la Secretaria de Finanzas en el “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas,
variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”.

El Coordinador Juridico de la Secretaria de Finanzas deberé:

Rubricar en dos tantos el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate” y firmar tarjeta para su remision a la Subsecretaria de Ingresos.

El Procurador Fiscal debera:

Rubricar en dos tantos el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate” y firmar tarjeta para su remision a la Subsecretaria de Ingresos.

Resguardar un ejemplar firmado del Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto
gue le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al
ejercicio fiscal de que se trate”.

El Director General de Politica Fiscal debera:

Revisar y validar el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde
a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”.

Rubricar en dos tantos el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate”.

Gestionar la rubrica del titular de la Subsecretaria de Ingresos en el “Acuerdo por el que se da a conocer las
férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”.

Firmar oficio de remisién a la Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el “Acuerdo por
el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del
ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” para su publicacion.

Firmar tarjeta de remision a la Procuraduria Fiscal una impresion firmada del “Acuerdo por el que se da a conocer
las féormulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” para su guardia y custodia.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Revisar y validar el calculo del ajuste anual definitivo de los municipios del Estado de México que corresponda.

Instruir a la Subdireccion de Participaciones a Municipios la elaboracion del “Acuerdo por el que se da a conocer las
férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”.

Revisar y validar el “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde
a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”.

Gestionar la rabrica del titular de la Direccion General de Politica Fiscal en el “Acuerdo por el que se da a conocer las
férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”.

El Subdirector de Participaciones a Municipios:

Elaborar y firmar oficio de solicitud a las Subdirecciones de Ingresos Federales y Control de Ingresos de los montos
efectivamente recaudados por concepto de Impuesto. asi como los documentos que sustentan las participaciones
federales determinadas para el Estado de México.

Elaborar el calculo del ajuste anual definitivo de los municipios del Estado de México que corresponda.

Elaborar el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada
municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”,
realizar en su caso las adecuaciones e imprimir en dos tantos para firmay generar CD.

Solicitar via electronica la publicacion en la pagina del Gobierno del Estado del “Acuerdo por el que se da a conocer
las féormulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” a la Unidad de Sistemas e Informatica y generar
archivo del Acuerdo en formato PDF.
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- Enviar via electrénica a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF), el formato PDF de la
publicacion del Acuerdo, asi como en formato Excel los montos de cada uno de los conceptos de las participaciones
federales provisionales, definitivas y del ajuste que corresponda a cada municipio del Estado de México para el
ejercicio fiscal de que se trate.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

- Firmar oficio y remitir Subdireccién de Participaciones a Municipios los documentos que sustentan el monto de las
participaciones federales determinadas para el Estado de México por concepto del FGP, FFM, IEPS, FOFIR y FOCO,
correspondientes al periodo diciembre a noviembre.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

- Firmar oficio y remitir a la Subdireccién de Participaciones a Municipios las cifras de los montos efectivamente
recaudados por concepto de ISAN, FC ISAN, ISTUV, ISAVAU, ISLRS e Impuesto sobre Gasolinas.

DEFINICIONES:

- Acuerdo: Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada
municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate.

- Impuesto sobre Gasolinas: Recursos que efectivamente percibe la entidad, por concepto de cuotas por la venta
final al publico en territorio nacional de gasolinas y diesel, derivados de la aplicacién del articulo 4-A de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

- DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

- DiIC: Direccion de Ingresos Coordinados.

- DLPO: Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
- FC ISAN: Fondo de Compensacion del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

- FFM: Fondo de Fomento Municipal.

- FGP: Fondo General de Participaciones.

- FOCO: Fondo de Compensacion.

- FOFIR: Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion.

- IEPS: Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
- INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.
- ISAN: Impuesto Sobre Automoviles Nuevos.

- ISAVAU: Impuesto sobre la Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados.

- ISLRS: Impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas.
- ISTUV: Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (Adeudos de Tenencia Federal).

- ISTUV: Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (Estatal).

- OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- PF: Procuraduria Fiscal.
- SCl Subdireccion de Control de Ingresos.
- SF: Secretaria de Finanzas.
- Sk Subsecretaria de Ingresos.
- SPM: Subdireccion de Participaciones a Municipios.
- UCEF: Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
- uUstk Unidad de Sistemas e Informética.
INSUMOS:

- Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

- Cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos de agua potable y drenaje de los municipios de la ultima
Cuenta Publica dada a conocer por el OSFEM.

- Cifras definitivas del periodo comprendido entre el mes de diciembre a noviembre por concepto de FGP, FFM, IEPS,
FOFIE y FOCO.

- Oficio con las cifras definitivas del periodo comprendido entre el mes de diciembre a noviembre por concepto de
ISAN, F.C. ISAN, Adeudos de Tenencia Federal, ISTUV (Estatal), ISAVAU, ISLR e Impuesto sobre Gasolinas.

- Ultima informacion oficial de poblacion de los municipios del Estado de México que hubiere dado a conocer el INEGI.
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RESULTADOS:

“Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio,
derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” publicado
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Modificacién y actualizacion de sistemas.

POLITICAS:

La Subdireccién de Participaciones a Municipios debera elaborar el “Acuerdo por el que se da a conocer las féormulas,
variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo por el
gue se dan a conocer los Lineamientos para la publicacion a que se refiere el articulo 6o de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

La Direccion General de Politica Fiscal debera de publicar en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la
pagina de internet de la Secretaria de Finanzas el “Acuerdo por el que se da a conocer las féormulas, variables
utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones
correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” en los primeros seis meses de cada ejercicio fiscal.

La Direccion General de Politica Fiscal debera remitir a la Direccidon de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el Acuerdo firmado, asi como el CD con el archivo del Acuerdo en formato Word, a mas tardar 4 dias
habiles antes de la fecha en que se debe publicar el Acuerdo.

La Subdireccién de Participaciones a Municipios debera enviar via correo electrénico a la Unidad de Coordinacion
con Entidades Federativas el “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate” en formato PDF, asi como en formato Excel los montos de cada uno de los conceptos de las
participaciones federales que se estima entregar a cada municipio, en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de
su publicacién.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES
UTILIZADAS Y MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO
DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE”.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Direccion General de Politica A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 de la Ley de
Fiscal/Director General Coordinacion fiscal, elabora y firma oficio de solicitud del monto de la

recaudacion del impuesto predial y derechos de agua potable y drenaje de
cada municipio, contenida en la Ultima Cuenta Publica oficial en original y
copia, mismo que envia al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM) y archiva previo acuse de recibo en la carpeta de salida de
documentos. Asimismo, instruye al Director de Ingresos Coordinados (DIC) de
los montos recaudados por concepto de impuestos y participaciones federales
del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Organo Superior de Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en copia que devuelve. Se
Fiscalizacion del Estado de entera, integra informacion de la recaudacion del impuesto predial y derechos
México de agua potable y drenaje de cada municipio del Estado de la Ultima Cuenta

Publica oficial y remite a la Direccién General de Politica Fiscal, mediante oficio
en original y copia. Archiva copia previo acuse de recibo junto con el oficio
recibido. Se conecta con la operacion No. 7.

Direccion de Ingresos Recibe instrucciéon e indica al Subdirector de Participaciones a Municipios
Coordinados/Director de Area  (SPM) solicitar la informaciéon de los montos recaudados por concepto de
impuestos y participaciones federales del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Subdirecciéon de Se entera de la instruccion, elabora oficios solicitando a la Subdireccién de
Participaciones a Control de Ingresos de la Direccion General de Recaudacion (SCI) y a la
Municipios/Subdirector Subdireccion de Ingresos Federales (SIF) los montos efectivamente

recaudados por concepto de Impuesto Sobre Automdviles Nuevos (ISAN),
Fondo de Compensacion del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos (FC ISAN),
Impuesto Sobre Tenencia y Uso de Vehiculos (ISTUV), Impuesto sobre
Tenencia y Uso de Vehiculos Automotores (ISTUVA), Impuesto Sobre la
Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados (ISAVAU), Impuesto Sobre
Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con cruce de
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apuestas (ISLRS) e Impuesto sobre Gasolinas, asi como los documentos que
sustentan las participaciones federales determinadas para el Estado de México
por concepto del Fondo General de Participaciones (FGP), Fondo de Fomento
Municipal (FFM), Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios (IEPS),
Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion (FOFIR) y del Fondo de Compensacion
(FOCO) correspondientes al periodo diciembre a noviembre, firma y envia,
Archiva copia de oficio en la carpeta correspondiente previo acuses de recibo.

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en copia que devuelve, se
entera, integra informacion, elabora oficio en original y copia, firma y anexa las
cifras de los montos efectivamente recaudados por concepto de ISAN, FC
ISAN, ISTUV, ISAVAU, ISLRS e Impuesto sobre Gasolinas y envia a la SPM.
Archiva oficio recibido y copia de oficio previo acuse de recibido. Se conecta
con la actividad No. 9.

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en copia que devuelve, se
entera, reproduce copia de los documentos que sustentan el monto de las
participaciones federales determinadas para el Estado de México por concepto
del FGP, FFM, IEPS, FOFIR y FOCO, elabora oficio en original, firma,
reproduce copia y envia junto con la documentacion a la SPM. Archiva oficio
recibido junto con la copia del oficio previo acuse de recibido. Se conecta con
la actividad No. 9.

Recibe oficio en original y copia con la informacién solicitada, acusa de recibido
en copia que devuelve. Se entera y turna la documentacioén recibida para su
atencion a la Direccion de Ingresos Coordinados.

Recibe oficio e informacién de la recaudacion del impuesto predial y derechos
de agua potable y drenaje de cada municipio, contenida en la Ultima cuenta
publica oficial y la turna a la SPM.

Recibe oficios en original y copia junto con la informacion de los montos
efectivamente recaudados por concepto de ISAN, FC ISAN, ISTUV, ISTUVA,
ISAVAU, ISLRS e Impuesto sobre Gasolinas, asi como los documentos que
sustentan las participaciones federales determinadas para el Estado de México
por concepto del FGP, FFM, IEPS, FOFIR y del FOCO correspondientes al
periodo diciembre a noviembre, firma de recibido y devuelve. Asimismo, recibe
oficio con la informacion de la recaudacion del impuesto predial y derechos de
agua potable y drenaje de cada municipio, contenida en la dltima cuenta
publica oficial, se entera y con base en la informacion recibida y la consulta de
la ultima informacion oficial de poblacion de los municipios del Estado de
México publicada por el INEGI, determina para cada municipio el monto de las
participaciones definitivas que le corresponde del ejercicio fiscal anterior al que
se efectla el célculo; compara este monto con las participaciones provisionales
gue se ministraron durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, y determina el
célculo de ajuste anual definitivo. Envia por correo electrénico a la DIC, el
calculo del ajuste anual definitivo para su revisidon y aprobacion. Archiva la
informacién recibida Se conecta a los procedimientos “.Publicacion de las
“Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a
los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se
trate”. En la operacion No.6. “Publicacion del monto de las
participaciones mensuales provisionales y emision de las constancias de
liquidacion de participaciones correspondientes” en la operacion No. 2.

Recibe el correo electréonico con el céalculo del ajuste anual definitivo,
revisa y determina: ¢ Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.
Instruye por correo electronico a la SPM realizar las modificaciones pertinentes.

Recibe correo electrénico, se entera de las modificaciones solicitadas, realiza
las adecuaciones, genera el ajuste y lo remite via correo electrénico a la DIC.
Se conecta a la actividad 10.

No requiere modificaciones.

Valida el calculo e instruye por correo electronico a la SPM la elaboracion en
formato Word del “Acuerdo por el que se da a conocer las férmulas, variables
utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste
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anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”.

Recibe instruccion, se entera, elabora en formato de Word del Acuerdo,
imprime dos ejemplares, resguarda en CD el Acuerdo y remite a la DIC para su
revision y aprobacion.

Recibe el CD y dos impresiones del Acuerdo, revisa y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Remite a la SPM el CD y las dos impresiones del Acuerdo con las
modificaciones a realizar e instruye efectuar las modificaciones
correspondientes al documento y al CD.

Recibe CD y las dos impresiones con modificaciones, realiza los ajustes
solicitados, imprime dos tantos del Acuerdo, respalda la informaciéon en CD y
remite a la DIC. Archiva informacion recibida.

Se conecta a la actividad 15.

No requiere modificaciones.

Valida los dos tantos del Acuerdo, elabora tarjeta para solicitar rabrica del
DGPF, firma y reproduce copia como acuse, anexa CD y dos tantos del
acuerdo validado. Archiva copia de tarjeta previo acuses en carpeta
correspondiente y espera publicacion.

Recibe tarjeta con el CD y las dos impresiones del Acuerdo validados, acusa
de recibido en copia que devuelve, se entera, archiva la tarjeta en la carpeta de
entrada de documentos, revisa el Acuerdo y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Remite a la DIC el CD y las dos impresiones del Acuerdo validados e instruye
realizar las modificaciones pertinentes. Se conecta con la actividad 15.

No requiere modificaciones.

Retiene el CD, rubrica las dos impresiones del Acuerdo, elabora y firma tarjeta
para envid del Acuerdo a la Subsecretaria de Ingresos (Sl), reproduce tarjeta y
turna junto con los dos ejemplares del Acuerdo rubricados. Archiva copia de la
tarjeta previo acuse de recibo en carpeta de salida de documentos.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos impresiones del Acuerdo
rubricadas, acusa de recibo en copia que devuelve, se entera, rubrica las dos
impresiones, elabora tarjeta en original y copia de envié del Acuerdo para
rubrica del Procurador Fiscal (PF) y turna adjunto las dos impresiones del
Acuerdo rubricadas. Obtiene acuse de recibido en la copia de la tarjeta. Archiva
tarjeta recibida y copia de tarjeta previo acuse de recibo en carpeta de
documentos de la DGPF.

Recibe tarjeta en original y copia con las dos impresiones del Acuerdo
rubricadas, acusa de recibo en tarjeta que devuelve, se entera, rubrica los
tantos del Acuerdo y turna mediante tarjeta que elabora en original y copia a la
SI. Archiva tarjeta recibida junto con copia de tarjeta previo acuse de recibo.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos ejemplares del Acuerdo
rubricados, elabora y firma tarjeta de envié del Acuerdo a la Coordinacién
Juridica (CJ) para su rubrica. Obtiene copia de tarjeta como acuse y turna junto
con dos ejemplares del Acuerdo rubricados. Archiva tarjeta recibida junto con
copia de tarjeta previo acuse de recibo.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos ejemplares del Acuerdo
rubricados, acusa de recibo en copia de tarjeta que devuelve, se entera, rubrica
las impresiones y envia mediante tarjeta que elabora en original y copia a la SI.
Archiva tarjeta recibida junto con copia de tarjeta previo acuse de recibo.

Recibe tarjeta en original y copia con las dos impresiones del Acuerdo
rubricadas, acusa de recibo en la copia que recibe, elabora tarjeta en original y
copia que firma para remision del Acuerdo a la Secretaria de Finanzas (SF)
anexando los dos ejemplares rubricados. Archiva tarjeta recibida junto con
copia de tarjeta previo acuse de recibo.
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Recibe tarjeta en original y copia con dos ejemplares del Acuerdo rubricados,
acusa de recibo en copia de tarjeta que devuelve, se entera, firma y remite
mediante tarjeta que elabora en original y copia a la Sl. Archiva tarjeta recibida
junto con copia de tarjeta previo acuse de recibo.

Recibe tarjeta en original y copia junto con las dos impresiones del Acuerdo
firmadas, sella de recibido en copia que devuelve y las remite los dos
ejemplares del Acuerdo firmados en forma econémica a la DGPF para su
publicacion y archiva tarjeta recibida.

Recibe dos impresiones del Acuerdo firmados, elabora oficio para solicitar
publicacién a la Direccion de Legalizaciéon y del Peridédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", firma, reproduce copia como acuse y turma anexando un ejemplar
firmado junto con CD que extrae. Asimismo elabora tarjeta a la PF para solicitar
el guardo y custodia del Acuerdo, y turna anexando un ejemplar firmado.
Remite copias previo acuse de recibo a la DIC para su archivo.

Recibe oficio en original y copia junto con una impresién del Acuerdo firmado y
el CD, acusa de recibido en copia que devuelve, se entera, y lo publica en el
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno". Resguarda el Acuerdo firmado, junto
con el oficio y CD.

Recibe la tarjeta en original y copia junto con una impresion del Acuerdo
firmado, acusa de recibido en copia que devuelve y resguarda la impresion del
Acuerdo firmado junto con la tarjeta.

Recibe copias de acuses, se entera, y espera publicacion en Gaceta del
Gobierno. Retiene temporalmente los acuses.

Una vez publicado el Acuerdo en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno",
instruye a la SPM incorporar la publicacion dentro del apartado "Marco
Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios", extrae los
acuses del oficio de solicitud de publicacion y resguardo del Acuerdo y turna a
la SPM para su archivo.

Recibe acuses y se entera de la instruccion, extrae de sus archivos el Acuerdo,
graba en formato PDF el Acuerdo y lo remite via correo electronico a la Unidad
de Sistemas e Informatica (USI), solicitando se incorpore la publicaciéon en el
apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a
Municipios". Archiva acuses recibidos en carpeta correspondiente y espera
correo. Se conecta con la actividad 1 del procedimiento denominado
“Modificacion y actualizacion de sistemas”

Viene del procedimiento “Modificacion y actualizacion de sistemas”.

Recibe por correo electronico de la USI informando que el Acuerdo se
encuentra publicado en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a Municipios”, se entera, informa via correo
electronico a la DIC sobre la publicacion. Remite a través de correo electrénico
a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF), en formato
PDF, la publicacién del Acuerdo, asi como en formato Excel los montos de
cada uno de los conceptos de las participaciones federales provisionales,
definitivas y del ajuste que corresponda a cada municipio del Estado de México
para el ejercicio fiscal de que se trate.

Recibe correo electrénico, se entera e informa via correo electronico a la DGPF
sobre la publicacion del Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la
pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

Recibe el correo electronico y se entera sobre la publicacion del Acuerdo en el
apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a
Municipios".

Recibe correo electrénico, junto con el archivo de PDF del acuerdo y las tablas
de Excel, se entera y acusa de recibido por la misma via y archiva informacién.

Obtiene acuse de recibido a través de correo electrénico y archiva en formato
digital.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES UTILIZADAS Y MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA
MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE

INGRESOS

Elabora y firma oficio de
solicitud del monto de la
recaudacion  del  impuesto
predial y derechos de agua
potable y drenaje de cada
municipio, y lo envia al OSFEM.
Asimismo, instruye la
obtencion de los montos
recaudados por concepto de
impuestos y participaciones
federales del ejercicio fiscal
inmediato anterior.

~©

Recibe oficio, se entera, integra
informacién y remite mediante

oficio. +
®

Recibe instruccién e indica
solicitar los montos recaudados
por concepto de impuestos y
participaciones federales del
ejercicio fiscal inmediato
anterior.

SUBDIRECCION DE INGRESOS

Recibe con la informacién
solicitada, se entera y turna la
documentacion para su
atencion.

AVQ

Se entera de la instruccion,
elabora oficios solicitando los
montos recaudados por
concepto ISAN, FCISAN, ISTUV,
ISTUVA, ISAVAU, ISLRS e

Impuesto sobre Gasolinas, asi
como los documentos que
sustentan las participaciones
federales determinadas para el

FEDERALES

(6 )«
Recibe oficio, se entera,
reproduce copia de los

documentos que sustentan el
monto de las participaciones
federales determinadas para el
Estado de México por concepto
del FGP, FFM, IEPS, FOFIR y
FOCO, elabora oficio, firma,

Estado de México por concepto
del FGP, FFM, IEPS, Fondo de
Fiscalizacién y Recaudacién y
del FOCO correspondientes al
periodo diciembre a
noviembre, firmay envia.

reproduce copia y envia junto
con la documentacion.

(8 )

Recibe oficio e informacion de
la recaudacién del impuesto
predial y derechos de agua
potable y drenaje de cada
municipio, contenida en la
ultima cuenta publica oficial y
la turna.

-0

Recibe oficio, se entera, integra
informacion, elabora oficio,
firma y anexa las cifras de los
montos efectivamente
recaudados por concepto de
ISAN, FC ISAN, ISTUV, ISAVAU,
ISLRS e Impuesto sobre
Gasolinas 'y envia. Archiva
oficio recibido y copia de oficio
previo acuse de recibido.

»-
|

l#

Recibe oficios con la
informacién de los montos
efectivamente recaudados por
los diferentes conceptos, y con
base en la informacién y la
consulta de poblacién de los
municipios del Estado de
México publicada por el INEGI,
determina para cada municipio
el monto de las participaciones
definitivas que le corresponde
del ejercicio fiscal anterior al
que se efectia el calculo; y

determina el calculo de ajuste
anual definitivo. Envia el calculo
del ajuste anual definitivo para
su revision y aprobacion.

Y

Se conecta a los procedimientos
“Publicacién de las “Reglas para la
asignacion de las participaciones.
federales y estatales a los municipios
del Estado de México, para el ejercicio
fiscal de que se trate”, operacion No.6.
“Publicacién del monto de las

mensuales
emision de las
liquidacion  de
correspondientes”,

participaciones
provisionales y
constancias  de
participaciones
operacién No. 2.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES UTILIZADAS Y MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA
MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE

PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
INGRESOS

&)

Recibe el calculo del ajuste
anual definitivo, revisa 'y

determina:

Requiere modificaciones?

Instruye realizar las
modificaciones pertinentes.

»(12)

—

Se entera de las modificaciones
solicitadas, realiza las
adecuaciones, genera el ajuste
y lo remite via correo
electrénico.

Valida el célculo e instruye la
elaboracién en formato Word
del “Acuerdo por el que se da a
conocer las formulas, variables
utilizadas y monto que le
corresponde a cada municipio,
derivado del ajuste anual
definitivo de participaciones
correspondientes al ejercicio
fiscal de que se trate”.

(14 )

(15 )—

Recibe instruccion, se entera,
elabora el Acuerdo, imprime
dos ejemplares, resguarda en
CD el Acuerdo y remite CD
para su revision y aprobacion.

Recibe el CD y dos impresiones
del Acuerdo,
determina:

revisa y

¢Requiere modificaciones?

Remite el CD y las dos
impresiones del Acuerdo con
las modificaciones a realizar e
instruye efectuar las
modificaciones
correspondientes.

(17 )

Valida los dos tantos del
Acuerdo, elabora tarjeta para
solicitar rubrica de la DGPF,
firma y reproduce copia como
acuse, anexa CD y dos tantos

del acuerdo validado. Archiva
copia de tarjeta previo acuses
y espera publicacion.

Recibe CD 'y las dos
impresiones con
modificaciones, realiza los
ajustes solicitados, imprime dos
tantos del Acuerdo, respalda la
informacién en CD y lo remite.
Archiva informacion recibida.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES UTILIZADAS Y MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA

MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

PROCURADURIA FISCAL

COORDINACION JURIDICA

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
INGRESOS

Recibe tarjeta con el CD y las
dos impresiones del Acuerdo
validados, se entera, revisa y
determina:

¢Requiere modificaciones?

Remite el CD y las dos
impresiones del Acuerdo
validados e instruye realizar las
modificaciones pertinentes.

@7

Retiene el CD, rubrica las dos
impresiones del Acuerdo,
elabora y firma tarjeta para

envi6 del Acuerdo, reproduce
tarjeta y turna junto con los dos
ejemplares del Acuerdo
rubricados.

»(22)

Recibe tarjeta junto con dos
impresiones del Acuerdo
rubricadas, se entera, rubrica
las dos impresiones, elabora
tarjeta de envié del Acuerdo

para rubrica del Procurador
Fiscal y turna. Recibe tarjeta con las dos
impresiones del Acuerdo
rubricadas, se entera, rubrica
24 |« los tantos del Acuerdo y turna

mediante tarjeta.

Recibe tarjeta junto con dos
ejemplares del Acuerdo
rubricados, elabora y firma
tarjeta de envi6 del Acuerdo
para su rabrica y turna junto
con dos ejemplares del
Acuerdo rubricados.

Recibe tarjeta con las dos
impresiones del Acuerdo
rubricadas, elabora tarjeta para
remision del Acuerdo, firma,
anexa los dos ejemplares
rubricados y remite.

Recibe tarjeta junto con dos
ejemplares del Acuerdo
rubricados, se entera, rubrica
las  impresiones 'y envia
mediante tarjeta.

Recibe  tarjeta con dos
ejemplares del Acuerdo

(28 )=

Recibe tarjeta junto con las dos
impresiones del Acuerdo
firmadas, remite los dos

ejemplares del Acuerdo en
forma econémica para su
publicacion.

rubricados, se entera, firma y
remite mediante tarjeta.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LAS FORMULAS, VARIABLES UTILIZADAS Y MONTO QUE LE CORRESPONDE A CADA
MUNICIPIO, DERIVADO DEL AJUSTE ANUAL DEFINITIVO DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

UNIDAD DE COORDINACION
CON ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

PROCURADURIA FISCAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y

DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

©

Recibe dos impresiones del

Acuerdo  firmados, elabora
oficio para solicitar
publicacién, firma y entrega

anexando un ejemplar firmado
junto  con CD. Asimismo

elabora tarjeta a la PF para
solicitar el guardo y custodia
del Acuerdo, y turna anexando
un ejemplar firmado. Remite

copias previo acuse de recibo a
la DIC para su archivo.

@47

Se entera de la publicacién del
Acuerdo en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a
Municipios".

-

»(32)

Recibe copias de acuses, se
entera, y espera. Retiene los
acuses.

e

Publicado el Acuerdo, instruye

incorporar la publicacion
dentro del apartado "Marco
Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a

»(31)

Recibe tarjeta junto con una
impresion del Acuerdo firmado,
resguarda el Acuerdo junto con
la tarjeta.

-

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

Municipios", extrae los acuses
del oficio de solicitud de
publicacién y resguardo del
Acuerdo y turna para su
archivo.

Recibe acuses e instruccion,
extrae de sus archivos el
Acuerdo, graba en formato
PDF y lo remite a la USI,
solicitando se incorpore la
publicacion en el apartado
"Marco Normativo" y Espera.

[ —

CORREQ

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD 1
DEL PROCEDIMIENTO:
“MODIFICACION Y ACTUALIZACION
DE SISTEMAS"

é

Recibe correo de la publicacion
del Acuerdo, e informa. Remite

@:

Se entera e informa sobre la
publicacion del Acuerdo en el
apartado "Marco Normativo"
de la pagina de consulta
"Participaciones a Municipios".

a través a la UCEF, en formato
PDF la publicacion del
Acuerdo, asi como en formato
Excel los montos de cada uno
de los conceptos de las
participaciones federales
provisionales, definitivas y del
ajuste que corresponda a cada

Recibe el archivo PDF del

acuerdo y las tablas de Excel,
se entera y archiva informacion.

L

municipio del Estado de México
para el ejercicio fiscal de que se

trate.
»(39)

Obtiene acuse de recibido y
archiva en formato digital.

D

»(30)

Recibe oficio junto con una
impresion del Acuerdo firmado
y el CD, se entera, y lo publica
en el Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno".

-

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de publicaciones:

NUmero Acuerdos de ajuste anual Porcentaje  de  cumplimiento de
definitivo publicados en el periodo X 100= publicacion de Acuerdo del ajuste anual
Numero Acuerdos de ajuste anual definitivo en el periodo.

definitivo programados a publicar en el
periodo
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Registros de evidencias:

- La Direccién General concentra en carpeta el acuse del oficio mediante el cual se remiti6 el Acuerdo a la Direccién de
Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer las
férmulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de
participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate”.

- La Subdireccion de Participaciones a Municipios controlara el correo electrénico de la UCEF con la confirmacion de
recepcion del Acuerdo en formato PDF, asi como de las tablas con los montos de cada uno de los conceptos de las
participaciones federales provisionales, definitivas y del ajuste que corresponda a cada municipio del Estado de
México para el ejercicio fiscal de que se trate en formato Excel.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122200/02
Pagina

PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE LAS “REGLAS PARA LA ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES A
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE”.

OBJETIVO:

Dar a conocer a los ayuntamientos los lineamientos mediante los cuales se realiza el calculo y distribucién de los ingresos
que por concepto de participaciones se entregaran a los municipios del Estado de México durante el ejercicio fiscal de que
se trate, mediante publicacion de las Reglas de participaciones en la Gaceta del Gobierno y en la pagina de internet de la
Secretaria de Finanzas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo la
elaboracion de las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal de que se trate”, asi como el envio para publicaciéon en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas.

REFERENCIAS:

- Cadigo Financiero del Estado de México, penultimo parrafo del articulo 221. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de
1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 17, fracciéon V. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203122200, Subdireccion de Participaciones a Municipios. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Participaciones a Municipios es la unidad administrativa responsable de elaborar las “Reglas para la
asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que
se trate” para su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de
Finanzas.

El Subsecretario de Ingresos debera:

- Firmar las “Reglas para la asignaciéon de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Rubricar las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

- Elaborar y firmar tarjeta para gestionar la firma del Titular de la Subsecretaria de Ingresos en las “Reglas para la
asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal
de que se trate”.

- Elaborar y firmar oficio a la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para gestionar la
publicacion de las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado
de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.
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Elabora y firmar tarjetas para remitir a la Procuraduria Fiscal una impresion firmada de las “Reglas para la asignacion
de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se
trate” para su guardia y custodia.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Revisar, validar y en su caso, instruir modificaciones a las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales
y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”, asi como gestionar la
rubrica del titular de la Direccion General de Politica Fiscal.

Gestionar la rubrica del titular de la Direccién General de Politica Fiscal en las “Reglas para la asignaciéon de las
participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Instruir a la Subdireccion de Participaciones a Municipios incorporar la publicacion de las Reglas para la asignacion
de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se
trate” en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

Remitir a la Subdireccion de Participaciones a Municipios mediante oficio los montos estimados que recibira el
Estado de México en el periodo comprendido de diciembre del afio inmediato anterior a noviembre del afio en que se
realiza el calculo por los conceptos de las participaciones de origen federal y estatal referidas en el Articulo 219 del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

El Subdirector de Participaciones a Municipios deberéa:

Determinar el coeficiente de distribucion de la Recaudacion Estatal Participable (REP) para cada municipio del
Estado de México.

Elaborar las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Remitir a la Unidad de Sistemas e Informatica en formato PDF la publicacion de las “Reglas para la asignacion de las
participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”, a
fin de que se incorporen en la pagina de consulta de Participaciones a Municipios”.

DEFINICIONES:

Participaciones de origen federal: Aquellos recursos participables a los que se refiere la fraccion |, articulo 219 del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Participaciones de origen estatal: Aquellos recursos participables a los que se refiere la fraccion Il, articulo 219 del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Recaudacion Estatal Participable: Aquellos recursos participables a los que se refiere el primer parrafo del articulo
221 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglas: Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México,
para el ejercicio fiscal de que se trate.

CFEMyM: Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DIC: Direccion de Ingresos Coordinados.

DLPO: Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
PF: Procuraduria Fiscal.

REP: Recaudacion Estatal Participable.

SF: Secretaria de Finanzas.

Sl: Subsecretaria de Ingresos.

SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.

SPM: Subdireccion de Participaciones a Municipios.

UCEF: Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

USI: Unidad de Sistemas e Informatica.

INSUMOS:

Instruccion verbal emitida por el Titular de la Direccién de Ingresos Coordinados.

Obligacion del cumplimiento a lo establecido en el articulo 221 del Cdodigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
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Cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos de agua potable y drenaje de los municipios de la ultima
Cuenta Publica dada a conocer por el OSFEM.

Ultima informacion oficial de poblacién de los municipios del Estado de México que hubiere dado a conocer el INEGI.

Cifras estimadas de las participaciones de origen federal y estatal que le correspondera al Estado de México en el
ejercicio fiscal de que se trate.

RESULTADOS:

“Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el
ejercicio fiscal de que se trate”. publicadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables
utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Modificacién y actualizacion de sistemas.

POLITICAS:

Las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México,
para el ejercicio fiscal de que se trate” debera contener las definiciones de los conceptos referidos en el Capitulo
Segundo del Titulo Séptimo del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

La Subdireccién de Participaciones a Municipios debera elaborar las “Reglas para la asignacion de las
participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate” en
el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México,
para el ejercicio fiscal de que se trate” deberan publicarse en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de enero de cada ejercicio fiscal.

La Direcciéon General de Politica Fiscal debera remitir a la Direccidon de Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno” las Reglas firmadas, asi como el CD con el archivo en formato Word, a mas tardar 4 dias habiles antes
de la fecha de su publicacion.

La informacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via
electronica.

DESARROLLO

PUBLICACION DE LAS “REGLAS PARA LA ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES A
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE”.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

ACTIVIDAD

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 221 del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios (CFEMyM), elabora, firma y envia
oficio en original y copia, solicitando al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM) el monto de la recaudacion del impuesto predial y
derechos de agua potable y drenaje de cada municipio, contenida en la Ultima
cuenta publica oficial. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva en
la carpeta de salida de documentos.

Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de
México

Direccién General de Politica
Fiscal/ Director General

Direccion de Ingresos
C;oordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en copia que devuelve, se
entera, recaba informacién y remite a través de oficio en original y copia, la
recaudacion del impuesto predial y derechos de agua potable y drenaje de cada
municipio del Estado. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio que archiva
junto con el oficio recibido.

Recibe el oficio en original y copia junto con la informacién solicitada, acusa de
recibido en copia que devuelve, se entera y turna la documentacion recibida a la
Direccion de Ingresos Coordinados (DIC).

Recibe oficio junto con la informacién de la recaudacion del impuesto predial y
derechos de agua potable y drenaje de cada municipio, contenida en la Ultima
cuenta publica oficial, revisa toda la informacion y turna la misma a la
Subdireccion de Participaciones a Municipios (SPM).

Recibe oficio junto con la informacién de la recaudacion del impuesto predial y
los derechos de agua potable de cada municipio y procede al analisis de la
informacion.
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6

10

11

12

13

14

15

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/ Director de
Area

Direccion de Ingresos
Coordinados/ Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
(;oordinados/ Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/ Director de
Area

Direccion de Ingresos
Coordinados/ Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/ Director de
Area
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Viene del procedimiento Publicacion del “Acuerdo por el que se da a
conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a
cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones
correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” en la operacion No. 9.

Extrae la informacion oficial de poblaciéon de los municipios del Estado de
México del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), asi como los
montos estimados que recibird el Estado de México en el periodo comprendido
de diciembre del afio inmediato anterior a noviembre del afio en que se realiza
el calculo, por los conceptos de las participaciones de origen federal y estatal.
Analiza informacion, y de conformidad con las férmulas establecidas en los
articulos 219 y 221 del CFEMyM, determina para cada municipio, el coeficiente
de distribucion de las participaciones por concepto REP, para el ejercicio fiscal
de que se trate. Envia por correo electronico a la DIC, el célculo del coeficiente
de distribucion de las participaciones por concepto de la REP. Archiva la
informacion de los montos estimados que recibira el Estado de México en el
periodo comprendido de diciembre del afio inmediato anterior a noviembre del
afo en que se realiza el calculo por los conceptos de las participaciones de
origen federal y estatal referidas en el articulo 219 del CFEMyM. Asi como la
informacién de la recaudacion del impuesto predial y derechos de agua potable
y drenaje de cada municipio, junto los y .la dltima informacion oficial de
poblacién de los municipios del Estado de México del INEGI. Se conecta con la
operacion No.1 del procedimiento Publicaciéon del “Acuerdo por el que se
da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables
utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por
concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal
de que se trate”.

Recibe correo electrénico con el calculo de los coeficientes de
distribucion de las participaciones por concepto de la REP de cada
municipio, revisa y determina: ¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.
Instruye por correo electronico a la SPM realizar las modificaciones pertinentes.

Recibe instrucciones por correo electronico, realiza las modificaciones
solicitadas y remite el calculo de los coeficientes de distribucion de las
participaciones por concepto de la REP via correo electrénico a la DIC. Se
conecta a la actividad 7.

No requiere modificaciones.

Valida el calculo, instruye por correo electronico a la SPM la elaboracion en
formato Word de las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales
y estatales a los municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que
se trate” (Reglas). Resguarda la informacion recibida en medio electrénico.

Recibe instruccion, se entera, elabora en formato Word las “Reglas para la
asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del
Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”, imprime dos juegos
de las Reglas, genera CD con las Reglas en formato Word, y turna a la DIC para
su revision y aprobacion.

Recibe las dos impresiones de las Reglas y el CD, revisa y determina:
¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Remite a la SPM el CD y las dos impresiones de las Reglas e instruye realizar
modificaciones a las impresiones del documento.

Recibe el CD y las dos impresiones de las Reglas, asi como las instrucciones,
se entera y realiza las modificaciones solicitadas. Imprime dos juegos de las
Reglas, genera CD con las Reglas en formato Word, y turna a la DIC para su
revision y aprobacion.

Se conecta a la actividad 12.
No requiere modificaciones.

Valida las Reglas, elabora tarjeta en original y copia como acuse, anexa dos
tantos del Reglas rubricado y CD, y turna a la Direccién General de Politica
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Direccién General de Politica
Fiscall/ Director General

Direccion General de Politica
Fiscal/ Director General

Direccién General de Politica
Fiscall/ Director General

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario

Direccién General de Politica
Fiscall/ Director General

Direccion de Legalizacion y
del Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno"/ Director de
Area

Procuraduria Fiscal/
Procurador

Direccion de Ingresos
(;oordinados/ Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
C}oordinados/ Director de
Area

Direccion General de Politica
Fiscal/ Director General
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Fiscal (DGPF) para su firma. Obtiene acuse de recibido en la copia de la tarjeta
y archiva en la carpeta de acuses correspondiente y espera publicacion. Se
conecta con la operacion No. 23.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos impresiones de las Reglas
rubricadas y CD, acusa de recibido en copia que devuelve, archiva tarjeta en la
carpeta de entrada de documentos, revisa documentacion recibida y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.

Remite a la DIC el CD y las dos impresiones de las Reglas rubricadas e instruye
realizar las modificaciones pertinentes.

Se conecta con la actividad 13.
No requiere modificaciones.

Retiene el CD, rubrica las dos impresiones de las Reglas rubricadas, elabora
tarjeta en original y copia como acuse y firma, anexa los dos ejemplares de las
Reglas y turna a la Subsecretaria de Ingresos (Sl) para su firma. Obtiene acuse
de recibido en la copia de la tarjeta y los archiva junto con la tarjeta recibida en
la carpeta de salida de documentos.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos impresiones de las Reglas
rubricadas, acusa de recibido en la copia de la tarjeta que devuelve, archiva la
tarjeta en la carpeta de documentos de la DGPF, firma las dos impresiones y
devuelve en forma econdmica a la DGPF para su publicacion.

Recibe las dos impresiones de las Reglas firmadas, elabora oficio en original y
copia, para solicitar la publicacién de las Reglas a la Direccion de Legalizacion y
del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (DLPO), firma y turna oficio junto con
una impresion de las Reglas firmadas y el CD. Asimismo, elabora tarjeta en
original y copia, para solicitar la guarda y custodia de las Reglas a la
Procuraduria Fiscal (PF), firma y remite tarjeta junto con un ejemplar firmado.
Obtiene acuses de recibido en las copias del oficio y tarjeta respectivamente y
archiva en la carpeta de salida de documentos.

Recibe oficio en original y copia junto con una impresién de las Reglas firmadas
y el CD, acusa de recibido en copia que regresa, se entera y publica las Reglas
en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno". Resguarda la impresion de las
Reglas firmada junto con el oficio y el CD.

Recibe la tarjeta en original y copia junto con una impresion de las Reglas
firmadas, acusa de recibido en copia que devuelve, se entera y resguarda la
impresion firmada junto con la tarjeta.

Viene de la operacién No. 15.

Una vez publicado las Reglas en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno",
instruye a la SPM incorporar la publicacién de las Reglas en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

Recibe instruccién, se entera, digitaliza en formato PDF de las Reglas y lo
remite via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informatica (USI),
solicitando por este medio la Unidad, la incorporacién de la publicacion dentro
del apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a
Municipios". Retiene la versién PDF del acuerdo y espera correo informativo de
la publicacion electrénica de las Reglas. Se conecta con la actividad 1 del
procedimiento denominado “Modificacion y actualizacion de sistemas”.

Recibe correo electrénico de la USI, se entera que las Reglas se encuentran
publicadas en el apartado "Marco Normativo" de la pégina de consulta
"Participaciones a Municipios", informa via correo electrénico a la DIC sobre la
publicacion.

Recibe el correo electrénico, se entera e informa via correo electrénico a la
DGPF sobre la publicacién del Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la
pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

Recibe el correo electronico de la DIC y se entera sobre la publicacién del
Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta
"Participaciones a Municipios".
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DIAGRAMA:
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LAS “REGLAS PARA LA ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO,
PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACIQN DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

DIRECCION DE LEGALIZACION Y
DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL GOBIERNO"

Elabora, firma y envia oficio
solicitando el monto de la
recaudacion  del  impuesto
predial y derechos de agua
potable y drenaje de cada
municipio, contenida en la
ultima cuenta publica oficial.

Recibe oficio, se entera, recaba
informacion y remite a través
de oficio la recaudacién del
impuesto predial y derechos de

(3 )=

Recibe el oficio con la
informacion solicitada,  se
entera y turna la

documentacion.

agua potable y drenaje de cada
municipio del Estado.

»{( 4)

Recibe oficio con la
informacion de la recaudacion
del impuesto predial y

derechos de agua potable y
drenaje de cada municipio,
contenida en la dltima cuenta
publica oficial, revisa y turna.

AVQ

Recibe oficio con la
informacién de la recaudacién
del impuesto predial y los
derechos de agua potable de
cada municipio y procede al
anélisis de la informacion.

y

Viene del procedimiento Publicacion

del “Acuerdo por el que se da a

conocer las  formulas, variables

utilizadas y monto que le corresponde

a cada municipio, derivado del ajuste
de parti

que se trate” en la operacion No. 9.

Extrae la informacién oficial del
INEGI, asi como los montos
estimados que recibira el
Estado de México en el periodo
comprendido de diciembre del
afio inmediato anterior a
noviembre del afio en que se

Recibe el
determina:

calculo, revisa y|

Requiere modificaciones?

realizar las

Instruye
modificaciones pertinentes.

—>®

realiza el calculo, por los
conceptos de las
participaciones  de origen
federal 'y estatal. Analiza

informacién y determina para
cada municipio, el coeficiente
de distribucion de las
participaciones por concepto
REP, para el ejercicio fiscal de
que se trate y envia por correo
electronico. Archiva la
informacion Utilizada para el

célculo.

Se conecta con la operacion No.1 del
procedimiento  Publicacién  del
“Acuerdo por el que se da a conocer el

calendario de entrega, porcentaje,
formulas y variables utilizadas, asi
como los montos estimados que
recibira cada municipio por concepto
de participaciones  federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que
se trate’

—0

Recibe instrucciones, realiza las
modificaciones solicitadas y
remite.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LAS “REGLAS PARA LA ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO,
PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

DIRECCION DE LEGALIZACION Y
DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL GOBIERNO"

®

Valida el calculo, instruye la
elaboracién en formato Word
de las Reglas para la asignacion
de las participaciones federales
y estatales a los municipios del
Estado de México.

12 )t

Recibe instruccion, elabora en
formato Word las “Reglas para
la asignacion de las
participaciones federales vy

Recibe las dos impresiones de
las Reglas y el CD, revisa y
determina:

&Requiere modificaciones?

Remite el
impresiones e instruye realizar
modificaciones.

CD y las dos

estatales a los municipios del
Estado de Meéxico, para el
ejercicio fiscal de que se trate”,
imprime dos juegos, genera CD
y turna.

:

Valida las Reglas, elabora
tarjeta, anexa dos tantos del

(16 et

Recibe  tarjeta con dos

impresiones de las Reglas y CD,
revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?

Remite las dos impresiones de
las Reglas e instruye realizar las
modificaciones pertinentes.

Retiene el CD, rubrica las dos
impresiones, elabora tarjeta,
anexa los dos ejemplares de las
Reglasy turna para firma.

»(19)

Recibe  tarjeta con dos
impresiones de las Reglas
rubricadas, firma las
impresiones y devuelve en
forma econdmica para su
publicacion.

Reglas rubricado y CD, turna
parasu firmay espera.

&

e

o

> 14

Recibe el CD vy las dos
impresiones de las Reglas,
realiza las  modificaciones
solicitadas. Imprime dos juegos,
genera CD en formato Word, y
turna.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LAS “REGLAS PARA LA ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO,
PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE TRATE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

PROCURADURIA FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

DIRECCION DE LEGALIZACION Y
DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"

Recibe dos impresiones de las
Reglas firmadas, elabora oficio
para solicitar la publicacién a la
DLPO, firma y turna oficio con
una impresion 'y el CD.
Asimismo, elabora tarjeta para
solicitar la guarda y custodia de
las Reglas, firma y remite
tarjeta con un ejemplar
firmado.

»(22)

Recibe tarjeta con una
impresion de las Reglas
firmadas, se entera y resguarda
laimpresion con la tarjeta.

1

@

Publicadas las Reglas en la
Gaceta del Gobierno, instruye
incorporar la publicacién de las
Reglas en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a
Municipios".

»(24)

Recibe instruccion, digitaliza en
formato PDF de las Reglas y lo
remite a la USI, solicitando la
incorporacion de la publicacién
dentro del apartado "Marco
Normativo" de la pagina de
consulta  "Participaciones a
Municipios". Retiene la version
PDF del acuerdo y espera.

CORREQ

denominado
y actualizacién de

con la actividad 1 del
o

ga

Recibe correo, se entera de la
publicacién de las Reglas en el

(26 )

Recibe correo, se entera e
informa via sobre la publicacién

(27 )-—

Recibe el correo se entera
sobre la publicacion del
Acuerdo en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de

del Acuerdo en el apartado
"Marco Normativo" de la
pagina de consulta

"Participaciones a Municipios".

apartado "Marco Normativo"
de la pagina de consulta
"Participaciones a Municipios",
informa de la publicacién.

»(21)

Recibe oficio con una
impresion de las Regla y el CD,
se entera y publica en el
Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno". Resguarda la
impresion con el oficio y el CD.

=

consulta "Participaciones a
Municipios”.
FIN
MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la publicacion de las reglas:

Numero de Reglas de las participaciones federales y estatales
publicadas en el afio

Numero de Reglas de las participaciones federales y estatales

programadas a publicar en el afio

Porcentaje de cumplimiento de

X 100 =
en el afo.

publicacion
participaciones federales y estatales

de Reglas de

las
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Registros de evidencias:

- La Direccion General concentra el acuse del oficio y tarjeta mediante el cual se remitieron las Reglas a la Direccion
de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su publicacion y a la Procuraduria Fiscal para su
guarda y custodia, respectivamente en expediente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122200/03
Pagina

PROCEDIMIENTO:

Pl:JBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL CALENDARIO DE ENTREGA, PORCENTAJE,
FORMULAS Y VARIABLES UTILIZADAS, ASI COMO LOS MONTOS ESTIMADOS QUE RECIBIRA CADA MUNICIPIO
POR CONCEPTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE
TRATE”.

OBJETIVO:

Informar y difundir a los municipios del Estado de México los montos estimados de las participaciones federales y estatales
gue les corresponderan durante el ejercicio fiscal de que se trate, mediante publicado Acuerdo en la “Gaceta del Gobierno” y
en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo la elaboracion del
“Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas, asi como los
montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal
de que se trate”, el envio para su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la
Secretaria de Finanzas, asi como su envio mediante correo electronico en formato de Excel y PDF a la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas.

REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacion Fiscal. Articulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, reformas y
adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México, Articulo 219 al 224. “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

- Acuerdo por el que se dan a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas, asi como
los montos estimados que recibird cada entidad federativa del Fondo General de Participaciones y del Fondo de
Fomento Municipal, por el ejercicio fiscal de que se trate, publicado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en el Diario Oficial de la Federacion.

- Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucion y calendarizacion
para la ministracion durante el ejercicio fiscal de que se trate, de los recursos correspondientes a los Ramos
Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios, publicado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Diario Oficial de la
Federacion.

- Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la publicacién de la informacion a que se refiere el articulo 60.
de la Ley de Coordinacion Fiscal, numeral 5, 7 y 8. Diario Oficial de la Federacion, 14 de febrero de 2014, reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Apartado VII objetivo y funciones por unidad administrativa, 203122200, Subdireccion de
Participaciones a Municipios. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Participaciones a Municipios es la unidad administrativa responsable de elaborar el “Acuerdo por el que
se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que
recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate” para su
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas, asi como
del envio a través de correo electronico a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
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El Subsecretario de Ingresos debera:

Firmar el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas,
asi como los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales,
para el ejercicio fiscal de que se trate”.

El Director General de Politica Fiscal debera:

Rubricar el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas,
asi como los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales,
para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Elaborar y firmar las tarjetas para gestionar la firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos en el “Acuerdo por el
que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como los montos
estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal
de que se trate”.

Elaborar y firmar el oficio para remitir a la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
“Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como
los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el
ejercicio fiscal de que se trate” para su publicacion.

Elaborar y firmar tarjeta para solicitar la guardia y custodia de la impresién firmada del “Acuerdo por el que se da a
conocer el calendario de entrega, porcentaje, féormulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que
recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate, a
la Procuraduria Fiscal.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Revisar y validar el célculo de la estimacion anual de participaciones por cada uno de los conceptos participables que
le corresponde a cada uno de los municipios de la entidad.

Revisar y validar el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables
utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Elaborar y firmar la tarjeta para gestionar la rubrica del titular de la Direccion General de Politica Fiscal en el “Acuerdo
por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como los montos
estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal
de que se trate”.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

Remitir a la Subdireccion de Participaciones a Municipios los montos estimados que recibira el Estado de México en
el periodo comprendido de diciembre del afio inmediato anterior a noviembre del afio en que se realiza el célculo, por
los conceptos referidos en el articulo 219 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

El Subdirector de Participacién a Municipios debera:

Elaborar el calculo de la estimacion anual de participaciones por cada uno de los conceptos participables que le
corresponde a cada uno de los municipios de la entidad.

Elaborar el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas,
asi como los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales,
para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Gestionar ante la Unidad de Sistemas Informaticos de la Direccion General de Politica Fiscal la publicacién en la
pagina de internet de la Secretaria de Finanzas del “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega,
porcentaje, féormulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto
de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Enviar a través de correo electrénico a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas el “Acuerdo por el que
se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados
que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se
trate”.

DEFINICIONES:

Acuerdo: Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas,
asi como los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales,
para el ejercicio fiscal de que se trate.

CFEMyM: Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
DGPF: Direccién General de Politica Fiscal.
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- DIC: Direccion de Ingresos Coordinados.

- DLPO: Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

- OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- PF: Procuraduria Fiscal.

- SF: Secretaria de Finanzas.

- Sl: Subsecretaria de Ingresos.

- SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.

- SPM: Subdireccion de Participaciones a Municipios.

- UCEF: Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

- USI: Unidad de Sistemas e Informética.
INSUMOS:

- Cumplimiento a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley de Coordinacion Fiscal para la publicacion del Acuerdo.
RESULTADOS:

“Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como
los montos estimados que recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el
ejercicio fiscal de que se trate” publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la
Secretaria de Finanzas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Modificacién y actualizaciéon de Sistemas.
POLITICAS:

- El “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como
los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales, para el
ejercicio fiscal de que se trate” debera publicarse en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de
internet de la Secretaria de Finanzas a mas tardar el dia 15 de febrero de cada ejercicio fiscal.

- La Subdireccion de Participaciones a Municipios debera elaborar el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario
de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que recibird cada municipio
por concepto de participaciones federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate” de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la publicacion a que se refiere el
articulo 60 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

- La Direcciéon General de Politica Fiscal debera remitir a la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el Acuerdo firmado, asi como el CD con el archivo del Acuerdo en formato Word, a mas tardar 4 dias
habiles antes de la fecha en que se debe publicar el Acuerdo.

- La Subdireccién de Participaciones a Municipios debera enviar via correo electrénico a la Unidad de Coordinacion
con Entidades Federativas el “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, férmulas y
variables utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones
federales y estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate” en formato PDF, asi como en formato Excel los montos
de cada uno de los conceptos de las participaciones federales que se estima entregar a cada municipio, en un plazo
maximo de 5 dias habiles a partir de su publicacion.

- Lainformacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada via electronica.
DESARROLLO:

Pl:JBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL CALENDARIO DE ENTREGA, PORCENTAJE,
FORMULAS Y VARIABLES UTILIZADAS, ASI COMO LOS MONTOS ESTIMADOS QUE RECIBIRA CADA MUNICIPIO
POR CONCEPTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE
TRATE”.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
(insumo, proceso, resultado)
1 Subdireccion de Viene de la operacion No. 6 del Procedimiento “Publicacion de las Reglas
Participaciones a para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los
Municipios/Subdirector municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley de
Coordinacién Fiscal, extrae la informacion de la recaudacion del impuesto
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predial y los derechos de agua potable y drenaje proporcionados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), asi como la dltima
informacion oficial de poblacion de los municipios del Estado de México del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), determina para cada
municipio, calculo de los montos de las estimaciones de participaciones por
cada uno de los conceptos participables que le corresponde a cada uno de los
municipios de la entidad para el ejercicio fiscal de que se trate, de conformidad
con lo establecido en los articulo 219, 221 y 224 del CFEMyM y envia por correo
electronico a la Direccién de Ingresos Coordinados (DIC), el célculo de los
montos de las estimaciones de participaciones por cada uno de los conceptos
participables que le corresponde a cada uno de los municipios de la entidad
para su revision y aprobacion. Archiva la informacién recibida.

Recibe correo electrénico con el célculo de los montos, la estimacion de
participaciones por cada uno de los conceptos participables que le corresponde
a cada uno de los municipios de la entidad, revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.
Instruye por correo electronico a la SPM realizar las modificaciones pertinentes.

Recibe correo electronico con las instrucciones, realiza las modificaciones
solicitadas y remite el célculo de los montos de las estimaciones de las
participaciones por cada uno de los conceptos participables que le corresponde
a cada uno de los municipios de la entidad via correo electrénico a la DIC para
su revision y aprobacion.

Se conecta a la actividad 2.

No requiere modificaciones.

Valida el célculo e instruye por correo electrénico a la SPM la elaboracion en
formato Word del “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega,
porcentaje, formulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que
recibird cada municipio por concepto de participaciones federales y estatales,
para el ejercicio fiscal de que se trate” Guarda me forma electronica la
informacién recibida.

Recibe correo electrénico, se entera, elabora en formato Word el Acuerdo,
imprime Acuerdo en dos tantos genera copia del Acuerdo en CD, y turna a la
DIC, para su revision y aprobacién.

Recibe dos impresiones del Acuerdo y CD, revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Regresa a la SPM las dos impresiones del Acuerdo y el CD e instruye realizar
las modificaciones correspondientes al documento.

Recibe instruccion junto con las dos impresiones del Acuerdo y el CD, se entera
de los cambios, realiza las modificaciones solicitadas, imprime dos ejemplares
del Acuerdo y genera copia del Acuerdo en CD y remite a la DIC para su
revision y aprobacion. Se conecta a la actividad 7.

No requiere modificaciones.

Valida Acuerdo, elabora tarjeta en original y copia como acuse, anexa dos
tantos del Acuerdo rubricado y CD, y turna a la Direccion General de Politica
Fiscal (DGPF) para su firma. Obtiene acuse de recibido en la copia de la tarjeta
y archiva en la carpeta de acuses correspondiente y espera publicacion. Se
conecta con la operacion No. 19.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos impresiones del Acuerdo
rubricados y CD, acusa de recibido en copia que devuelve, archiva tarjeta en la
carpeta de entrada de documentos, revisa documentacion recibida y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.

Remite a la DIC el CD y las dos impresiones del Acuerdo rubricado e instruye
realizar las modificaciones pertinentes.

Se conecta con la actividad 11.
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Recibe instruccion junto con las dos impresiones del Acuerdo y el CD, se entera

de los cambios, realiza las modificaciones solicitadas, imprime dos ejemplares

del Acuerdo y genera copia del Acuerdo en CD y remite a la DGPF para firma.

Se conecta a la actividad 11.

No requiere modificaciones.

Retiene el CD, rubrica las dos impresiones del Acuerdo rubricadas, elabora
tarjeta en original y copia como acuse y firma, anexa los dos ejemplares del
Acuerdo y turna a la Subsecretaria de Ingresos (SlI) para su firma. Obtiene
acuse de recibido en la copia de la tarjeta y los archiva junto con la tarjeta
recibida en la carpeta de salida de documentos.

Recibe tarjeta en original y copia junto con dos impresiones del Acuerdo
rubricadas, acusa de recibido en la copia de la tarjeta que devuelve, archiva la
tarjeta en la carpeta de documentos de la DGPF, firma las dos impresiones del
acuerdo y devuelve en forma econdémica a la DGPF para su publicacion.

Recibe las dos impresiones del Acuerdo firmadas, elabora oficio en original y
copia, para solicitar la publicacion del Acuerdo a la Direccion de Legalizacion y
del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” (DLPO), firma y turna oficio junto con
una impresion del Acuerdo firmado y el CD. Asimismo, elabora tarjeta en original
y copia, para solicitar la guarda y custodia del Acuerdo a la Procuraduria Fiscal
(PF), firma y remite tarjeta junto con un ejemplar del Acuerdo firmado. Obtiene
acuses de recibido en las copias del oficio y tarjeta respectivamente y archiva en
la carpeta de salida de documentos.

Recibe oficio en original y copia junto con una impresion del Acuerdo firmado y
el CD, acusa de recibido en copia que regresa, se entera y publica Acuerdo en
el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno". Resguarda la impresién del Acuerdo
firmado junto con el oficio y el CD.

Recibe la tarjeta en original y copia junto con una impresion del Acuerdo
firmado, acusa de recibido en copia que devuelve, se entera y resguarda la
impresion del Acuerdo firmado junto con la tarjeta.

Viene de la operacion No. 10

Una vez publicado el Acuerdo en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”,
instruye a la SPM incorporar la publicacion del Acuerdo en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

Recibe instruccion, se entera, digitaliza en formato PDF el Acuerdo y lo remite
via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informatica (USI), solicitando
por este medio al titular de la Unidad, se incorpore la publicacion dentro del
apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a
Municipios". Retiene la version PDF del acuerdo y espera correo informativo de
la publicacion electronica del Acuerdo. Se conecta con la actividad 1 del
procedimiento denominado “Modificacion y actualizacion de sistemas”.

Recibe correo electrénico de la USI, se entera que el Acuerdo se encuentra
publicado en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta
"Participaciones a Municipios", informa via correo electronico a la DIC sobre la
publicacién. Asimismo, remite a través de correo electronico a la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF), en formato PDF, la
publicacion del Acuerdo, asi como en formato Excel los montos de cada uno de
los conceptos de las participaciones federales que se entregaron a cada
municipio acumulados al trimestre, asi como el desglose mensual respectivo.
Recibe el correo electrénico, se entera e informa via correo electrénico a la
DGPF sobre la publicacién del Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la
pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

Recibe el correo electronico de la DIC y se entera sobre la publicacion del
Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta
"Participaciones a Municipios".

Recibe correo electrdnico, se entera y acusa de recibido por la misma via.

Obtiene acuse de recibido a través de correo electrénico y archiva en formato
digital.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL CALENDARIO DE ENTREGA, PORCENTAJE, FORMULAS Y VARIABLES UTILIZADAS, ASi
COMO LOS MONTOS ESTIMADOS QUE RECIBIRA CADA MUNICIPIO POR CONCEPTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE

TRATE".
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION GENERAL DE ]
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS FEDERALES COORDINADOS POLITICA FISCAL SUBSECRETARIA DE INGRESOS

INICIO

VIENE DE LA OPERACION 6 DEL PROCEDIMIENTO
“PUBLICACION DE LAS REGLAS PARA LA
ASIGNACION DE LAS PARTICIPACIONES

FEDERALES Y ESTATALES A LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE MEXICO, PARA EL EJERCICIO
FISCAL DE QUE SE TRATE

Q

Extrae la informacién de la
recaudacion  del impuesto
predial y los derechos de agua
potable y drenaje, asi como la
informacién de poblacion de
los municipios del Estado de -
México del INEGI, determina el V@
célculo de los montos de las

estimaciones de
participaciones por cada uno
de los conceptos participables
que le corresponde a cada uno
de los municipios de la entidad
para el ejercicio fiscal de que se
trate y envia.

Recibe el calculo de los
montos, la estimacion de
participaciones, revisa y
determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

||nstruye realizar las
(4 )ﬁ |mod\ficaciones pertinentes.
Recibe instrucciones, realiza las
modificaciones y remite el I E—
célculo de los montos de las
estimaciones de las - - -
participaciones. Valida el céalculo e instruye la

elaboracion del “Acuerdo por el
que se da a conocer el
calendario de entrega,
porcentaje, formulas y variables
utilizadas, asi como los montos
estimados que recibird cada
Q‘ municipio por concepto de
-~ participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal

de que se trate”.

Se entera, elabora en formato
Word el Acuerdo, imprime en

dos tantos, genera copia del
Acuerdo en CD y turna. »(7)

Recibe dos impresiones del
Acuerdo y CD, revisa vy
determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

> Regresa las dos impresiones
-~ del Acuerdo y el CD e instruye

realizar las modificaciones.

Recibe Documentacién e
instruccion, realiza las
modificaciones solicitadas,
imprime y remite.

1

Valida Acuerdo, elabora tarjeta,
anexa dos tantos del Acuerdo y
CD, turnay espera.

F

e
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL CALENDARIO DE ENTREGA, PORCENTAJE, FORMULAS Y VARIABLES UTILIZADAS, ASi
COMO LOS MONTOS ESTIMADOS QUE RECIBIRA CADA MUNICIPIO POR CONCEPTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE

TRATE”.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

PROCURADURIA FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

@
®

Recibe  tarjeta con dos
impresiones del Acuerdo y CD,
revisa documentacién y
determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

Remite CD 'y las dos
impresiones del Acuerdo e
instruye realizar las
modificaciones.

Recibe instruccion y las dos
impresiones del Acuerdo y el
CD, realiza las modificaciones
solicitadas y remite.

f
O

Retiene CD, rubrica las dos
impresiones del Acuerdo,

elabora tarjeta y firma, anexa
los ejemplares del Acuerdo y
turna.

»{ 15

Recibe la tarjeta con una
impresion del Acuerdo, se
entera y resguarda.

L

Recibe tarjeta con dos
impresiones del Acuerdo, firma
las impresiones del acuerdo y
@= devuelve
Recibe las impresiones del DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL
Acuerdo firmadas, elabora PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
oficio para solicitar la GOBIERNO”
publicacion del Acuerdo, firma
y turna junto con una impresion
del Acuerdo y el CD. Asimismo, {17

elabora tarjeta para solicitar la
guarda y custodia del Acuerdo,
firma y remite junto con un
ejemplar del Acuerdo.

Publicado el Acuerdo, instruye
incorporar la publicacion del
Acuerdo en el apartado "Marco

Recibe instruccion, digitaliza en
formato PDF el Acuerdo y lo
remite via correo electrénico a
la Unidad de Sistemas e
Informatica (USI), solicitando al
se incorpore la publicacion
dentro del apartado "Marco
Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a
Municipios". Retiene la versién
PDF del acuerdo y espera.

L

CORREQ

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD 1
DEL PROCEDIMIENTO “MODIFICACION
Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS”.

i

Gl

Normativo" de la pagina de
consulta "Participaciones a
Municipios".

Recibe oficio con impresion del
Acuerdo Y CD, se entera y
publica Acuerdo en el
Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno". Resguarda Acuerdo
y el CD.

i
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL CALENDARIO DE ENTREGA, PORCENTAJE, FORMULAS Y VARIABLES UTILIZADAS, ASi
COMO LOS MONTOS ESTIMADOS QUE RECIBIRA CADA MUNICIPIO POR CONCEPTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES Y ESTATALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DE QUE SE

TRATE”.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

UNIDAD DE COORDINACION CON
ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

®

Recibe correo, se entera que el
Acuerdo se encuentra
publicado e informa. Asimismo,

remite via correo a la UCEF, en
formato PDF, la publicacion del
Acuerdo, asi como en formato
Excel los montos de cada uno
de los conceptos de las
participaciones federales que
se entregaron a cada municipio

acumulados al trimestre y el

Recibe correo, se entera e
informa sobre la publicacion
digital del Acuerdo.

» @ A/ Recibe el correo y se entera de
la  publicacién digital del

Acuerdo.

1

desglose mensual respectivo.

Obtiene acuse de recibido y
archiva en formato digital.

Recibe correo electronico, se
entera y acusa de recibido por
la misma via

-

FIN

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la publicacién en medios oficiales:
Numero  Acuerdos de participaciones Porcentaje de  cumplimiento de
publicados en el periodo X 100 = publicacion de Acuerdo de

Numero  Acuerdos de  participaciones participaciones en el periodo.

programados a publicar en el periodo
Registros de evidencias:

- Acuse de recibo del oficio mediante el cual se remiti6 a la DLPO el Acuerdo para su publicacion en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”. Acuse de recibo de la tarjeta mediante el cual se remitié a la PF el Acuerdo para su
guarda y custodia.

- Acuse electronico del correo mediante el cual se remite a la UCEF en formato PDF, la publicaciéon del Acuerdo, asi
como en formato Excel los montos y porcentajes de cada uno de los conceptos de participaciones federales
estimadas que le corresponde a cada municipio del Estado de México.

Esta informacién queda en resguardo de la Direccion General de Politica Fiscal en su expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122200/04
Pagina

PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y
ESTATALES PAGADAS A LOS MUNICIPIOS, CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE DE QUE SE TRATE”.

OBJETIVO:

Dar a conocer las participaciones federales y estatales trimestrales pagadas a los municipios mediante la publicacion del
Acuerdo en la del “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo la
elaboracion del “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los
municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”, el envio para su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas, asi como su envio mediante correo electrénico en formato
de Excel y PDF a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
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REFERENCIAS:

Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, Articulo 60. Diario Oficial de la Federacién, 27 de
diciembre de 1978, reformas y adiciones.

Cdédigo Financiero del Estado de México, articulos del 219 al 224. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la publicaciéon de la informacién a que se refiere el articulo 60.
de la Ley de Coordinacion Fiscal, numeral 5, fraccion I, incisos a) y b). Diario Oficial de la Federacion, 14 de febrero
de 2014, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 17, fraccion XIV. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203122000, Direccién de Ingresos Coordinados. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Participaciones a Municipios es la unidad administrativa responsable de elaborar el “Acuerdo mediante
el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de
que se trate” para su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina de internet de la Secretaria de
Finanzas, asi como su envio a través de correo electronico a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

El Subsecretario de Ingresos deberé:

Firmar el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los
municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”.

El Director General de Politica Fiscal debera:

Rubricar el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los
municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”.

Gestionar la firma del Titular de la Subsecretaria de Ingresos en el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las
participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”.

Remitir a la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el “Acuerdo mediante el cual se
dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de
que se trate” para su publicacion.

Remitir a la Procuraduria Fiscal una impresion firmada del “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las
participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate” para su
guardia y custodia.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Revisar, validar y en su caso, instruir modificaciones al “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las
participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”, asi
como gestionar la rdbrica del Director General de Politica Fiscal.

Gestionar la rubrica del titular de la Direccidon General de Politica Fiscal en el “Acuerdo mediante el cual se dan a
conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se
trate”.

Instruir a la Subdireccién de Participaciones a Municipios incorporar la publicacion del Acuerdo en el apartado "Marco
Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Elaborar y, en su caso, modificar el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y
estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”.

Gestionar ante la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion General de Politica Fiscal, la incorporacion del
Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

DEFINICIONES:

DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DIC: Direccidn de Ingresos Coordinados.

DLPO: Direccién de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
PF: Procuraduria Fiscal.

SEP: Sistema Electronico de Participaciones.
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Sl: Subsecretaria de Ingresos.

SPM: Subdireccion de Participaciones a Municipios.

UCEF: Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.
USI: Unidad de Sistemas e Informética.

INSUMOS:

Obligacion de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6o de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Montos de las participaciones mensuales federales y estatales provisionales ministradas a los municipios del Estado
de México en el trimestre que corresponda.

Anexos Il 'y VII del Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la informacion a que se
refiere el articulo 6. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

RESULTADOS:

“Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios,
correspondientes al trimestre de que se trate”, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la pagina
de internet de la Secretaria de Finanzas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Modificacién y actualizacion de sistemas.

POLITICAS:

El “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios,
correspondientes al trimestre de que se trate” debera publicarse en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en la
pagina de internet de la Secretaria de Finanzas a mas tardar el dia 15 del mes de enero, abril, julio y octubre de cada
ejercicio fiscal.

La Subdireccion de Participaciones a Municipios debera elaborar el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las
participaciones federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la publicacién a que se
refiere el articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

La Direccidon General de Politica Fiscal debera remitir a la Direccidon de Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno” el Acuerdo firmado, asi como el CD con el archivo en formato Word del Acuerdo, a mas tardar 4 dias
habiles antes de la fecha en que se debe publicar el Acuerdo.

La Subdireccion de Participaciones a Municipios debera enviar via correo electrénico a la Unidad de Coordinacion
con Entidades Federativas el “Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las participaciones federales y estatales
pagadas a los municipios, correspondientes al trimestre de que se trate” en formato PDF, asi como en formato Excel
los montos de cada uno de los conceptos de las participaciones federales que se entregaron a cada municipio
acumulada al trimestre y el desglose mensual respectivo, en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de su
publicacion.

La informacién interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via
electronica.

DESARROLLO:

PUBLICACION DEL “ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y
ESTATALES PAGADAS A LOS MUNICIPIOS, CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE DE QUE SE TRATE”.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (insumo, proceso, resultado)
Subdireccion de Con base en lo estipulado por el Articulo 6. de la Ley de Coordinacion Fiscal,
Participaciones a descarga del Sistema Electrénico de Participaciones (SEP) los montos
Municipios/Subdireccion mensuales de las participaciones ministradas a los municipios durante el

trimestre inmediato anterior, elabora el “Acuerdo mediante el cual se dan a

conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los municipios,

correspondientes al trimestre de que se trate” y genera CD con el Acuerdo en

formato Word, imprime dos tantos del Acuerdo y los turna junto con el CD a la

Direccion de Ingresos Coordinados (DIC) para su revision y aprobacion.
Direccién de Ingresos Recibe dos impresiones del Acuerdo y el CD, revisa y determina:
Coordinados/Director de Area C"Requiere modificaciones?

Direccién de Ingresos Sirequiere modificaciones.
Coordinados/Director de Area  Devuelve a la SPM el CD y las dos impresiones del Acuerdo e instruye aplicar
las modificaciones correspondientes al documento.

Subdireccion de Recibe el CD y las dos impresiones del Acuerdo con modificaciones, asi como
Participaciones a la instruccion, realiza las modificaciones solicitadas genera dos impresiones del
Municipios/Subdireccién Acuerdo y el CD, mismas que remite a la DIC para su revision y aprobacion.
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5

10

11

12

13

14

15

16

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Procuraduria
Fiscal/Procurador

Direccion de Legalizacion y
del Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno"/Director de
Area

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdireccién

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdireccién
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Se conecta a la operacion 2.
No requiere modificaciones.

Rubrica cada uno de los tantos del acuerdo, elabora y firma tarjeta en original y
copia como acuse y turnar a la Direccién General de Politica Fiscal (DGPF)
para rubrica. Obtiene acuse de recibido en la copia de la tarjeta y archiva en la
carpeta de acuses correspondiente y espera publicacién. Se conecta a la
operacion No. 14.

Recibe la tarjeta en original y copia junto con el CD y las dos impresiones del
Acuerdo rubricadas, acusa de recibido en copia que devuelve, archiva la tarjeta
en la carpeta de entrada de documentos, revisa el Acuerdo y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.

Remite en forma econdémica a la DIC el CD y la documentacion recibida,
instruye realizar las modificaciones pertinentes.

Se conecta con la actividad 2.

Retiene las dos impresiones del Acuerdo y el CD, se entera de la instruccion,
realiza las modificaciones al Acuerdo, rubrica y turna mediante tarjeta en el CD
a la Direccion General de Politica Fiscal (DGPF). Se conecta con la actividad
No. 2.

No requiere modificaciones.

Retiene el CD temporalmente, rubrica las dos impresiones del Acuerdo, elabora
y firma tarjeta, en original y copia, dirigida a la Subsecretaria de Ingresos (Sl)
para solicitar su firma en el acuerdo, anexa los dos juegos rubricados. Obtiene
acuse de recibido en la copia de la tarjeta y archiva en la carpeta de salida de
documentos.

Recibe la tarjeta en original y copia con las dos impresiones del Acuerdo
rubricadas, acusa de recibido en copia que devuelve, se entera, archiva la
tarjeta en la carpeta de documentos de la DGPF, firma las dos impresiones del
Acuerdo y las devuelve en forma econémica a la DGPF para su publicacion.

Recibe las dos impresiones del Acuerdo firmadas, elabora oficio en original y
copia, para publicacion del Acuerdo, firma oficio anexa una impresiéon del
Acuerdo firmado junto con el CD en formato Word y turna a la Direccion de
Legalizaciéon y el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” (DLPO), asimismo
elabora y firma tarjeta en original y copia para solicitar la guarda y custodia del
Acuerdo firmado, mismo que anexa y turna a la Procuraduria Fiscal (PF).
Obtiene acuses de recibido en las copias del oficio y tarjeta respectivamente, y
archiva en la carpeta de salida de documentos.

Recibe la tarjeta en original y copia con una impresioén del Acuerdo firmado,
acusa de recibido en copia de tarjeta que devuelve, se entera y resguarda la
impresion del Acuerdo firmado junto con la tarjeta.

Recibe oficio en original y copia con una impresion del Acuerdo firmado y el CD,
acusa de recibido en copia de oficio que devuelve, se entera y publica Acuerdo
en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno". Resguarda la impresién del
Acuerdo firmado junto con el oficio y el CD.

Transcurrido el tiempo para la publicacion del Acuerdo, accesa a la pagina
oficinal, revisa la publicacion, instruye a la SPM incorporar la publicacion del
Acuerdo dentro del apartado "Marco Normativo" de la péagina de consulta
"Participaciones a Municipios".

Recibe instruccion, se entera, digitaliza en formato PDF el Acuerdo y lo remite
via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informatica (USI), solicitando
por este medio al titular de la Unidad, se incorpore la publicacion dentro del
apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta "Participaciones a
Municipios". Retiene la versiéon PDF del acuerdo. Se conecta con la actividad
1 del procedimiento denominado “Modificacion y actualizacion de
sistemas” y espera correo informativo de la publicacion electrénica del
Acuerdo.

Viene del procedimiento denominado “Modificacion y actualizacion de
sistemas”

Recibe correo electrénico de la USI, se entera que el Acuerdo se encuentra
publicado en el apartado "Marco Normativo" de la péagina de consulta
"Participaciones a Municipios", informa via correo electrénico a la DIC sobre la
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17 Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

18 Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

19 Unidad de Coordinacién con
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publicacion. Asimismo, remite a través de correo electrénico a la Unidad de

Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF),

en formato PDF, la

publicacion del Acuerdo, asi como en formato Excel los montos de cada uno de
los conceptos de las participaciones federales que se entregaron a cada
municipio acumulados al trimestre, asi como el desglose mensual respectivo.
Obtiene acuse de recibido a través de correo electronico y archiva en formato

digital.

pagina de consulta "Participaciones a Municipios".

"Participaciones a Municipios".

Entidades Federativas

20 Subdireccion de
Participaciones a

Recibe el correo electrénico, se entera e informa via correo electrénico a la
DGPF sobre la publicacion del Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la

Recibe el correo electronico de la DIC y se entera sobre la publicacion del
Acuerdo en el apartado "Marco Normativo" de la pagina de consulta

Recibe correo electrénico, se entera y acusa de recibido por la misma via.

Obtiene acuse de recibido a través de correo electrénico y archiva en formato

digital.

Municipios/Subdireccién

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y
ESTATALES PAGADAS A LOS MUNICIPIOS, CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE DE QUE SE TRATE”.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE
INGRESOS

PROCURADURIA FISCAL

Descarga del SEP los
montos mensuales de las
participaciones ministradas
a los municipios durante el
trimestre inmediato
anterior, elabora Acuerdo
para dar a conocer las
participaciones federales y
estatales pagadas a los
municipios genera CD vy
dos impresiones y Turna.

~-®
Recibe dos impresiones

del Acuerdo y el CD, revisa
y determina:

Devuelve e instruye aplicar
las modificaciones
correspondientes al

@4

Recibe, se entera, realiza
las modificaciones, genera
dos impresiones del
Acuerdo, CD y Remite.

b

Acuerdo.

Rubrica los tantos del

Acuerdo, elabora tarjeta y
turna para rubrica. Espera.

usnerc

= 6
Recibe tarjeta con el CD y
dos impresiones del

Acuerdo rubricadas,
revisa y determina:

NO

ZRequiere modificaciones?

©

Recibe, se entera, realiza
las modificaciones, genera
dos impresiones del
Acuerdo, rubrica y remite

Remite en forma
econdémica la
documentaciéon recibida, e
instruye realizar

modificaciones.

@<7

con CD

Retiene el CD, rubrica las
impresiones del Acuerdo,

elabora tarjeta para
solicitar firma en el
Acuerdo, anexa las

impresiones y envia.

®~

Recibe tarjeta con las dos
impresiones del Acuerdo,
se entera, firma y devuelve
para su publicacion.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL “ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS PARTICIPACIONES FEDERALES Y
ESTATALES PAGADAS A LOS MUNICIPIOS, CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE DE QUE SE TRATE”.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y

DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA

DEL GOBIERNO”

PROCURADURIA FISCAL

Accesa a la pagina oficinal,

Recibe instruccion,
digitaliza en formato PDF
el Acuerdo y lo remite,
solicitando se incorpore la
publicacion dentro del

apartado "Marco
Normativo" de la pagina
de consulta
"Participaciones a
Municipios".

CORREC

v

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD 1
EL PROCEDIMIENTO
“MODIFICACION Y ACTUALIZACION
DE SISTEMAS”

N

Recibe correo, informa
sobre la publicacion.
Asimismo, remite la

publicacion del Acuerdo, y
en formato Excel los
montos de cada uno de los

conceptos de las
participaciones federales
de cada municipio
acumulados al trimestre y
el desglose mensual
respectivo.

revisa la publicacion e
instruye incorporar la
publicacion del Acuerdo
dentro del apartado
"Marco Normativo" de la
pagina de consulta
"Participaciones a

Municipios".

»(17)

Recibe correo e informa de

&)
©

Recibe las impresiones del
Acuerdo firmadas, elabora
y firma oficio para

publicacién del Acuerdo y
Turna Con una impresiéon y
CD, asimismo elabora vy
firma Tarjeta para solicitar
la guarda y custodia de la
Segunda impresion del
Acuerdo y turna.

(12

Recibe oficio con
impresiéon del Acuerdo y
CD, se entera y publica en
el Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno".

1

la publicacion digital del
Acuerdo.

-

»( 18
Se entera de la publicacion
digital del acuerdo.

1

UNIDAD DE COORDINACION CON
ENTIDADES FEDERATIVAS

Recibe correo, se entera y

@:

Obtiene acuse de recibido

acusa de recibido por la
misma via.

Recibe la tarjeta en original
y copia con una impresion
del Acuerdo firmado,
acusa de recibido, se
entera y resguarda.

1

y archiva en formato
digital.
FIN
MEDICION:

Indicador para medir el cumplimiento de publicaciones oficiales:

NUmero de Acuerdos de las Participaciones Federales y Estatales
publicados en el Trimestre

Porcentaje de cumplimiento de
publicacion Trimestrales de los
Acuerdos de las Participaciones

X 100=

Numero de Acuerdos de las Participaciones Federales y Estatales Federales y Estatales.

programadas a publicar en el Trimestre
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Numero de publicaciones del Acuerdos de las Participaciones Porcentaje de cumplimiento de
Federales y Estatales remitidas en el trimestre a la UCEF envio Trimestral a la UCEF de
X'100=  Acuerdos de las Participaciones

Numero de publicaciones del Acuerdos de las Participaciones Federales y Estatales.

Federales y Estatales programadas en el trimestre para la UCEF

Registros de evidencias:

- La Direccion General concentra el acuse del oficio mediante el cual se remiti6 el Acuerdo a la Direcciéon de
Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” en su expediente.

- La Subdireccion de Participacion a Municipios concentra el correo electrénico de la UCEF con la confirmacion de
recepcion del Acuerdo Trimestral de Participaciones Federales y Estatales pagadas a los Municipios en formato PDF,
asi como de las tablas en formato Excel del monto de las Participaciones Federales ministradas a los Municipios del
Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122200/05
Pagina

PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

OBJETIVO:

Proporcionar informaciéon a los Ayuntamientos de los montos de las participaciones mensuales provisionales y su pago
mediante la publicacion de los mismos y la emisién de las Constancias de Liguidacion de Participaciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo el célculo,
determinacion y registro de las participaciones provisionales mensuales de cada municipio de la entidad, asi como la
elaboracién y generacion de las Constancias de Liquidacion de Participaciones correspondientes.

REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 2, 2-A, 3-A, 4, 4-A, 6 y 9. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de
1978, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México, articulos 219 al 226. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

- Acuerdo por el que se expiden lo Lineamientos para la publicacion de la informacion a que se refiere el articulo 60. de
la Ley de Coordinacién Fiscal, numeral 7, inciso b), numeral 8, inciso b). Diario Oficial de la Federacion, 14 de febrero
de 2014, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fraccion V. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203122200 Subdireccién de Participaciones a Municipios, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

- Reglas para la asignacioén de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el
ejercicio fiscal que corresponda.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Participaciones a Municipios es la unidad administrativa responsable de realizar el célculo y
determinacion de las participaciones provisionales mensuales que le corresponde a cada municipio de la entidad, asi como
elaborar y generar las Constancias de Liquidacion de Participaciones correspondientes.

El Director General de Tesoreria deberé:

- Autorizar en el Sistema Electronico de Participaciones la generacion de las Constancias de Liquidacién de
Participaciones con sello y firma electrénica.

El Director General de Crédito debera:
- Remitir a la Direccién de Ingresos Coordinados la matriz de afectaciones a las participaciones federales.
- Validar en el Sistema Electronico de Participaciones las deducciones mensuales a las participaciones federales.
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El Director de Ingresos Coordinados debera:

Validar el calculo de las participaciones provisionales mensuales.

Remitir mediante oficios las participaciones federales y estatales provisionales mensuales a la Direccion General de
Tesoreria y a la Subdireccion de Financiamiento y Deuda Municipal respectivamente.

Autorizar en el Sistema Electrénico de Participaciones la generacién de las Constancias de Liquidacion de
Participaciones con sello y firma electrénica.

El Subdirector de Financiamiento y Deuda Municipal debera:

Remitir via correo electronico a la Direccion de Ingresos Coordinados la matriz de afectaciones en formato digital.

El Subdirector de Participaciones a Municipios debera:

Calcular las participaciones mensuales provisionales que le corresponde a cada municipio del Estado de México.

Alimentar el Sistema Electrénico de Participaciones con los montos de los conceptos participables y las deducciones
correspondientes, a fin de que el Sistema calcule la distribucién de las participaciones municipales.

Comparar el célculo de la distribuciéon de las participaciones municipales generado en el Sistema Electrénico de
Participaciones contra el calculo propio de la Subdireccién de Participaciones a Municipios.

Informar a la Unidad de Sistemas e Informatica las inconsistencias, que en su caso se detecten en el Sistema
Electronico de Participaciones.

Generar las Constancias de Liquidacion de Participaciones con sello y firma electrénica.

Remitir a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas el monto de las participaciones de origen federal que
se ministraron a cada municipio del Estado de México.

DEFINICIONES:

Constancias de Liquidacion de Participaciones: Documento electronico que expide la Secretaria de Finanzas
como comprobante de la ministracion de las participaciones provisionales mensuales a cada municipio de la entidad.

Conceptos participables de los ingresos propios: Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores
(tenencia estatal), Impuesto Sobre Tenencia o uso de Vehiculos Automotores (adeudos de la tenencia federal),
Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados, Impuestos sobre Loterias, Rifas, Sorteos,
Concursos y Juegos permitidos con cruce de apuestas, Fondo de Compensacion del Impuesto Sobre Automoviles
Nuevos.

Impuesto sobre Gasolinas: Recursos que efectivamente percibe la entidad, por concepto de cuotas por la venta
final al publico en territorio nacional de gasolinas y diesel, derivados de la aplicacién del articulo 4-A de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

Pagina electrénica de consulta: Sitio web de la Secretaria de Finanzas dedicado a las participaciones a municipios
y a las retenciones al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios.

Participaciones de origen federal: Aquellos recursos participables a los que se refiere la fraccion | del articulo 219
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Participaciones de origen estatal: Aquellos recursos participables a los que se refiere la fraccién Il del articulo 219
del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Recaudacion Estatal Participable: Aquellos recursos participables a los que se refiere el primer parrafo del DGC:
Direccion General de Crédito.

CGG: Contabilidad General Gubernamental.

DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DGT: Direccion General de Tesoreria.

DIC: Direccién de Ingresos Coordinados.

FC ISAN: Fondo de Compensacién del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos.

ISAN: Impuesto Sobre Automoviles Nuevos.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISTUV: Impuesto Sobre Tenencia 0 Uso de Vehiculos (adeudos de tenencia federal).
ISTUVA: Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores (tenencia estatal).
articulo 221 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

SCI: Subdireccion de Control de Ingresos.
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- SEI: Sistema Electronico de Informacion del Estado de México.
- SEP: Sistema Electrénico de Participaciones.
- SFDM: Subdireccion de Financiamiento y Deuda Municipal.
- SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.
- SPM: Subdireccién de Participaciones a Municipios.
- USI: Unidad de Sistemas e Informatica.
INSUMOS:

- Obligacién de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Coordinacién Fiscal, el Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios y el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas para informar el monto de las
participaciones mensuales provisionales y generar las constancias de liquidacion de participaciones.

RESULTADOS:

- Montos de las participaciones provisionales correspondientes a cada municipio publicadas en la pagina electrénica
de consulta y Constancias de Liquidacion de Participaciones generadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio,
derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate

- Modificacién y actualizacion de sistemas informaticos.
- Procedimiento inherente al pago de participaciones a Municipios.
POLITICAS:

- La Direccién General de Politica Fiscal, a través de la Subdireccién de Participaciones a Municipios, calculara las
participaciones provisionales federales y estatales que le correspondan a cada uno de los municipios del Estado de
México con estricto apego a los ordenamientos legales federales y estatales aplicables, y elaborara las Constancias
de Liquidacion de Participaciones que corresponda a cada uno de los municipios de la entidad.

- La Subdireccion de Participaciones a Municipios remitird a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas el
monto de las participaciones de origen federal entregado a cada municipio del Estado de México, en el transcurso de
los primeros cinco dias habiles del mes inmediato anterior al mes de célculo.

- Lainformacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada via electrénica.
DESARROLLO:

PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
(insumo, proceso, resultado)

1 Subdireccion de Participaciones a En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal, el
Municipios/Subdirector Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y el Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas, para informar el monto de las
participaciones mensuales provisionales y generar las constancias de
liquidacion de participaciones. Recibe correo electronico con informacion
de los montos de las participaciones ministradas por concepto del ISR de

la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

2 Subdireccion de Participaciones a  Publicacién del “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas,
Municipios/Subdirector variables utilizadas y monto que le corresponde a cada municipio,
derivado del ajuste anual definitivo de participaciones
correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” en la operacion

No. 9.

Extrae informacién de los montos de las participaciones federales
determinadas para el Estado de México, los ingresos ordinarios y la
informacién del ISTUV, ISTUVA, ISAN, F.C. ISAN e Impuestos sobre
Gasolinas del mes inmediato anterior al mes de calculo, integra toda la
informacién y calcula las participaciones federales y estatales mensuales
provisionales correspondientes a cada municipio. Retiene el calculo.
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3

10

11

12

13

14

Subdireccion de Participaciones a
Municipios/Subdirector

Sistema Electrénico de
Participaciones

Subdireccion de Participaciones a
Municipios/Subdirector

Subdireccion de Participaciones a
Municipios/Subdirector

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Subdireccion de Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Subdireccion de Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de Area

Direccion General de
Tesoreria/Director General
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Dentro del Sistema Electronico de Participaciones (SEP) da de alta el
mes de calculo, genera los coeficientes de distribucion de la Recaudacién
Estatal Participable publicados en las “Reglas para la asignacién de las
participaciones federales y estatales a los municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal de que se trate” y captura los montos
globales de las participaciones federales provisionales que le fueron
determinadas al Estado de México, asi como los conceptos participables
de los ingresos ordinarios.

Calcula el monto que le corresponde a cada municipio de las
participaciones mensuales provisionales por cada concepto participable.

Revisa en el SEP, extrae el célculo y lo compara con las participaciones
mensuales  provisionales calculadas y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Informa a la Unidad de Sistemas e Informatica (USI) via correo
electronico sobre el error en el célculo de las participaciones mensuales
provisionales emitido por el SEP y solicita que se realicen los ajuste
necesarios. Espera que se realicen los ajustes necesarios.

Recibe correo electrénico donde se describe las inconsistencias y la
solicitud de ajuste, se entera y procede a su atencion.

Se conecta con la operacion 1 del procedimiento denominado
“Modificacion y actualizacion de sistemas informaticos”.

Informa via correo electronico a la Subdireccion de Participaciones a
Municipios las adecuaciones en el SEP local. Se conecta con la
actividad No. 5.

No requiere modificaciones

Remite via correo electrénico a la DIC el calculo de las participaciones
mensuales provisionales. Archiva temporalmente la informacion recibida.

Recibe el correo electrénico con el céalculo de las participaciones
mensuales provisionales, lo revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.

Instruye por correo electronico a la SPM realizar las modificaciones
pertinentes.

Recibe correo electrénico, se entera, realiza las modificaciones solicitadas
y lo remite via correo electrénico a la DIC.

Se conecta a la actividad 10.
No requiere modificaciones.

Valida el célculo, elabora oficio en original y copia para la Direccion
General de Tesoreria (DGT) donde le informa de las participaciones
provisionales estatales que le corresponde a cada municipio y lo remite
para su pago y firma. Asimismo, elabora oficio a la Subdireccion de
Financiamiento y Deuda Municipal (SFDM), informando de las
participaciones federales que le corresponde a cada municipio, vy
solicitando la matriz de afectaciones a las participaciones federales
desglosada por concepto y municipio en forma impresa y formato
electronico, firma oficio, obtiene copia como acuse de recibido y emite.
Archiva copia previo acuse de recibo en la carpeta de acuses
correspondiente.

Recibe el oficio en original y copia, acusa de recibido en copia y devuelve,
se entera. Se conecta con el procedimiento inherente al pago de
participaciones a Municipios.
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Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido, se entera de la
informacién y solicitud, elabora la matriz de afectaciones a las
participaciones federales y remite en formato fisico a la Direccion General
de Crédito (DGC) y en formato digital a través de correo electronico a la
DIC. Archiva documentacion recibida.

Recibe matriz de afectaciones a las participaciones federales, se entera,
elabora oficio de envié de la matriz a la DIC, firma, reproduce copia como
acuse y envia, archiva copia previo acuse de recibo.

Recibe oficio en original y copia junto con la matriz de afectaciones en
forma impresa, acusa de recibido en copia que devuelve, asi como correo
electrénico, se entera y turna documentacion recibida a la SPM de forma
impresa y electronica.

Recibe oficio con la matriz de afectaciones y correo electrénico, se entera
e integra al calculo de participaciones mensuales provisionales, aplica las
deducciones a que fueron sujetas. Captura en formato “.excel” las
deducciones a las participaciones provisionales federales por concepto y
municipios, y carga la informacion generada en el SEP.

Compara el célculo de participaciones mensuales provisionales emitido
por el SEP contra el calculo generado en Excel y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Informa a la USI via correo electrénico sobre el error en el célculo de las
participaciones mensuales provisionales emitido por el SEP y solicita que
se realicen los ajuste necesarios.

Recibe correo electrénico donde se describe las inconsistencias y la
solicitud de ajuste, se entera y procede a su atencion.

Se conecta con la operaciéon 1 del procedimiento denominado
“Modificacion y actualizacién de sistemas informaticos”.

Informa via correo electronico a la Subdireccion de Participaciones a
Municipios las adecuaciones en el SEP local. Se conecta con la
actividad No. 19.

No requiere modificaciones.

Dentro del SEP cierra el mes con el calculo de las participaciones
provisionales aprobadas por la DIC.

Recibe el cierre y publica automaticamente en la pagina electrénica de
consulta “Participaciones a Municipios” los montos de cada concepto
participables que le corresponde a cada municipio, las deducciones a las
que estan sujetas. Asimismo, genera automaticamente las Constancias
de Liquidacion de Participaciones sin sello y sin firma electrénica y envia
notificacion via correo electronico a la DGC, DIC y DGT, solicitando la
validacion y, en su caso, autorizacion para la generacion de las
Constancias.

Recibe correo electrénico, ingresa al SEP con el usurario y contrasefia
propios de la dependencia, revisa los montos de las participaciones
provisionales brutas, las deducciones, asi como las participaciones
provisionales netas, segun corresponda y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones.

Envia correo electronico a la SPM informando sobre las inconsistencias
detectadas y solicita realizar las adecuaciones correspondientes.

Recibe correo electronico, se entera e informa a la USI via correo
electrénico sobre el error en las Constancias emitidas por el SEP y solicita
que se realicen los ajuste necesarios.

Se conecta con la actividad 21.
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No requiere modificaciones.

Validan en el SEP las cifras de las participaciones provisionales y
autorizan la generacion de las Constancias con sello y firma electronica
del mes que corresponda.

Recibe la autorizaciéon y envia correo electronico a la SPM informado la
autorizacion de la DIC y la DGT para generar las Constancias de
Liquidacion de Participaciones provisionales del mes de que se trate.

Recibe correo electrénico, se entera y genera dentro del SEP las
Constancias de Liquidacion de Participaciones con sello y firma
electronica del mes de que se trate.

Recibe la instruccion de generar el sello y la firma electronica y envia al
Sistema Electrénico Informacion del Estado de México las Constancias
para que sean selladas y firmadas electrénicamente de manera individual.

Recibe constancias y automaticamente firma y sella cada una de las
Constancias y las remite al SEP.

Recibe las Constancias con sello y firma electrénica y automaticamente la
publica en la pagina electronica de consulta “Participaciones a Municipios”
envia correo para solicitar la liberacion de las constancias al SPM.

Recibe notificacion y revisa en el SEP las Constancias y determina:
¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Informa a la USI via correo electrénico sobre el error en las Constancias y
solicita que se realicen los ajuste necesarios.

Se conecta con la actividad 21.
No requiere modificaciones.

Libera en el SEP las constancias y espera confirmacién del SEP para
informar de los montos a la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas. Se conecta con la operacién No. 39.

Recibe liberacion y envia correo electronico a la SPM, DIC, DGC, DGT y
CGG indicando que se han generado las Constancias con sello y firma
electronica del mes que se trate.

Recibe correo y se enteran de la liberacion.

Remite a través de correo electronico a la UCEF, en formato Excel los
montos provisionales de cada uno de los conceptos de participaciones
federales ministrados a cada municipio del Estado de México en el mes
inmediato anterior.

Recibe correo electrénico, se entera y acusa de recibido por la misma via.

Recibe acuse de recibido en correo electrénico y archiva en formato
digital el correo de recepcién.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SISTEMA ELECTRONICO
DE PARTICIPACIONES

UNIDAD DE SISTEMAS E
INFORMATICA

DIRECCION DE
INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

INICIO

Recibe correo electrénico con
informacién de los montos de
las participaciones ministradas
por concepto del ISR de la
Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas.
Procede a revisar informacion.

Y
®

Extrae informacion de los
montos de las participaciones
federales determinadas para el
Estado de México, los ingresos
ordinarios y la informacion del
ISTUV, ISTUVA, ISAN, F.C. ISAN
e Impuestos sobre Gasolinas
del mes inmediato anterior al
mes de caélculo, integra toda la
informacién 'y calcula las
participaciones federales y
estatales mensuales
provisionales correspondientes
a cada municipio. Retiene el

calculo. +
®

Dentro del SEP da de alta el
mes de cdlculo, genera los
coeficientes de distribucion de
la Recaudacion Estatal
Participable publicados en las
“Reglas para la asignacién de
las participaciones federales y
estatales a los municipios del
Estado de México, para el

ejercicio fiscal de que se trate”
y captura los montos globales
de las participaciones federales
provisionales que le fueron
determinadas al Estado de
México, asi como los conceptos
participables de los ingresos

Calcula el monto que le
corresponde a cada municipio
de las participaciones

mensuales provisionales por
cada concepto participable.

ordinarios.
@

Revisa, extrae el célculo en el
SEP y lo compara con las
participaciones mensuales
provisionales calculadas y
determina:

NO

©

{Requiere modificaciones?

©

Informa sobre el error en el

célculo emitido por el SEP,
solicita se realicen los ajustes
necesarios.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SISTEMA ELECTRONICO
DE PARTICIPACIONES

UNIDAD DE SISTEMAS E
INFORMATICA

DIRECCION DE
INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL D
TESORERIA

E

©

Remite el calculo de las
participaciones mensuales
provisionales. Archiva
temporalmente la informacion
recibida.

%
@

Se entera de las inconsistencias
y realiza las adecuaciones en el

SEP local.

Se conecta con la operacion 1 del
procedimiento denominado
“Modificacion y  actualizacion  de
sistemas informiticos”,

Informa las adecuaciones en el

SEP local.

®

Recibe el calculo de las
participaciones mensuales
provisionales, lo revisa vy

determina:

NO
¢Requiere modificaciones?
12 ) -
|Instruye realizar las
|modificaciones pertinentes.
Se entera, realiza las
modificaciones remite.

Y

DIRECCION GENERAL DE
CREDITO/ SUBDIRECCION DE
FINANCIAMIENTO Y DEUDA

PUBLICA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE
CREDITO

@47

Valida el calculo, elabora oficio
informando las participaciones
provisionales estatales a cada
municipio y lo remite para su
pago y firma. Asimismo,

elabora oficio a la SFDM,
informando las participaciones
federales que le corresponde a
cada municipio, solicitando la
matriz de afectaciones a las

(15 )

(16 )

Recibe matriz de afectaciones
a las participaciones federales,
se entera y envia mediante
oficio.

Recibe oficio, se entera, elabora
la matriz de afectaciones a las
participaciones federales 'y

remite en formato fisico a la
DGC y en formato digital a la
DIC.

participaciones federales
desglosada por concepto y
municipio impreso y formato

electrénico, firmay remite.

Recibe el oficio se entera y
procede a su atencién.

'

Se conecta con el procedimiento
inherente al pago de participaciones a
Municipios.

(17

Recibe oficio con la matriz de
afectaciones impresa, asi como
correo electronico, se entera y
turna de forma impresa vy
electrénica.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACIQN DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SISTEMA ELECTRONICO
DE PARTICIPACIONES

UNIDAD DE SISTEMAS E
INFORMATICA

DIRECCION DE
INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

Recibe oficio con matriz de
afectaciones y correo, integra
al calculo de participaciones
mensuales provisionales, aplica
las deducciones a que fueron
sujetas. Captura en formato
“.excel” las deducciones a las
participaciones  provisionales
federales por concepto vy
municipios, y carga la
informacién generada en el

.

Compara el calculo de
participaciones mensuales
provisionales dell SEP contra el
célculo de Excel y determina:

NO
(Requiere modificaciones?

Informa a la USI el error en el
célculo de las participaciones
mensuales Provisionales del
SEP y solicita se realicen los
ajustes.

—®

Dentro del SEP cierra el mes
con el célculo de las
participaciones  provisionales
aprobadas por la DIC.

»(24)

Recibe cierre y publica en la
pagina electrénica de consulta
Asimismo, genera Constancias
de Liquidacién de
Participaciones sin sello y sin
firma electronica y envia
notificacion a la DGC, DIC y
DGT, solicitando la validacion y,
en su caso, autorizacién para la
generacion de las Constancias.

Se entera de las inconsistencias
y procede a su atencion.

1

Se conecta con la operacion 1 del
procedimiento denominado
“Modificacion y actualizacion  de
sistemas informaticos”.

Informa las adecuaciones en el
SEP local.

.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SISTEMA ELECTRONICO
DE PARTICIPACIONES

SISTEMA ELECTRONICO
DE INFORMACIQN DEL
ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
CREDITO/ DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA/ DIRECCION DE

INGRESOS COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

©
®

Se entera, ingresa al SEP, revisa
los montos, las deducciones, asi

como las participaciones
provisionales netas, y
determina:

NO

¢Requiere modificaciones?

Se entera e informa el error en
las Constancias emitidas por el
SEP y solicita se realicen los

ajustes.

Informa las inconsistencias
detectadas y solicita realizar las
adecuaciones.

Validan en el SEP las cifras de
las participaciones
provisionales y autorizan la

(29 )

Recibe la autorizacién e
informa la autorizacién para

generar las Constancias de
Liquidacion de Participaciones
provisionales.

Se entera y genera dentro del
SEP las Constancias de

Liquidacion de Participaciones
con sello y firma electrénica del
mes de que se trate.

~®

Recibe la instruccion y envia las
Constancias para que sean
selladas y firmadas

electréonicamente de manera

»(32)

Recibe constancias, firma vy

individual.
(33 ).

Recibe Constancias con sello y
firma electrénica y

Se entera, revisa en el SEP las
Constancias y determina:

NO

Requiere modificaciones?

©

Informa el error en las
Constancias y solicita se
realicen los ajustes.

Y
&

automaticamente la publica en
la pagina electronica de
consulta, envia correo para
solicitar la liberacion de las
constancias.

@

sellay las remite.

generacion de las Constancias
con sello y firma electrénica del
mes que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL MONTO DE LAS PARTICIPACIONES MENSUALES PROVISIONALES Y EMISION DE LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE PARTICIPACIONES CORRESPONDIENTES.

DIRECCION GENERAL DE

UNIDAD DE :
A . . CREDITO/ DIRECCION GENERAL .
SUBDIRECCION DE SISTEMA ELECTRONICO COORDINACION CON DE TESORERIA/ DIRECCION DE | DIRECCION GENERAL DE
PARTICIPACIONES A DE PARTICIPACIONES ENTIDADES INGRESOS COORDINADOS/ TESORERIA
MUNICIPIOS FEDERATIVAS CONTABILIDAD GENERAL

GUBERNAMENTAL

©

Libera en el SEP las constancias
y espera confirmacién del SEP

para informar de los montos a ‘@

la Unidad de Coordinacién con o

Entidades Federativas.
Recibe liberacion e informa a la
SPM, DIC, DGC, DGT y CGG que
se han generado las

CORREQ Constancias con sello y firma !

electrénica del mes que se
trate.

Recibe correo y se enteran de
la liberacion.

-

39 |-

Remite en formato Excel los
montos ministrados a cada »(40
municipio del Estado de México =

en el mes inmediato anterior.

Se entera y acusa de recibido

<41>: por la misma via.

Recibe acuse de recibido y
archiva en formato digital el
correo de recepcion.

FIN

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Porcentaje del nimero de Constancias
Numero de Constancias con sello y firma X 100= con sello electrénico generadas en el
electrénica generadas en el ejercicio fiscal. ejercicio fiscal.
Nimero de Constancias con sello y firma
electrénica programadas a generar en el ejercicio
fiscal.

Registros de evidencias:
- Reporte electrénico de Constancias emitidas en el SEP.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122200/06
Péagina

PROCEDIMIENTO:

CALCULO Y RETENCION DE LOS RECURSOS DEL FORTAMUN PARA EL PAGO DE LOS ADEUDOS EN MATERIA
AGUA CON CONAGUA Y LA CAEM QUE TIENE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Cubrir los adeudos en materia de agua con la CONAGUA y la CAEM que tienen los municipios, mediante el célculo de los
monto a retener de los recursos del FORTAMUN.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Politica Fiscal que tengan a su cargo el calculo y
solicitud de las retenciones al FORTAMUN por los adeudos que tengan los municipios del Estado de México en materia de
agua.
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REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacién Fiscal, Articulo 51. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, reformas y
adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 230-A al 230-F. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de
1999, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se dan a conocer las variables, formula, metodologia, distribucion y calendario de las
asignaciones por municipio que corresponden al FORTAMUN del ejercicio fiscal que corresponda. Gaceta del
Gobierno, para el ejercicio fiscal que corresponda.

- Decreto nimero 123.- Reformas y adiciones al Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo
Tercero. Gaceta del Gobierno, 27 de marzo de 2008.

- Decreto nimero 249.- Reformas, adiciones y derogaciones a diversas disposiciones del Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios, Articulo Segundo. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2010.

- Decreto nimero 172.- Por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, del Coédigo Administrativo del Estado de México, de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de México y de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, Articulo Quinto. Gaceta del Gobierno, 2 de diciembre de 2013.

- Reglas para la aplicacion del Articulo Tercero, del Decreto No. 123 por el que se adicionan los articulos 95 bis, 230 a,
230 b, 230 ¢, 230 d, 230 e y 230 f del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicado en fecha 27
marzo de 2008 en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", asi como para acceder al subsidio previsto en el
articulo 9 de la Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2008, en materia de los derechos por
concepto de suministro de agua en bloque, conduccion de volumenes utilizando infraestructura que opera la
Comisién del Agua del Estado de México y suministro y recarga de reactivos gas-cloro e hipoclorito de sodio, Regla
Décima. Gaceta del Gobierno, 24 de junio de 2008.

- Reglas para la aplicaciéon del Programa de Regularizacion previsto en el Articulo Sexto del Decreto Nimero 172.- Por
el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, del Cédigo Administrativo del Estado de México, de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de México y de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Regla Sexta. Gaceta
del Gobierno, 9 de mayo de 2014.

- Convenio de coordinacion entre la CONAGUA vy el Ejecutivo del Estado de México para formalizar las acciones
necesarias para la implementacion del procedimiento de retencion y pago del esquema de regularizacion del pago de
derechos y aprovechamientos de agua y derechos por descargas de aguas residuales para municipios y organismos
operadores, Clausula Tercera. Gaceta del Gobierno, 11 de diciembre de 2014.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 17, fraccién XVIIl. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006,
reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203122200, Subdireccion de Participaciones a Municipios. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Participaciones a Municipios es la unidad administrativa responsable de realizar el célculo y
determinacion de las retenciones al FORTAMUN de los municipios que presenten adeudos en materia de agua con la
CAEM y la CONAGUA.

El Subsecretario de Ingresos debera:

- Solicitar, a través de oficio, a la Subsecretaria de Tesoreria la retencion de los recursos del FORTAMUN que
correspondan a cada municipio.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Remitir, a través de oficio, a la CONAGUA la relacion de municipios, montos y conceptos por los que se haya
efectuado la retencidn y solicitar se proporcione el mecanismo, asi como los datos necesarios, para efectuar el pago
que corresponda a las retenciones del FORTAMUN de los municipios afectados.

- Remitir, a través de oficio, a la CAEM la relacion de municipios, montos y conceptos por los que se haya efectuado
la retencion.

- Solicitar, a través de oficio, a la Direccion General de Tesoreria el pago a la CONAGUA derivado de la retencion al
FORTAMUN que corresponda, asi como remitir el mecanismo dispuesto por la CONAGUA para dicho fin.

El Director de Ingresos Coordinados debera:
- Reuvisar, validar y, en su caso, instruir modificaciones el célculo de las retenciones mensuales al FORTAMUN.
El Subdirector de Participaciones a Municipios debera:

- Realizar el célculo de las retenciones al FORTAMUN de los municipios que presenten adeudos en materia de agua
con la CAEM y la CONAGUA.
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- Elaborar el oficio mediante el cual se solicita a la Subsecretaria de Tesoreria la retencién de los recursos del
FORTAMUN que correspondan a cada municipio.

- Elaborar el oficio mediante el cual se remite a la CONAGUA la relacién de municipios, montos y conceptos por los
gue se haya efectuado la retencién y solicitar se proporcione el mecanismo, asi como los datos necesarios, para
efectuar el pago que corresponda a las retenciones del FORTAMUN de los municipios afectados.

- Elaborar el oficio mediante el cual se remite a la CAEM la relacion de municipios, montos y conceptos por los que se
haya efectuado la retencion.

- Elaborar el oficio mediante el cual se solicita a la Direccién General de Tesoreria el pago a la CONAGUA derivado de
la retencion al FORTAMUN que corresponda, asi como remitir el mecanismo dispuesto por la CONAGUA para dicho
fin.

DEFINICIONES:

- Convenio: Convenio de coordinacién entre la CONAGUA vy el ejecutivo del Estado de México para formalizar las
acciones necesarias para la implementacién del procedimiento de retencion y pago del esquema de regularizacion
del pago de derechos y aprovechamientos de agua y derechos por descargas de aguas residuales para municipios
y organismos operadores, clausula tercera. Gaceta del Gobierno, 11 de diciembre de 2014.

- Retencion: Descuentos con cargo a los recursos del FORTAMUN por adeudos de los municipios con la
CONAGUA, CAEM, derivados de la aplicacion del Articulo 51 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

- CAEM: Comisién del Agua del Estado de México

- Célculo: Determinaciéon de los montos que se deban retener a los municipios por adeudos generados con la
CONAGUA Yy la CAEM.

- CONAGUA: Comision Nacional del Agua
- DGPF: Direccion General de Politica Fiscal
- DGT: Direccion General de Tesoreria

- DIC: Direccion de Ingresos Coordinados

- FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal

- SPM: Subdireccién de Participaciones a Municipios
- ST: Subsecretaria de Tesoreria
INSUMOS:

- Oficio mediante el cual la CONAGUA solicita pago a la Secretaria de Finanzas mediante la retencion de los recursos
del FORTAMUN por adeudos en aprovechamientos, derechos de aguas nacionales y derechos de descargas de
aguas residuales generados por distintos municipios del Estado de México.

- Oficio mediante el cual la CONAGUA solicita el pago a la Secretaria de Finanzas mediante la retencion de los
recursos del FORTAMUN por los adeudos en derechos generados por distintos municipios del Estado de México con
la CAEM.

RESULTADOS:

- Recursos del FORTAMUN para el pago de los adeudos en materia de agua a la CONAGUA y la CAEM, calculados y
retenidos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Procedimiento inherente a asignacion de recursos federales de la Direccion General de Tesoreria.
- Procedimiento inherente al pago por parte de la Direccion General de Tesoreria

POLITICAS:

- La Subdireccion de Participaciones a Municipios determinara las tarifas de los aprovechamientos y derechos de la
CAEM y la CONAGUA utilizadas para la retencion del FORTAMUN del ejercicio que corresponda, conforme al
Articulo Quinto del Decreto Numero 172 y al Articulo segundo del Decreto NUmero 249.

- La Subdireccion de Participaciones a Municipios realizard el calculo de las retenciones al FORTAMUN que
correspondan, dentro del periodo de la fecha de solicitud de retencion por parte de la CONAGUA vy la fecha de
ministracion de los recursos del FORTAMUN publicada en el Acuerdo por el que se dan a conocer las variables,
formula, metodologia, distribucion y calendario de las asignaciones por municipio que corresponden al FORTAMUN.

- La Subsecretaria de Ingresos solicitara a la Subsecretaria de Tesoreria, la retencion al FORTAMUN que corresponda
a cada uno de los municipios de la entidad, en la fecha de ministracion de los recursos del FORTAMUN publicada en



14 de julio de 2017 =t

GACETA

GODBIERNO PéginaSI
el Acuerdo por el que se dan a conocer las variables, formula, metodologia, distribucién y calendario de las
asignaciones por municipio que corresponden al FORTAMUN.

La Direccion General de Politica Fiscal informara, mediante oficio, a la CONAGUA, a mas tardar dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la retencion, la relacién de municipios, montos y conceptos por los que se haya efectuado la
retencion; de conformidad con el inciso €) de la clausula tercera del CONVENIO.

La Direccién General de Politica Fiscal informara, mediante oficio, a la CAEM, a mas tardar dentro de los cinco dias
hébiles siguientes a la retencién, la relacién de municipios, montos y conceptos por los que se haya efectuado la
retencion; de conformidad con la regla 6.5 de las Reglas para la aplicacién del programa de regularizacién previsto
en el Articulo Sexto del Decreto nimero 172.

La Direccién General de Politica Fiscal solicitarda a la Direccion General de Tesoreria el pago a la CONAGUA con
cargo a la retencién que corresponda y de acuerdo con las lineas de captura que para ello genere e informe la
CONAGUA, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la solicitud de pago por parte de la CONAGUA,

de conformidad con el inciso g) de la clausula tercera del CONVENIO.

La informacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada via electrénica.

DESARROLLO:

CALCULO Y SOLICITUD DE RETENCIONES AL FORTAMUN DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA
EL PAGO DE SUS ADEUDOS EN MATERIA DE AGUA.

No.

1

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccién General de
Politica Fiscal/Director
General

Direccién de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccion de Ingresos
(;oordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector
Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

ACTIVIDAD

Recibe los oficios dirigidos a la Secretaria de Finanzas por parte de la Coordinacion
General de Revision y Liquidacion Fiscal de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA) solicitando el pago, con cargo a los recursos del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal (FORTAMUN) de diversos municipios por los adeudos generados
con la CONAGUA y la Comisién del Agua del Estado de México (CAEM), acusa de
recibido y los turna a la Direccién de Ingresos Coordinados (DIC) para su atencion.

Recibe oficios, se entera y los turna a la Subdireccion de Participaciones a
Municipios (SPM) e instruye realizar el calculo de las retenciones al FORTAMUN.

Recibe oficios e instruccién, se entera, con los montos mensuales del FORTAMUN
por municipio, las tarifas y los volimenes de cada uno de los conceptos a retener,
calcula las retenciones al FORTAMUN del mes que corresponda. Remite el calculo
via correo electronico a la DIC para su revision y, en su caso, aprobacion. Archiva los
oficios en la carpeta de entrada de documentos.

Recibe correo electronico con el calculo de las retenciones al FORTAMUN del mes
correspondiente, revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones.

Instruye via correo electronico a la SPM realizar las modificaciones pertinentes.

Recibe correo electrénico, asi como instrucciones, aplica las modificaciones
necesarias y envia por la misma via a la DIC el célculo para su revision y validacion.
Se conecta con la operacion No 4.

No requiere modificaciones.

Aprueba el célculo y solicita a la SPM la elaboracion de los oficios dirigidos a la
Subsecretaria de Tesoreria (ST) para solicitar la retencion de los recursos del
FORTAMUN de acuerdo con los municipios, montos y conceptos que correspondan;
a la Coordinacion General de Revision y Liquidacion Fiscal de la CONAGUA y a la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas de la CAEM, donde se informe los
montos retenidos por concepto y municipio a favor de la CONAGUA y la CAEM
respectivamente. Asimismo, se solicite a la CONAGUA informar el mecanismo para
realizar el pago de los recursos retenidos a su favor.

Se entera de la solicitud, elabora los oficios con la informacién de las retenciones al
FORTAMUN y los envia a la DIC para su rabrica.

Recibe los oficios, los revisa y determina:
¢Requieren modificaciones?
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Direccién de Ingresos
C}oordinados/Director de
Area

Subdireccién de

Participaciones/Subdirector

Direccién de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Direccién General de
Politica Fiscal/Director
General

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario
Direccién General de
Politica Fiscal/Director
General

Subsecretaria de Tesoreria

/Subsecretario

Comisién del Agua del
Estado de México

Comision Nacional del
Agua

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario
Direccién General de
Politica Fiscal/Director
General

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccién de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Direccién de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Direccién de Ingresos
Qoordinados/Director de
Area
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Sirequieren modificaciones
Remite a la SPM los oficios e instruye realizar las modificaciones pertinentes.

Recibe los oficios, realiza las modificaciones solicitadas y los remite a la DIC para su
rubrica.

Se conecta con la operacion No. 9.
No requiere modificaciones

Rubrica los oficios y remite a la Direccion General de Politica Fiscal (DGPF), para su
ribrica o en su caso firma.

Recibe los oficios, firma los oficios dirigidos a la CONAGUA y a la CAEM. Asimismo,
rubrica el oficio dirigido a la ST y lo envia a la Subsecretaria de Ingresos (Sl) para su
firma y espera. Retiene oficios firmados.

Recibe el oficio rubricado, lo firma y devuelve a la DGPF para su envio a la ST.

Recibe oficio firmado reproduce una copia como acuse y remite a la ST, asimismo,
extrae los oficios de la CONAGUA y CAEM y remite. Obtiene copias de los oficios
como acuse de recibido y archiva previa acuse de recibido en la carpeta de acuses
correspondiente y espera que la CONAGUA informe el mecanismo para realizar el
pago de los recursos retenidos.

Se conecta con la actividad 19.

Recibe oficio en original y copia, se entera de la solicitud de retencion los recursos
del FORTAMUN, asi como de los municipios y montos y acusa de recibido en copia
que devuelve. Archiva oficio recibido. Se conecta a un procedimiento inherente a
la asignacion de recursos federales.

Recibe oficio en original y copia, sella de recibo en la copia que devuelve, se entera
de los montos y conceptos que fueron retenidos al FORTAMUN de los municipios a
su favor y acusa de recibido. Archiva el oficio recibido y espera pago. Se conecta a
un procedimiento inherente a pago por parte de la DGT.

Recibe oficio en original y copia, sella de recibido en copia que devuelve, se entera
de los montos que fueron retenidos al FORTAMUN de diversos municipios a su
favor, asi como los mecanismo para el pago de los recursos retenidos del
FORTAMUN por los adeudos que correspondan, y acusa de recibido. Elabora oficio
en original y copia mediante el cual remite formatos para el pago y turna a la
Subsecretaria de Ingresos. Archiva oficio recibido, asi como copia previo acuse de
recibido.

Recibe oficio en original y copia junto con formatos, sella de recibo en copia que
devuelve, se entera y turna oficio y formato a la DGPF para su atencion.

Recibe oficio junto con formatos, destinados para el pago de las afectaciones
realizadas, se enteray lo turna a la DIC.

Recibe oficio y formatos, registra, lo turna a la SPM e instruye la elaboracion del
oficio mediante el cual se remitiran los formatos de pago a la Direccién General de
Tesoreria (DGT).

Recibe oficio y formatos asi como instruccion, se entera, elabora oficio dirigido a la
DGT solicitando se proceda a realizar la transferencia de los recursos al FORTAMUN
a favor de la CONAGUA vy lo envia junto con los formatos a la DIC para su rabrica.
Archiva oficio en la carpeta de entrada de documentos.

Recibe oficio y formatos, revisa y determina:
¢Requiere modificaciones?

Sirequieren modificaciones

Remite oficio y formatos a la SPM el oficio e instruye a realizar las modificaciones
pertinentes.

Recibe el oficio con observaciones y formatos, realiza las modificaciones solicitadas
y lo remite oficio y formatos a la DIC.

Se conecta con la operacion No. 23.
No requiere modificaciones
Rubrica el oficio y lo envia a la DGPF para su firma junto con los formatos.
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Recibe oficio y formatos, firma, obtiene copia de oficio y lo envia junto con los
formatos a la DGT. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y archiva en la

Recibe oficio en original y copia junto con formatos, sella de recibido en copia del
oficio que devuelve, se entera de la forma de pago, realiza la transferencia e informa
via telefénica a la SPM la fecha en que se realiz6 la transferencia de los recursos del

Recibe llama telefénica, se entera de la fecha en que se realizé la transferencia de
los recursos del FORTAMUN a la CONAGUA e informa via correo electrénico a la
Coordinacion General de Revision y Liquidacion Fiscal de la CONAGUA, la fecha de

I PROCEDIMIENTO:

CALCULO Y SOLICITUD DE RETENCIONES AL FORTAMUN DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL PAGO DE SUS ADEUDOS EN MATERIA DE AGUA.

DIRECCION GENERAL DE POLITICA
FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Recibe oficios de la CONAGUA
solicitando el pago con cargo al

FORTAMUN de  diversos
municipios, y los turna.

Recibe oficios, se entera, los turna

e Instruye realizar el calculo de las
retenciones al FORTAMUN.

Recibe oficios, se entera, calcula

@4_

las retenciones al  FORTAMUN.
Remite el célculo para su revision
Y, en su caso, aprobacion.

Recibe el calculo,
determina:

revisa y

EQUIERE
MODIFICACIONES

Instruye via correo electrénico

realizar  las  modificaciones
pertinentes,

—

Recibe, aplica las modificaciones
y envia el célculo para su
revision y aprobacion.

Aprueba el célculo y solicita la
elaboracion  de los oficios
dirigidos ala ST, CONAGUA y ala
CAEM, para retener los recursos
del FORTAMUN, se informan los
montos retenidos y se solicita a la

1

CONAGUA informar el
mecanismo para el pago de
recursos a su favor,

Elabora los oficios y los envia
para su rdbrica.

%

Recibe los oficios, los revisa y
determina:

NO

(REQUIERE
MODIFICACIONES

Remite los oficios e instruye
realizar  las  modificacione:

pertinentes.

) 4
<]
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PROCEDIMIENTO:

CALCULO Y SOLICITUD DE RETENCIONES AL FORTAMUN DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL PAGO DE SUS ADEUDOS EN MATERIA DE AGUA.

DIRECCION GENERAL DE POLITICA
FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A
MUNICIPIOS

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

SUBSECRETARIA DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

()
9

@<

Recibe y firma los oficios
dirigidos a la CONAGUA y a la
CAEM. Rubrica oficio dirigido a

Rubrica los oficios y remite para
su rdbrica.

)
0

Recibe los  oficios, realiza las
modificaciones y los remite.

a STy lo envia para su firma.

Recibe el oficio, lo fima y

@<

Recibe oficio Firmado, remite los

devuelve para su envio.

tres Oficios y espera.

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
MEXICO

;@

Recibe, se entera de los montos
retenidos al FORTAMUN a su
favor y espera pago.

COMISION NACIONAL DEL AGUA

| 1

\

Recibe oficio y, se entera de los
montos retenidos al FORTAMUN.
Elabora oficio y remite formatos

T

SE CONECTA A UN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A PAGO POR PARTE DE LA

parael pago.

DGT.

Recibe oficio de la CONAGUA,
donde se remiten los formatos
para el pago de las afectaciones

@<

Recibe oficio con formatos para
¢l pago de las afectacione

realizadas y lo turna.

SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES
AMUNICIPIOS

Recibe oficio y formatos, registra,
turna e instruye la elaboracion del
oficio para remitir los formatos de
pago.

9

Recibe oficio y formatos e
instruccion, ~ elabora  oficio
solicitando se proceda a realizar
[a transferencia de los recursos al

FORTAMUN a favor de la
CONAGUA y envia junto con los
formatos para ribrica.

realizadas, se entera y lo tura.

9

Recibe oficio, se entera de la
solicitud de retencion de los
Tecursos.

-

SE CONECTA A UN PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA ASIGNACION DE
RECURSOS FEDERALES.
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| PROCEDIMIENTO: CALCULO Y SOLICITUD DE RETENCIONES AL FORTAMUN DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL PAGO DE SUS ADEUDOS EN MATERIA DE AGUA. |
DIRECCION GENERAL DE POLITICA DIRECCION DE INGRESOS SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A [ 5yBSECRETARIA DE INGRESOS SUBSECRETARIA DE TESORERIA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

FISCAL COORDINADOS MUNICIPIOS

®

Recibe oficio y formatos, revisa y

determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

st

Remite el oficio e instruye realizar

las modificaciones. —b@

@<— Rubrica el oficio y envia para firma. @

Recibe oficio y formatos, firma, y >
envia 28

Recibe oficio con formatos, se
entera de la forma de pago,
realiza la transferencia e informa

Recibe el oficio, realiza las
modificaciones y lo remite

la fecha de la transferencia de los
29 recursos del FORTAMUN a la
CONAGUA.

Se entera de la fecha de
transferencia de los recursos del
FORTAMUN e informa via correo
electrénico ala CONAGUA

FIN

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de solicitudes de retencion atendidas en

el ejercicio fiscal. Porcentaje de  cumplimiento de
Numero de solicitudes de retencion recibidas en X 100= solicitudes de retencion atendidas en el
el ejercicio fiscal. ejercicio fiscal.

Registros de evidencias:

- La Direccién General de Politica Fiscal concentra los acuses de los oficios dirigidos a la ST, CAEM, CONAGUA Yy a la
DGT en los expedientes respectivos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120000/07
Pagina

PROCEDIMIENTO:

EMISION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION ANUAL DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS POR
SUMINISTRO DE AGUA DE LOS MUNICIPIOS DE LA ENTIDAD A LA UNIDAD DE COORDINACION CON ENTIDADES
FEDERATIVAS.
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OBJETIVO:

Proporcionar la informacion de la recaudacion anual del Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de
los municipios de la Entidad” a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas mediante la emision de la misma.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal, que tengan a su cargo elaborar y enviar a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; el “Formato Estatal para proporcionar la informacién de la recaudacion anual de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad”.

A los servidores publicos adscritos al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, responsables de solicitar a los
municipios las cifras de recaudacion por concepto de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable, asi
como al Auditor Superior de Fiscalizacién, quien se encarga de validar y firmar los formatos estatales para proporcionar la
informacion de la recaudacion de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua de los municipios de la Entidad.

A los servidores publicos adscritos a la Tesoreria de los Ayuntamientos y Organismos Operadores de Agua, que tienen la
obligacion de reportar las cifras de la recaudacién obtenida durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Aplica al titular de la Subsecretaria de Ingresos quien tiene la responsabilidad de validar mediante rubrica el “Formato
Estatal para proporcionar la informacién de la recaudacion anual de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua
Asignable de los municipios de la Entidad”.

Al titular de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México quien es responsable de validar la informacién a
través de la firma del “Formato Estatal para proporcionar la informacion de la recaudacién anual de Impuesto Predial y
Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad” en el campo Titular de la Hacienda Publica de
la Entidad.

REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, articulo 2-A. Diario Oficial de la Federacion 27 de
diciembre de 1978, sus reformas y adiciones.

- “Reglas de validacién de la informacion para el calculo de los coeficientes de distribucién de las participaciones
federales”. Aprobadas en su totalidad por la Comisién Permanente de Funcionarios Fiscales, 18 de octubre de 2012,
sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones 1V, XllI, XIX y XXI. Gaceta del Gobierno, 5
de julio de 2006, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203120000 Direccion General de Politica Fiscal. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Politica Fiscal es la unidad administrativa responsable de instruir, coordinar y procurar el correcto
llenado de los “Formatos Estatales para proporcionar la informacion de la recaudacion anual del Impuesto Predial y de los
Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad”, asi como enviarlos oportunamente a la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas.

El Secretario de Finanzas debera:

- Firmar el Formato Estatal para proporcionar la informacion de la recaudacion anual por concepto de Impuesto Predial
y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad.

El Subsecretario de Ingresos debera:

- Rubricar el Formato Estatal para proporcionar la informacion de la recaudacion anual por concepto de Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad.

- Gestionar la firma del titular de la Hacienda Publica de la Entidad (Secretario de Finanzas).
- Remitir la informacién a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
El Auditor Superior de Fiscalizacidon debera:

- Validar y firmar los formatos estatales para proporcionar la informacién de la recaudacion anual por concepto de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Reuvisar, validar y rubricar el “Formato Estatal para proporcionar informacion de la recaudacion anual por concepto de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad”.

- Gestionar la rabrica del titular de la Subsecretaria de Ingresos.
- Gestionar la firma de validacion del Auditor Superior de Fiscalizacion, del Organo Superior de Fiscalizacion.
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El Director de Ingresos Coordinados debera:

- Reuvisar, validar y rubricar el “Formato Estatal para proporcionar informacion de la recaudacion anual por concepto de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad”.

- Turnar a la Direccion General de Politica Fiscal el Formato Estatal y Cuestionarios, para su revision, validacion y
rubrica.

La Subdireccién de Participaciones a Municipios debera:

- Elaborar el “Formato municipal que concentra las cifras de recaudacion de Impuesto Predial Asignable”, “Formato
municipal que concentra las cifras de recaudacion de Derechos por Suministro de Agua Asignable”, asi como el
Cuestionario municipal para cada una de las contribuciones tomando en cuenta la estructura de los formatos
estatales y cuestionarios proporcionados por la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.

- Concentrar en el Formato y Cuestionario Estatales, las cifras y respuestas contenidas en los formatos y cuestionarios
municipales, en correspondencia con cada una de las contribuciones.

- Solicitar los ajustes o informacién adicional a aquellos municipios u organismos operadores de agua que a su juicio y
a partir de la revision de las cifras reportadas, requieran aclarar o ajustar los importes de la recaudacion, previo al
envio de la informacién a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.

- El titular de esta Subdireccion, firmara los Formatos Estatales que concentran la informacion de la recaudacion anual
por concepto de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad,
como responsable de la elaboracién de los mismos.

DEFINICIONES

- Formato Estatal: Formato estatal para proporcionar las cifras de recaudacion anual por concepto de Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios del Estado.

- Reglas de Validacion: “Reglas de Validacién de la Informacién para el Calculo de los Coeficientes de Distribucion de
las Participaciones Federales”.

INSUMOS

- Solicitud mediante correo electrénico por parte de la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas, del importe
de la recaudacién anual del Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la
Entidad, en la cual se adjunta el “Formato Estatal para proporcionar la informacion de la recaudacion anual de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los municipios de la Entidad”, Cuestionarios
Estatales para ambas contribuciones e instructivos de llenado.

RESULTADOS
- Informacién de la recaudaciéon anual de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable de los
municipios de la Entidad enviados a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No Aplica.
POLITICAS
- Cuando los municipios u organismos operadores de agua no realicen la entrega de los Formatos, Cuestionario y
soporte documental al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la Direccién General de Politica Fiscal

a través de la Subdireccién de Participaciones a Municipios contactara via telefénica y/o por correo electrénico a las
dependencias ubicadas en este supuesto, a efecto de motivar el envio de la informacién.

- A efecto de dar cumplimiento al calendario de entrega de los “Formatos para proporcionar la informacion de la
recaudacion anual de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable, en ausencia o por
instrucciones del titular de la Subsecretaria de Ingresos, el Director General de Politica Fiscal enviara los “Formatos
Estatales”, Cuestionarios y soporte documental a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.

- La transmision de la informacion entre areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra realizarse via correo
electrénico.

DESARROLLO:

EMISION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION ANUAL DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS POR
SUMINISTRO DE AGUA DE LOS MUNICIPIOS DE LA ENTIDAD A LA UNIDAD DE COORDINACION CON ENTIDADES
FEDERATIVAS.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Unidad de Coordinacién  Envia por correo electrénico solicitud de llenado de formatos para
con Entidades proporcionar la informaciéon de la recaudacién de Impuesto Predial y
Federativas Derechos por Suministro de Agua, acompafiada del Formato Estatal y

Cuestionarios sobre la recaudacion de Impuesto Predial y Derechos por
Suministro de Agua Asignable; asi como instructivos de llenado a la
Direccion General de Politica Fiscal (DGPF).
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Recibe por correo electrénico solicitud la informacion de la recaudacion de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua junto con formatos y
cuestionario sobre la recaudacion de Impuesto Predial y Derechos por
Suministro de Agua Asignable, asi como instructivos de llenado.

Remite mediante correo electrénico a la Direccién de Ingresos Coordinados
(DIC).

Recibe correo electrénico con solicitud la informacion de la recaudacion de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua junto con formatos y
cuestionario sobre la recaudacion de Impuesto Predial y Derechos por
Suministro de Agua Asignable, asi como instructivos de llenado.

Remite mediante correo electronico la informacion recibida a la
Subdireccion de Participaciones a Municipios (SPM) y solicita el llenado del
formato y contestacion del cuestionario municipal para ambas
contribuciones, tomando en cuenta la estructura de los formatos estatales y
cuestionarios proporcionados por la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas (UCEF).

Recibe por correo electronico solicitud la informacion de la recaudacion de
Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua junto con formatos y
cuestionario sobre la recaudaciéon de Impuesto Predial y Derechos por
Suministro de Agua Asignable, asi como instructivos de llenado y solicitud
de la DIC, resguarda formatos y cuestionarios estatales para su posterior
utilizacién.

Elabora formatos y cuestionarios municipales, asi como instructivos de
llenado tomando en cuenta la estructura de los formatos estatales y
cuestionarios proporcionados por la UCEF y los remite via correo
electronico a la DIC para su visto bueno.

Recibe por correo electronico formatos y cuestionarios municipales, asi
como instructivos de llenado, los revisa, da visto bueno y los remite por
correo electrénico a la DGPF. Elabora oficio dirigido al Organo Superior de
Fiscalizacion (OSFEM) para solicitar su colaboracién en la distribucién a los
ayuntamientos para el llenado de los formatos con apego a los instructivos
enviados y turna a la DGPF para su revisién y rubrica.

Recibe por correo electronico formatos y cuestionarios municipales, asi
como instructivos de llenado y los revisa y resguarda la informacién en
medio magnético y resguarda temporalmente.

Recibe oficio de solicitud de colaboracién, lo firma, obtiene copia del oficio
como acuse de recibo y envia al titular del OSFEM. Anexa al oficio medio
magnético con los formatos municipales, cuestionarios municipales e
instructivos de llenado. Archiva copia previo acuse de recibo. Espera
formatos y cuestionarios municipales debidamente requisitados por los
municipios. Se conecta con la operacién No. 8.

Recibe oficio en original y copia junto con medio magnético con formatos
municipales, cuestionarios e instructivos de llenado; acusa de recibo en la
copia que devuelve, se entera, realiza los tramites conducentes ante los
ayuntamientos para el requisitado de los formatos, una vez recibida la
informacién, elabora oficio a la DGPF anexando los formatos y
cuestionarios municipales impresos, asi como medio magnético con
version digital de los formatos, cuestionarios y soporte documental
entregado por los municipios de la entidad. Obtiene copia de oficio archiva
previo acuse de recibo junto con el oficio recibido.

Una vez transcurrido el tiempo de espera, recibe mediante oficio del
OSFEM, formatos municipales, cuestionarios requisitados y medio
magnético con version digital de los formatos, cuestionarios y soporte
documental entregado por los municipios de la entidad, acusa de recibo en
copia que devuelve, se entera y turna mediante papeleta en original y copia
a la DIC los formatos municipales, cuestionarios y soporte documental en
medio magnético. Archiva copia de papeleta previo acuse de recibo junto
con oficio recibido.

Recibe mediante papeleta en original y copia los formatos municipales,
cuestionarios y medio magnético con soporte documental y versién digital
de los formatos y cuestionarios de entregados por los municipios de la
entidad. Acusa de recibo y registra la papeleta. Revisa los formatos y
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cuestionarios y turna mediante la papeleta recibida de la DGPF los
formatos, cuestionarios y medio magnético a la SPM para su analisis y
atencion procedente. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe mediante papeleta, formatos municipales, cuestionarios y medio
magnético con soporte documental y version digital de los formatos y
cuestionarios. Acusa de recibo y resguarda expediente de la totalidad de
los municipios.

Analiza las cifras de recaudacion reportadas en formatos y cuestionarios y
contrasta con la informacién contenida en el soporte documental a objeto
de que la informaciébn cumpla con lo establecido en las Reglas de
Validacion y determina: ¢requiere informacion adicional o ajustes en las
cifras de recaudacion?

Si requiere informacion adicional o ajustes en las cifras de
recaudacion:

Solicita via telefénica y/o por correo electrénico a los municipios u
organismos operadores de agua, la informacion adicional y ajustes que
considere necesarios a efecto de dar cumplimiento a las Reglas de
Validacion.

Recibe llamada telefonica y/o por correo electrénico, se entra de la solicitud
de la SPM, y realiza los ajustes solicitados.

Envian mediante oficio o en forma econémica a la SPM, formatos y/o
cuestionarios con los ajustes realizados y archiva oficio o correo electronico
recibido y en su caso, acuse de oficio.

Recibe oficio o en forma economica los formatos y/o cuestionarios
actualizados con los ajustes indicados y, en su caso, informacién adicional,
acusa de recibo, en su caso, y resguarda informacion recibida. Procede a
la concentracion de la informacion.

No requiere informacién adicional o ajustes en las cifras de
recaudacion:

Extrae los formatos y cuestionarios estatales, concentra en ellos la
informacién contenida en los formatos y cuestionarios municipales de cada
contribucion, firma los formatos estatales, elabora y firma tarjeta a la DIC,
obtiene copia de tarjeta como acuse y turna para su revision, visto bueno y
rubrica.

Resguarda los formatos municipales, cuestionarios y medio magnético para
su control, posterior consulta y envio a la Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas (UCEF) y archiva copia de tarjeta previo acuse de
recibo. Se conecta con la operacion No. 30.

Recibe mediante tarjeta en original y copia junto con los formatos estatales
firmados, acusa de recibo en copia que devuelve y archiva tarjeta.

Revisa las cifras de los formatos firmados a efecto de que cumplan con lo
establecido en las Reglas de Validacion y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Sirequiere Modificaciones:

Remite de forma econdmica a la SPM los formatos estatales firmados
indicando las modificaciones a realizar e instruye su ejecucion.

Recibe de forma econdmica los formatos estatales firmados con
observaciones, se entera de la solicitud de modificaciones, requisita
nuevamente el formato considerando los ajustes, firma formatos, elabora y
firma tarjeta a la DIC, obtiene copia de tarjeta como acuse y turna formatos
firmados para su revision, visto bueno y rdbrica. Archiva copia de tarjeta
previo acuse de recibo. Se conecta a la operacién No. 15.

No requiere Modificaciones:

Rubrica los formatos estatales, elabora y firma tarjeta de turno al titular de
la DGPF para revision, validacion y rdbrica. Obtiene copia de tarjeta que
archiva previo acuse de recibo.

Recibe tarjeta en original y copia, junto con los formatos estatales firmados
y rubricados, acusa de recibo en copia que devuelve, revisa y valida los
formatos mediante rubrica.

Elabora y firma tarjeta dirigida a la titular de la Subsecretaria de Ingresos
(SI), anexa los formatos estatales firmados y rubricados y solicita su
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rubrica. Obtiene copia de tarjeta que archiva previo acuse de recibido junto
con la tarjeta recibida.

Recibe tarjeta en original y copia junto con los formatos estatales firmados
y rubricados, acusa de recibo en copia de tarjeta que devuelve, revisa y
valida con su rubrica los formatos estatales.

Remite de forma econdmica a la DGPF los formatos estatales firmados y
rubricados para continuar con el tramite.

Recibe de forma econdémica los formatos estatales rubricados por el titular
de la Sl. Elabora y firma oficio dirigido al Auditor Superior de Fiscalizacion
del OSFEM para solicitar su firma de visto bueno y validacion en los
formatos estatales, obtiene copia de oficio que archiva previo acuse de
recibo.

Recibe oficio en original y copia junto con formatos estatales rubricados
para su validacion y firma, acusa de recibo en copia que devuelve, revisa
los formatos, valida mediante firma en el campo de Vo.Bo. del Auditor
Superior de Fiscalizacion o Contador del H. Congreso. Elabora oficio de
remision a la DGPF., anexando formatos estatales validados y firmados.
Obtiene copia de oficio y archiva previo acuse de recibo y junto con oficio
original recibido.

Recibe oficio en original y copia junto con formatos estatales validados y
firmados, acusa de recibo en copia que devuelve. Elabora vy firma tarjeta
de turno dirigido al titular de la Sl para gestion de la firma de validacion del
titular de la Secretaria de Finanzas (SF) en los formatos correspondientes.
Obtiene copia como acuse de recibo que archiva previa recepcion junto con
oficio recibido.

Recibe tarjeta en original y copia junto con los formatos estatales validados
y firmados, acusa de recibo en copia de tarjeta que devuelve. Elabora y
firma tarjeta a la SF para la remision de los formatos estatales para firma,
obtiene copia de tarjeta archiva previo acuse de recibo junto con tarjeta
recibida.

Recibe tarjeta en original y copia junto con los formatos estatales validados,
acusa de recibo en copia que devuelve, firma los formatos estatales en el
campo: Responsable de la Informacién, Titular de la Hacienda Publica de la
entidad y remite de forma econdmica a la Sl junto con los formatos
estatales firmados para su envio a la UCEF y archiva tarjeta recibida.

Recibe de forma econdmica los formatos estatales firmados por el titular de
la SF y turna formatos a la DGPF e instruye preparar oficio de envié junto
con la informacion a la UCEF.

Recibe formatos estatales firmados, asi como instruccién, turna de manera
econdmica a la Cl para elaborar oficio dirigido a la UCEF, y se adjunten los
documentos soportes.

Recibe formatos firmados e instruccion, solicita al SPM, los cuestionarios y
el medio magnético con la informacidn, retiene formatos firmados.

Recibe instruccion extrae de archivo los cuestionarios, adjunta en medio
magnético los cuestionarios, formatos y soportes documentales y entrega a
la DIC para su envio.

Recibe cuestionarios y medio magnético, elabora oficio dirigido a la UCEF
para el envid de la informacién, turna oficio, cuestionarios, documentacién
soporte y medio magnético a la DGPF para su revision, rubrica y firma del
titular de la SI.

Recibe oficio, cuestionarios y medio magnético, rubrica oficio, extrae
formatos estatales firmados y tramita la firma del titular de la Sl, una vez
firmado obtiene copia de oficio como acuse, ajunta la documentacion
recibida junto con los formatos estatales firmados y turna a la UCEF,
Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio en original y copia junto con los formatos estatales firmados,
cuestionarios estatales y medio magnético con soporte documental y
version digital de los formatos y cuestionarios estatales, sella de recibo en
copia del oficio que devuelve, se entera y archiva oficio, informacion
recibida y medio magnético para su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION ANUAL DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS POR SUMINISTRO DE AGUA DE LOS MUNICIPIOS DE LA
ENTIDAD A LA UNIDAD DE COORDINACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS.
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DE MEXICO
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION ANUAL DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS POR SUMINISTRO DE AGUA DE LOS MUNICIPIOS DE LA

ENTIDAD A LA UNIDAD DE COORDINACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS.
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medio magnético para su
control.

Remite los formatos estatales
firmados indicando las
modificaciones e instruye su
ejecucion.

(17 )

formatos con
observaciones, requisita
nuevamente el formato
considerando los ajustes, firma,

Recibe los

elaboray firma tarjeta y turna.

'
®
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION ANUAL DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS POR SUMINISTRO DE AGUA DE LOS MUNICIPIOS DE LA
ENTIDAD A LA UNIDAD DE COORDINACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS.

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION A MUNICIPIOS

ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO
DE MEXICO

Rubrica los formatos estatales,
elabora y firma tarjeta de turno

(19 )

(20 )=

Recibe tarjeta con los formatos
estatales firmados y rubricados,
revisa y valida con su rubrica
los formatos estatales. Remite

Recibe tarjeta con los formatos
estatales firmados y rubricados,
revisa y valida los formatos
mediante rdbrica. Elabora y
firma tarjeta solicitando rubrica,
anexa los formatos y Envia.

de forma econdémica.

(21

Recibe los formatos estatales
rubricados, elabora y firma

y envia.

oficio para solicitar firma de
visto bueno y validacion en los
formatos, y remite

»(22)

Recibe con formatos estatales
rubricados, revisa los formatos,
valida mediante firma en el
campo de Vo.Bo. Elabora oficio

(23 )

24 |-

Recibe tarjeta con los formatos
estatales validados y firmados.
Elabora y firma tarjeta para la

Recibe oficio con formatos
estatales validados y firmados.
Elabora y firma tarjeta de turno
para gestion de la firma de
validacion del titular de la SF

en los formatos respectivos.

de remisién, anexa formatos
estatales validados y firmados.

SECRETARIA DE FINANZAS

remision de los formatos
estatales para firma y envia.

{25

Recibe tarjeta con los formatos
estatales validados, firma los
formatos en el campo:

(26 )

Recibe los formatos estatales
firmados y los turna e instruye

preparar oficio de envié junto
con lainformacion a la UCEF.

»(27

Recibe  formatos  estatales
firmados e instrucciéon, turna
para elaborar oficio dirigido a la
UCEF.

UNIDAD DE COORDINACION CON
ENTIDEDES FEDERATIVAS

»(28)

Recibe formatos e instruccion,
solicita los cuestionarios y el
medio magnético con la
informacién, retiene formatos.

Responsable de la Informacion,
y los remite de forma
econémica.

Recibe  instruccion  extrae
cuestionarios, adjunta en medio
magnético los cuestionarios,

(30 )=

formatos y soportes
documentales y entrega.

Recibe cuestionarios y medio
magnético, elabora  oficio
dirigido a la UCEF para el envio

(31)

Recibe oficio, cuestionarios y
medio  magnético, rubrica
oficio, extrae formatos
estatales firmados y tramita la

(32)

Recibe oficio con los formatos
estatales, cuestionarios
estatales y medio magnético
con soporte documental vy
version digital, se entera y
archiva para su control.

FIN

firma del titular de la SI, una
vez firmado obtiene copia de
oficio como acuse, ajunta la
documentacion recibida junto
con los formatos estatales
firmados y turna.

de la informacion, turna oficio,
cuestionarios, documentacion
soporte y medio magnético.
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MEDICION:
Indicadores para medir el cumplimiento del envi6 de la informacion:

Informacion de la recaudacién anual por concepto
de Impuesto Predial y Derechos de Suministro de
Agua Asignable enviada a la Unidad de
Coordinacién con Entidades Federativas

Porcentaje de cumplimiento del
envio de la informacion de la
recaudacién anual por concepto

X100=  de Impuesto Predial y Derechos
de Suministro de Agua Asignable
a la Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas.

Informacion de la recaudacién anual por concepto
de Impuesto Predial y Derechos de Suministro de
Agua Asignable solicitada por la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas

Registros de evidencias:

— El acuse de recibo del oficio por medio del cual se envia el “Formato Estatal que concentra la informacién municipal
de la recaudacion anual por concepto de Impuesto Predial y Derechos de Suministro de Agua Asignable” queda
registrado en formato digital e impreso en la carpeta de archivo de la Direccién General de Politica Fiscal, Direccion
de Ingresos Coordinados y Subdireccion de Participaciones a Municipios.

— El Oficio de Validacion de las cifras de recaudacion de los municipios de la Entidad, contenidas en el “Formato
Estatal que concentra informacion municipal de la recaudacién anual por concepto de Impuesto Predial y Derechos
de Suministro de Agua Asignable” queda registrado en formato digital e impreso en la carpeta de archivo de la
Direccion General de Politica Fiscal, Direccion de Ingresos Coordinados y Subdireccion de Participaciones a
Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

En este apartado no aplica incluir formatos toda vez que los “formatos municipales para proporcionar la informacion de la
recaudacion anual de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua Asignable” asi como instructivos de llenado, son
elaborados por la Subdireccién de Participaciones a Municipios tomando en cuenta la estructura de los “formatos estatales
para proporcionar la informacién de la recaudacién anual por concepto de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de
Agua de los municipios de la Entidad” los cuales son generados y proporcionados por la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mismos que son sujetos a cambio cada afio.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120000/08
Péagina

PROCEDIMIENTO:

VALIDACION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN
ESTATAL CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE LA ENTIDAD.

OBJETIVO:

Coadyuvar en la determinacion de los coeficientes de distribucion de las participaciones federales, mediante la validacion de
la informacion de la recaudacion anual de Impuestos y Derechos de origen Estatal (Locales) contenida en la Cuenta Publica
Oficial de la Entidad para su envio a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF).

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Politica Fiscal que tengan a su cargo integrar, revisar,
validar, rubricar y firmar los “Formatos para proporcionar la informacién de la recaudacion anual por concepto de Impuestos
y Derechos de origen estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad”.

A los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Recaudacion, responsables de registrar la informacién de la
recaudacion anual de Impuestos y Derechos de origen estatal en los formatos correspondientes y en su caso, realizar los
ajustes que les sean solicitados.

A los servidores publicos adscritos a la Contaduria General Gubernamental, que se encarguen de proveer el soporte
documental de los Impuestos y Derechos de origen estatal recaudados, la Cuenta Publica Oficial de la Entidad y en su caso,
documentacién soporte adicional que les sea solicitada

Al titular de la Subsecretaria de Ingresos, quien valida y rubrica los “Formatos para proporcionar la informacion sobre la
recaudacion de los Impuestos y Derechos de origen estatal”.

Aplica al titular de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, quien es el encargado de firmar los
“Formatos para proporcionar la informacién sobre la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal” como titular de
la Hacienda Publica del Estado.
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REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacién Fiscal, articulo 2. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, sus reformas y
adiciones.

- “Reglas de validacion de la informacién para el calculo de los coeficientes de distribucién de las participaciones
federales”, aprobadas en su totalidad por la Comision Permanente de Funcionarios Fiscales, el 18 de octubre de
2012.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones IV, Xl y XXI. Gaceta del Gobierno, 14 de
octubre de 2013, sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203120000 Direccion General de Politica Fiscal. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Politica Fiscal es la unidad administrativa responsable de instruir, coordinar y procurar el correcto
llenado de los “Formatos para proporcionar informacién de la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal
contenida en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad”.

El Secretario de Finanzas debera:

- Firmar los “Formatos para proporcionar las cifras de recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal
contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad” y el oficio mediante el cual se remitira la informacion a la
UCEF.

El Subsecretario de Ingresos deberé:

- Validar y rubricar los “Formatos para proporcionar las cifras de recaudacién de Impuestos y Derechos de origen
estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad”.

- Gestionar la firma del titular de la Secretaria de Finanzas en los “Formatos para proporcionar las cifras de
recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad” y en el
oficio mediante el cual se remitira la informacion a la UCEF.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Solicitar mediante oficio a la Direccion General de Recaudacién, colaboraciéon en el llenado de los Formatos y
Cuestionario.

- Solicitar mediante oficio a la Contaduria General Gubernamental el ejemplar de la Cuenta Publica Oficial y el soporte
documental de la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal.

- Validar y firmar los “Formatos para proporcionar las cifras de recaudacién de Impuestos y Derechos Locales
contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad”.

- Gestionar la rabrica del titular de la Subsecretaria de Ingresos.
- Remitir la informacion a la UCEF.
El Director General de Recaudacion debera:

- Registrar los montos de la recaudacién anual por concepto de Impuestos y Derechos de origen estatal en los
formatos correspondientes, asi como responder el cuestionario atendiendo las especificaciones e instructivo de
llenado proporcionado por la UCEF.

- Proporcionar la evidencia documental que dé soporte a las cifras reportadas en los formatos.
El Contador General Gubernamental deberé:

- Proporcionar la Cuenta Publica Oficial de la Entidad correspondiente al ejercicio fiscal que se reporta y el soporte
documental de la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal que le sea solicitado.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

- Revisar el correcto llenado de los formatos y cuestionario sobre la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen
estatal.

- Validar y rubricar los “Formatos para proporcionar la informacién de la recaudacion de Impuestos y Derechos de
origen estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la Entidad”.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

- Concentrar los formatos y cuestionario, asi como la evidencia documental y Cuenta Publica Oficial que de soporte a
las cifras de recaudacion reportadas en los formatos.

- Contrastar la informacion contenida en formatos y cuestionario con el soporte documental y Cuenta Publica Oficial, a
efecto de garantizar el correcto llenado de los formatos.
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- Elaborar Oficio mediante el cual se enviaran los formatos, cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica Oficial
ala UCEF.

DEFINICIONES:

- Cuenta Publica Oficial: es el informe que las entidades fiscalizables rinden anualmente a la Legislatura del
Estado de México, respecto de los resultados y la situacién financiera del ejercicio fiscal inmediato anterior.

- Flujo de efectivo: es el importe neto de la recaudacion, resultante de disminuir a los ingresos brutos, el monto
que se otorga por concepto de descuentos, subsidios, subvenciones y bonificaciones.

- Formatos: Formato para proporcionar la informacion de la recaudacion de Impuestos de origen estatal contenidos
en la Cuenta Publica Oficial y; Formato para proporcionar las cifras de recaudacion de los Derechos contenidos
en la Cuenta Publica Oficial.

- Impuestos y Derechos de Origen Estatal: todos aquellos que recaudan las entidades, presentados en su
Cuenta Publica Oficial, en los términos del articulo 20. de la Ley de Coordinacién Fiscal, registrados en términos
de la normatividad sobre armonizacion contable vigente a nivel federal.

- Reglas de Validacion: “Reglas de Validacion de la Informacién para el Calculo de los Coeficientes de Distribucion
de las Participaciones Federales”.

INSUMOS:

- Solicitud mediante correo electronico por parte de la UCEF para proporcionar la informacion de la recaudacion
anual de Impuestos y derechos de origen estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial de la entidad, en la que
adjunta los formatos, cuestionario e instructivo de llenado.

RESULTADOS:

- “Informacion de la recaudacion anual por concepto de Impuestos y derechos de origen estatal”, cuestionario,
soporte documental y Cuenta Publica Oficial de la entidad validada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

- A efecto de dar cumplimiento al calendario de entrega de los “Formatos para proporcionar la informacion de la
recaudaciéon anual de los Impuestos y Derechos de Origen Estatal”, Cuestionario, soporte documental y Cuenta
Publica Oficial, en ausencia o por instrucciones del titular de la Secretaria de Finanzas, el oficio mediante el cual se
remite la informacion a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas podra ser firmado por el titular de la
Subsecretaria de Ingresos o en su caso, por el titular de la Direccion General de Politica Fiscal.

- La transmisién de la informacion entre areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra realizarse via correo
electrénico.

DESARROLLO:

VALIDACION DE LA INFORMACIQN DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN ESTAL
CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE LA ENTIDAD.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Unidad de Coordinacion con  Envia por correo electronico a la Direccién General de Politica Fiscal (DGPF),
Entidades Federativas solicitud de llenado de los formatos y cuestionario para proporcionar la
informacién de la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen estatal
contenidos en la Cuenta Publica Oficial y adjunta instructivo de llenado.
2 Direccion General de Politica  Recibe correo electrénico con formatos, cuestionario e instructivos de llenado,
Fiscal/Director General se entera. Elabora y firma oficio de solicitud a la Direccion General de
Recaudacion (DGR) para el llenado y envio en medio magnético de los formatos
y cuestionarios a partir de las especificaciones contenidas en el instructivo de
llenado, asi como el soporte documental de las cifras reportadas, adjunta en
medio magnético formatos, cuestionario e instructivos de llenado. Asimismo,
elabora y firma oficio de solicitud a Contaduria General Gubernamental (CGG)
el envié del soporte documental que ampare la recaudacién por concepto de
Impuestos y Derechos de origen estatal; asi como la Cuenta Publica Oficial de
la entidad el envio en medio magnético. Obtiene copia como acuse de recibo en
copia de oficios y archiva. Previo sello de recibido.
3 Direccion General de Recibe oficio de solicitud, sella de recibo y resguarda oficio original y medio
Recaudacién/Director magnético. Requisita los formatos y cuestionario conforme a instructivos de

General llenado y envia mediante oficio medio magnético que contiene la versién digital
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10

11

12

Contaduria General
Gubernamental/

Contador General

Direcciéon General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de Ingresos

Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Direccién General de
Recaudacién/Director
General

Contaduria General
Gubernamental

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector
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de los formatos y cuestionario requisitados, asi como del soporte documental de
los montos reportados a la DGPF. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y
archiva junto con archivo y medio magnético recibido.

Recibe oficio de solicitud, sella de recibo y resguarda oficio original. Recolecta la
informacién solicitada y envia a través de oficio medio magnético que incluye
version digital del soporte documental requerido y de la Cuenta Publica Oficial
de la Entidad. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con
oficio recibido.

Recibe de la DGR oficio y medio magnético que incluye versién digital de los
formatos y cuestionario, asi como soporte documental, y de la CGG oficio y
medio magnético con la version digital del soporte documental y de la Cuenta
Publica Oficial de la Entidad, acusa de recibo y resguarda oficios. Turna
mediante papeleta a la Direccion de Ingresos Coordinados (DIC) medio
magnético que contiene los formatos, cuestionario, soporte documental y
Cuenta Publica Oficial de la Entidad. Obtiene acuse de recibo en papeleta y
archiva.

Recibe mediante papeleta medio magnético que incluye version digital de los
formatos, cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica Oficial de la
Entidad, acusa de recibo y registra la recepcion de la papeleta.

Revisa formatos, cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica Oficial.

Turna mediante la papeleta recibida el medio magnético a la Subdireccion de
Ingresos Federales (SIF).

Obtiene acuse de recibo de papeleta y archiva

Recibe mediante papeleta medio magnético que contiene los formatos,
cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica Oficial, acusa de recibo y
archiva papeleta.

Revisa las cifras asentadas en los formatos, respuestas de los cuestionarios y
contrasta el contenido de estos con el soporte documental y Cuenta Publica
Oficial y determina: ¢Requiere ajustes en los formatos y/o documentacion
soporte adicional?

Si requiere modificaciones y/o documentacion soporte adicional:

Solicita via telefonica y por correo electronico a la DGR ajustes en las cifras
reportadas en los formatos y/o, si es el caso, informacion soporte adicional a la
DGR y/o CGG segun aplique. Resguarda medio magnético para su control.

Recibe via telefénica y por correo electrénico solicitud de la SIF. Realiza ajustes
solicitados en formatos y/o cuestionario y envia por correo electrénico formatos
ylo cuestionario actualizados a la SIF y, en su caso, adjunta informacién soporte
adicional.

Recibe via telefonica y por correo electronico solicitud de la SIF, se entera, y
envia de forma econdmica a la SIF medio magnético con documentacién
soporte adicional.

Recibe mediante correo electronico de la DGR los formatos y/o cuestionario
actualizados con los ajustes indicados y en su caso informacion soporte
adicional y, de la CGG medio magnético con documentacion soporte adicional.
Revisa las nuevas cifras asentadas en los formatos y el soporte documental
enviado, contrasta el contenido de estos con el soporte documental y Cuenta
Publica Oficial. Elabora oficio mediante el cual se remitird la informacién a la
Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF) especificando el
namero de paginas de la Cuenta Publica Oficial en que se encuentra la
informacién de la recaudacién de Impuestos y Derechos de origen estatal.
Concentra en medio magnético la version digital del oficio mediante el cual se
remitird la informacién a la UCEF, formatos, cuestionario, soporte documental y
Cuenta Publica Oficial y remite de forma econdmica a la DIC para su revision y
visto bueno. Se conecta con la operacién No. 13.

No requiere modificaciones y/o documentacién soporte adicional:

Elabora oficio mediante el cual se remitird la informacion a la Unidad de
Coordinaciéon con Entidades Federativas (UCEF) especificando el nUmero de
paginas de la Cuenta Publica Oficial en que se encuentra la informacion de la
recaudacién de Impuestos y Derechos de origen estatal.

Concentra en medio magnético la version digital del oficio mediante el cual se
remitira la informacion a la UCEF, formatos, cuestionario, soporte documental y
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Cuenta Publica Oficial y remite de forma econdmica a la DIC para su revision y
visto bueno.

Recibe de forma econémica medio magnético con version digital de oficio
mediante el cual se remitira la informaciéon a la UCEF, formatos, cuestionario,
soporte documental y Cuenta Publica Oficial. Analiza las cifras reportadas en
los formatos, contrasta la informacion con el contenido de la Cuenta Publica
Oficial y respuestas al cuestionario, y revisa que la informacién cumpla con lo
establecido en las Reglas de Validacion y determina: ¢Se requiere realizar
ajustes?

Si deben realizarse ajustes:

Envia en forma economica a la SIF medio magnético con version digital del
oficio mediante el cual se remitird la informacion a la UCEF, formatos,
cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica Oficial acompafiado de
instrucciones precisas sobre los ajustes a realizar.

Recibe en forma econdmica medio magnético con version digital del oficio
mediante el cual se remitira la informacién a la UCEF, formatos, cuestionarios,
soporte documental, Cuenta Publica Oficial asi como instrucciones precisas de
los ajustes a realizar.

Realiza los ajustes indicados y envia mediante correo electrénico a la DIC, los
formatos y/o cuestionario actualizados para su visto bueno, validacién y rabrica.

Resguarda el medio magnético que contiene version digital del oficio mediante
el cual se remitird la informacién a la UCEF, soporte documental y Cuenta
Publica Oficial.

Recibe mediante correo electrénico los formatos y/o cuestionarios con ajustes
solicitados.

Revisa que se realizaron los ajustes de conformidad con lo requerido y solicita
via telefonica y por correo electronico a la SIF, la impresion del oficio mediante
el cual se remitira la informacion a la UCEF, de los formatos y cuestionario, asi
como grabar en medio magnético version digital de los formatos, cuestionarios,
soporte documental y Cuenta Publica Oficial. Se conecta con la operacion No.
18.

No deben realizarse ajustes

Solicita via telefénica y por correo electronico a la SIF, la impresion del oficio
mediante el cual se remitird la informacion a la UCEF, de los formatos y
cuestionario, asi como grabar en medio magnético version digital de los
formatos, cuestionarios, soporte documental y Cuenta Publica Oficial.

Recibe via telefénica y por correo electrénico las indicaciones de la DIC,
imprime oficio, formatos y cuestionario, graba en medio magnético version
digital de los formatos, cuestionario, soporte documental y Cuenta Publica
Oficial, integra toda la informacion en un expediente y remite de forma
econdmica junto con el oficio y medio magnético a la DIC.

Recibe de forma econdmica oficio, expediente y medio magnético, extrae del
expediente los formatos, los valida con su ribrica e integra al expediente,
elabora y firma tarjeta dirigida a la DGPF adjuntando expediente, oficio y medio
magnético para validacion y firma de los formatos del Director General .Obtiene
copia de tarjeta como acuse, misma que archiva, previo firma de recibo.

Recibe mediante tarjeta el expediente y oficio y medio magnético, acusa copia
de tarjeta y devuelve, se entera y archiva tarjeta original. Extrae del expediente
los formatos, los valida y firma como responsable de la informacién. Elabora y

firma tarjeta dirigida al titular de la Subsecretaria de Ingresos (Sl) para solicitar
validacion y rabrica de los formatos, asi como para gestionar firma del titular de

la Secretaria de Finanzas (SF) en formatos y oficio mediante el cual se remitira
la informacién a la UCEF, se anexa expediente y oficio original. Obtiene copia
de tarjeta como acuse, misma que archiva previo sello de recibido. Retiene
medio magnético.

Recibe tarjeta, el expediente y oficio, acusa de recibo en copia que devuelve, se
entera y archiva tarjeta original. Extrae del expediente los formatos, los valida y
rubrica. Elabora y firma tarjeta para remision del expediente a la SF y solicitud
de firma en los formatos y oficio mediante el cual se remitira la informacion a la
UCEF. Obtiene acuse de recibo y archiva junto con tarjeta original recibida de la
DGPF.
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Recibe tarjeta y expediente, archiva tarjeta original recibida.

Extrae del expediente los formatos y los firma como el titular de la Hacienda
Publica de la entidad, asi como el oficio mediante el cual se remitird la
informacién a la UCEF. Remite de forma econdmica el expediente y oficio
firmados a la DGPF para su envio a la UCEF.

Recibe de forma econdmica el expediente y oficio firmados extrae medio
magnético adjunta al expediente y oficio y remite a la UCEF, obtiene acuse de
recibo y archiva en la carpeta de la DGPF.

Recibe oficio en original y copia, junto con expediente y medio magnético,
revisa formatos y cuestionarios que contiene expediente, se entera de la
informacién de la recaudacion de Impuestos y derechos de origen estatal
contenidos en la Cuenta Publica Oficial, validada y procede a realizar lo
conducente. Archiva informacion recibida.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN ESTATAL CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE
LA ENTIDAD

UNIDAD DE COORDINACION CON

ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE INGRESOS
FEDERALES

CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION

INICIO

Envia por correo electrénico
solicitud de llenado de los
formatos y cuestionario para
proporcionar la informacion de
la recaudacion de impuestos y
derechos de origen estatal
contenidos en la Cuenta
Publica Oficial e instructivo de
llenado.

Recibe correo electronico con
formatos,  cuestionario e
instructivos de llenado.
Solicita mediante oficio el
llenado y envio en medio
magnético de los formatos y
cuestionarios a partir de las
especificaciones contenidas en
el instructivo de llenado, asi
como el soporte documental
de las cifras reportadas y
adjunta en medio magnético
formatos, cuestionario e
instructivos de llenado. Obtiene
acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud, y
medio magnético, acusa de :@
recibo y resguarda oficio.

Requisita los formatos y
cuestionario  conforme  a

Recibe oficio de solicitud,

5 =

instructivos de llenado y envia
mediante oficio y en medio
magnético con la version
digital de los mismos, asi como
del soporte documental de los
montos reportados . Obtiene
acuse de recibo en copia de
oficio y archiva junto con oficio
recibido.

acusa de recibo y resguarda
oficio.

Recolecta la  informacion
solicitada y envia a través de
oficio 'y medio magnético
donde incluye version digital
del soporte documental
requerido y de la Cuenta
Publica Oficial de la Entidad.

Obtiene acuse de recibo en

Recibe oficios y medios
magnéticos que incluye version
digital de los formatos y
cuestionario, asi como soporte
documental y de la Cuenta
Publica Oficial de la entidad.
Acusa de recibo y resguarda
oficios.

Turna informacién recibida
mediante papeleta. Obtiene
acuse de recibo en papeleta y
archiva.

copia de oficio y archiva junto
con el oficio recibido.

=@

Recibe papeleta junto con
informacion, acusa de recibo y :@
devuelve, registra la recepcion

de la papeleta.

Revisa formatos, cuestionario,
soporte documental y Cuenta
Publica Oficial y turna. Obtiene
acuse de recibo de papeleta y
archiva.

Recibe papeleta, informacion y
medio magnético y archiva
papeleta.

Revisa las cifras asentadas en
los formatos, respuestas de los
cuestionarios y contrasta el
contenido de estos con el
soporte documental y Cuenta
Publica Oficial y determina:

NO

Requiere ajustes en o3
formatos y/o
documentacion soporte,
adicional?

Solicita via telefénica y por
correo electronico ajustes en
las cifras reportadas en los
formatos y/o, si es el caso,
informacion soporte adicional.

| Resguarda medio magnético
para su control, junto con
@ informacion recibida.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN ESTATAL CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE

LA ENTIDAD

UNIDAD DE COORDINACION CON DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA GENERAL ON DE | DE
ENTIDADES FEDERATIVAS POLITICA FISCAL RECAUDACION GUBERNAMENTAL COORDINADOS FEDERALES
Recibe via telefonica y por
correo electrénico solicitud, se
entera, realiza ajustes &
solicitados en  formatos y/o
cuestionario y envia por correo 0
electrénico  formatos /o
io act L si
G5 ol cAso, adjunta informacion Recibe via telefonica y por
Saporte sdicional correo electrénico solicitud , se
entera, realiza ajustes, si es el 1

electrénica la
soporte

caso, en
documentacion
adicional

Reclbe correo electror on
los formatos y/o cuestionario
actualizados con los ajustes
en su caso

informacién soporte adicional
documentacién  soporte
Revisa, contrasta el
contenido de estos con el
soporte documental y Cuenta
Pablica Oficial. Elabora oficio
especificando _numero  de
paginas de la Cuenta Publica

Concentra en medio
co la version digital del
mediante el cual se
remitira Ia informacion,
formatos, cuestionario, soporte
documental y Cuenta Publica
Oficial y remite de forma
economica para su revision y
visto bueno.

Elabora oficio de remision de

ecilbe  me: magn:

S

o
electronico, analiza las cifras
reportadas en los formatos,
contrasta la informacion con el
contenido de la Cuenta Publica
Oficial y  respuestas  al
cuestionario, y revisa que la
informacién cumpla con lo
establecido en las Reglas de
Validacién y determina:

st NO

TSe requiere realiza
ajustes?

Precisas en medio electronico
los ajustes a realizar y devuelve
medio magnético con version
digital del oficio

informacién  oficial de la
recaudacion de impuestos y
derechos de origen estatal,

formatos, cuestionario, soporte
documental y Cuenta Publica
Oficial. Concentra toda la
informacién y el oficio en
medio magnético y remite de
forma econémica para revision

y visto bueno.

&

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN E

LA ENTIDAD

STATAL CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE

UNIDAD DE COORDINACION CON
ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE
INGRESOS/ SUBSECRETARIO

SECRETARIA DE FINANZAS/
SECRETARIO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE INGRESOS
FEDERALES

®

Recibe medio magnético con
instrucciones precisas de los
ajustes a realizar.

Realiza los ajustes indicados y

@

Recibe correo electrénico con
los ajustes solicitados.

Revisa y solicita via telefénica y
por correo electrénico la
impresion del oficio, de los
formatos y cuestionario, asi
en  medio
on digital de la
informacion a remitir.

envia mediante correo
electrénico los formatos y/o
cuestionario actualizados para
su visto bueno, validacion y
rabrica

Resguarda el medio magnético

Solicita la impresion del oficio,
de los formatos y cuestionario,
asi como del medio

con la version digital de los
formatos, cuestionarios,
soporte documental y Cuenta
Publica Oficial

18
Recibe solicitud, se entera,
imprime  oficio, formatos y

cuestionario, graba en medio
magnético  version  digital
informacion, integra expediente

y remite junto con el oficio y
medio magnético

y expediente, extrae del
expediente los formatos, los

@

Recibe tarjeta, expediente,
medio magnético y oficio,
acusa de recibo y archiva
tarjeta original. Extrae del

expediente los formatos, los
valida y firma. Elabora y firma
tarjeta para tramitar

y rubrica de los formatos, y
firma del titular de la Secretaria
de Finanzas, anexa expediente
y oficio original. Obtiene copia
de tarjeta como acuse, misma
que archiva previo sello de
Retiene medio
magnético

@

Recibe tarjeta, expediente, y
oficio, archiva tarjeta original
Extrae del expediente los
formatos, los valida y rubrica.
Elabora y firma tarjeta para
tramitar firma de autorizacion y
turna junto con el expediente a
y oficio. Obtiene acuse de
recibo previo sello de recibido

valida con su rabrica e integra
al expediente, elabora y firma

magnético
Obtiene copia de tarjeta como

acuse, misma que archiva,
£ d b,
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA INFORMACION DE LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y DERECHOS DE ORIGEN ESTATAL CONTENIDOS EN LA CUENTA PUBLICA OFICIAL DE

LA ENTIDAD

UNIDAD DE COORDINACION CON
ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION

SECRETARIA DE FINANZAS/
SECRETARIO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

SUBDIRECCION DE INGRESOS
FEDERALES

O
®

@‘

@A

Recibe  expediente  con
formatos y oficio firmados,
extrae medio magnético y
remite Archiva copia previo
acuse de recibo.

Recibe tarjeta, expediente. Y
oficio, se entera, sella de
recibido y devuelve archiva
tarjeta original recibida.

Extrae del expediente los
formatos y firma, asi como el
oficio. Remite de forma
econémica el expediente a la
con formatos y oficio firmados,
para su envio.

Recibe oficio, iente y
medio magnético. Acusa de
recibo en copia de oficio
Revisa formatos y cuestionarios
y se entera informacién validad
de la recaudacion de impuestos
y derechos de origen estatal
contenidos en la Cuenta
Pablica Oficial y realiza lo
procedente.

FIN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta

Porcentaje de cumplimiento la

Numero de Formatos integrados en el proceso . 2
integracion de Formatos.

Numero de Formatos solicitados para integrar en el X 100 =

proceso
Registros de evidencias

- El Acuse de recibo del oficio por medio del cual se envian los “Formatos para proporcionar la informacion de la
recaudacion de los Impuestos y Derechos de origen estatal contenidos en la Cuenta Publica Oficial”, cuestionario,
soporte documental y ejemplar de la Cuenta Publica Oficial queda resguardado en formato digital e impreso en la
carpeta de archivo de la Direccion General de Politica Fiscal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica, toda vez que los formatos para proporcionar la informacion de la recaudacion de Impuestos y Derechos de origen
estatal son generados y facilitados por la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y son sujetos a cambio cada ejercicio fiscal.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Diciembre de 2015
POLITICA FISCAL Cédigo: 203122100/09
Péagina

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL CUADRO DE EVOLUCION DE LOS INGRESOS ORDINARIOS DEL SECTOR CENTRAL
OBJETIVO:

Reportar la informacién del comportamiento mensual de los ingresos por Participaciones Federales del Ramo General 28,
Fondos de Aportaciones del Ramo General 33, Otros Apoyos Federales e Ingresos Propios del Sector Central, para efectos
del control del ejercicio del gasto publico, mediante la elaboracion del Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del
Sector Central.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Ingresos Federales que tengan a su cargo el registro,
clasificacion y conciliacion de los ingresos por concepto de Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de
Aportaciones del Ramo General 33 y Otros Apoyos Federales, asi como aquellos servidores publicos que consoliden el
Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios del Sector Central.

REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 10 al 9-A, del 13 al 15 y del 25 al 52, Diario Oficial de la Federacién, 27 de
diciembre de 1978, sus reformas y adiciones.
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- Ley de Ingresos del Estado de México, articulo 10, para el ejercicio fiscal de que se trate.

- Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebran la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de México, clausula vigésima. Diario Oficial de la Federacion, 10 de diciembre de 2008,
sus modificaciones y anexos.

- Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucién y calendarizacion
para la ministracion durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes a los Ramos
Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios. Diario Oficial de la Federacion, publicacion anual.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones IV, VI, VIl y IX. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203122100, Subdireccién de Ingresos Federales. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Ingresos Federales es la unidad administrativa responsable de realizar el Cuadro de Evolucion de los
Ingresos Ordinarios del Sector Central.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Revisar las cifras mensuales de los Ingresos Propios del Sector Central del Estado de México y turnarla a la
Direccion de Ingresos Coordinados.

- Revisar y enviar el Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios del Sector Central via correo electronico a la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y a la Subsecretaria de Ingresos.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

- Reuvisar las cifras mensuales de los Ingresos Propios del Estado de México y turnarla a la Subdireccion de Ingresos
Federales.

- Revisar y enviar el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central via correo electronico a la
Direccion General de Politica Fiscal.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

- Revisar las cifras proporcionadas de Ingresos Propios del Sector Central del Estado de México, Participaciones
Federales del Ramo General 28, Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 y Otros Apoyos Federales, registrar
la informacion en los auxiliares correspondientes, consolidar el monto de Ingresos Ordinarios de Sector Central y
realizar el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central.

- Turnar el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central via correo electrénico a la Direccion de
Ingresos Coordinados.

DEFINICIONES:

- Ajustes Cuatrimestrales: En apego al articulo 7°. de la Ley de Coordinaciéon Fiscal, cada cuatro meses, la
Federacion realizara un ajuste de participaciones al Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal
y el Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios resultado de la diferencia entre el pago provisional efectuado y
el célculo sobre la recaudacion obtenida en ese periodo, las diferencias resultantes seran liquidadas dentro de los
dos meses siguientes.

- Ajuste Trimestral: Con fundamento en el articulo 4°. de la Ley de Coordinacion Fiscal, de forma trimestral se
realizara un ajuste al Fondo de Fiscalizacién y Recaudacion resultado de la diferencia entre los anticipos de dicho
fondo y el calculo sobre la recaudacion obtenida en ese periodo.

- Fondos de Aportaciones del Ramo General 33: Recursos que la Federacion transfiere a las haciendas publicas de
las entidades federativas, condicionando su gasto a la consecucion del objetivo; se conforma de ocho fondos: Fondo
de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo, Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, Fondo de Aportaciones Mdltiples, Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica, Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas.

- Incentivos Derivados de la Colaboraciéon Fiscal: Son los ingresos obtenidos por las funciones de recaudacion,
fiscalizacion y administracién que ejerce la autoridad fiscal de la entidad sobre los ingresos federales conforme a los
criterios establecidos en Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal. Algunos de los
principales incentivos recibidos son por Impuesto Sobre Automoviles Nuevos, Fondo de Compensacién del Impuesto
Sobre Automoviles Nuevos, Fondo de Compensacion de Régimen de Pequefios Contribuyentes e Intermedios,
Fiscalizacién, entre otros.
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Ingresos Propios del Sector Central: Son recursos que se derivan del esfuerzo fiscal del Estado de México y se
componen de los Impuestos, Derechos del Sector Central, Aportaciones de Mejoras, Productos, Aprovechamientos e
Ingresos Financieros.

Otros Apoyos Federales: Se conforma por los Convenios de Descentralizacion, Fideicomiso para la Infraestructura
de los Estados, Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas, Subsidios Educativos,
Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado y Otras Aportaciones Federales.

Participaciones Federales del Ramo General 28: Son transferencias federales que no tienen destino especifico y
se componen del Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalizacion y
Recaudacion, Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, Impuesto Sobre la Renta participable a las Entidades
Federativas y Fondo de Compensacion.

CGG: Caja General de Gobierno.

DCSC: Direccion de Contabilidad del Sector Central.

DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DGR: Direccion General de Recaudacion.

DIC: Direccion de Ingresos Coordinados.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

FEIEF: Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas.
FIES: Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados.
ISAN: Impuesto Sobre Automoviles Nuevos.

POA: Programa Operativo Anual

PROFIS: Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado.
REPECOS: Régimen de Pequerfios Contribuyentes.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sl: Subsecretaria de Ingresos.

SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.

SNCEF: Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal.

SPP: Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

INSUMOS:

Cumplimiento al avance Programa Operativo Anual de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS:

Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién del Informe de Ingresos Federales.
Elaboracién del Flujo de Efectivo Anual, Mensual y Calendarizado.

POLITICAS:

La Subdireccion de Ingresos Federales deberéa incluir en el Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios del
Sector Central los datos mensuales y acumulados hasta el mes de que se trate; la estimacion publicada en la Ley de
Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal de que se trate; en el caso de los Fondos de Aportaciones del
Ramo General 33; la estimacion publicada en el DOF para el ejercicio fiscal de que se trate, la relacion de los
ingresos acumulados al mes de que se trate, entre la estimacion de la Ley de Ingresos mencionada y la relacion de
los ingresos acumulados al mes de que se trate, entre la estimacion publicada en el DOF. Lo anterior, para cada uno
de los ingresos ordinarios del Sector Central del Estado de México, asi como de las participaciones pagadas a los
municipios.

La Direccion General de Politica Fiscal recibira mediante oficio, durante los primeros dias de cada mes, de la

Direccion General de Recaudacion, las cifras correspondientes a los Ingresos Propios del Estado de México,
recaudados durante el mes inmediato anterior.

La Subdireccion de Ingresos Federales recibira de manera continua informaciéon sobre los recursos federales
radicados durante el mes al Estado de México por parte de la SHCP y validara la ministracion de los recursos a
través de la TESOFE.
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- Asimismo, cuando el Estado de México reciba ingresos por concepto de Subsidios Educativos y de Convenios de
Descentralizacion, la Subdireccion de Ingresos Federales recibira los primeros dias del mes siguiente al que se
informa, de parte de la Direccion de Contabilidad del Sector Central y de la Caja General de Gobierno, relacion de los
ingresos por concepto de Subsidios Educativos y copia de los recibos de ingreso correspondientes a Convenios de
Descentralizacion.

- La informacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via

electrénica.
DESARROLLO:
ELABORACION DEL CUADRO DE EVOLUCION DE LOS INGRESOS ORDINARIOS DEL SECTOR CENTRAL
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Subdireccién de Ingresos Con base en el Programa Operativo Anual de la Secretaria de Finanzas del

Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Caja General de Gobierno

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Gobierno del Estado de México, para la elaboracion mensual del Cuadro de
Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central, recibe de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) via correo electronico informacion de los
ingresos por concepto de Participaciones Federales del Ramo General 28,
Incentivos Derivados de la Colaboracion Fiscal, Otras Aportaciones Federales,
Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado (PROFIS) y Fondo de
Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas (FEIEF), se entera,
registra los montos en los auxiliares correspondientes y resguarda la
informacién electrénica.

Recibe correo electronico de SHCP las fichas de informacion de pagos
efectuados por concepto de los Fondos de Aportaciones Federales del Ramo
General 33) se entera, registra los montos en los auxiliares correspondientes y
resguarda la informacién electrénica.

Recibe por parte de la Caja General de Gobierno (CGG) mediante oficio
informacién de la radicacién de los recursos por concepto de Fideicomiso para
la Infraestructura de los Estados (FIES), se entera, registra los montos en los
auxiliares correspondientes y archiva oficio recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita a la CGG, la emisién de los recibos de
ingreso originales por cada concepto, firma oficio, reproduce una copia como
acuse de recibo y envia. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio en original y copia, se entera, acusa de recibo en copia que
devuelve, expide y envia mediante oficio en original y copia a la Subdireccién de
Ingresos Federales (SIF) los recibos de ingreso originales por los conceptos
solicitados y, en su caso, notifica sobre los ingresos por concepto de Convenios
de Descentralizacién. Archiva oficio de solicitud junto con copia de oficio previo
acuse de recibo.

Recibe oficio en original y copia, junto con recibos de ingreso originales por
concepto de Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de
Aportaciones Federales del Ramo General 33 y Otros Apoyos Federales, se
entera, sella recibo en copia que devuelve, registra los montos en los auxiliares
correspondientes. Archiva oficio y resguarda recibos de ingreso originales.

Recibe de la Direccion General de Recaudacion (DGR) via correo

electrénico copia de la Constancia de Compensacion de Participaciones por
concepto del Fondo General de Participaciones y registra los montos en los
auxiliares correspondientes.

Resguarda informacién electrénica y espera informacién oficial de los Ingresos
Propios del Sector Central del Estado de México.

Recibe de la Direccién de Ingresos Coordinados papeleta junto con oficio de la
Direccion General de Recaudacion (DGR) con las cifras de Ingresos Propios del
Sector Central del Estado de México y registra los montos en los auxiliares
correspondientes.

Recibe por parte de la Direccion de Contabilidad del Sector Central (DCSC) via
correo electronico, en caso de que se hayan registrado, relacion del monto
mensual correspondiente a los Subsidios Educativos, registra las cifras en los
auxiliares correspondientes para integrar en el rubro de Otros Apoyos
Federales.
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Se redne mensualmente el personal de la SIF, DCSC y la DGR para conciliar
los ingresos por Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de
Aportaciones del Ramo General 33 y de Otros Apoyos Federales.

Con la informacion registrada y conciliada en los auxiliares respecto de las
Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de Aportaciones del
Ramo General 33 y de Otros Apoyos Federales, consolida el monto de Ingresos
Ordinarios del Sector Central del Estado de México, elabora el Cuadro de
Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central y lo turna via correo
electrénico a la DIC.

Resguarda informacién recibida para su control y archiva papeleta.

Recibe via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central, revisa y determina: ¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Devuelve via correo electronico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos
Ordinarios del Sector Central a la Subdireccion de Ingresos Federales,
incluyendo observaciones para su desahogo.

Recibe via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central y las observaciones correspondientes.

Desahoga las observaciones realizadas y envia por correo electrénico a la DIC.
Se conecta con la actividad 10.

No requiere modificaciones

Envia via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central a la DGPF.

Recibe via correo electrénico el Cuadro de Evolucién de los Ingresos del Sector
Central, revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones

Devuelve via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos
Ordinarios del Sector Central a la DIC, incluyendo observaciones para su
desahogo.

Recibe via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central y las observaciones correspondientes.

Turna a la SIF las observaciones realizadas al Cuadro de Evolucién de los
Ingresos Ordinarios del Sector Central para su desahogo.

Se conecta con la actividad 12.
No requiere modificaciones

Envia via correo electrénico el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central a la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto vy
Subsecretaria de Ingresos. Informa via correo electrénico a la DIC del envio.

Recibe via correo electrénico el Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios
del Sector Central para efectos del control del ejercicio del gasto publico.

Recibe correo electrénico, se entera del envio del Cuadro de Evolucién de los
Ingresos Ordinarios del Sector Central y la Subsecretaria de Planeacién y
Presupuesto y Subsecretaria de Ingresos. Informa via correo electrénico a la
Subdireccion de Ingresos Federales.

Recibe correo electrénico y se entera del envio. Utiliza las cifras emitidas en el
Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central en lo
referente a Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de
Aportaciones del Ramo General 33 y de Otros Apoyos Federales como insumo
para la Elaboracion del Informe de Ingresos Federales.

Se conecta con el procedimiento “Elaboraciéon del Informe de Ingresos
Federales”.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CUADRO DE EVOLUCION DE LOS INGRESOS ORDINARIOS DEL SECTOR CENTRAL

SUBDIRECCION DE
INGRESOS FEDERALES

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y
PRESUPUESTO Y

SUBSECRETARIA DE

INGRESOS

INICIO

Recibe de la SHCP via correo
electrénico  informacién  de los
ingresos por concepto de
Participaciones Federales del Ramo
General 28, Incentivos Derivados de la
Colaboracion Fiscal, Otras
Aportaciones Federales, PROFIS y
FEIEF, registra los montos en los
auxiliares y resguarda la informacion.

Recibe correo electrénico de SHCP
las fichas de informacién de pagos
efectuados por concepto de los
Fondos de Aportaciones Federales
del Ramo General 33, registra los
montos en auxiliares y resguarda la

informacion.

Recibe de la CGG informacién de la
radicacion de los recursos por
concepto de Fideicomiso para la
Infraestructura de los Estados (FIES)
y registra los montos en los auxiliares.

Elabora oficio mediante el cual
solicita a la CGG, la emision de los
recibos de ingreso originales por cada
concepto, firma y envia,

©

A

©

Recibe oficio con recibos de ingreso
originales por concepto de
Participaciones Federales del Ramo
General 28, Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 y
Otros Apoyos Federales, registra los
montos en los auxiliares y resguarda
recibos originales.

Recibe oficio y se entera, expide y
envia mediante oficio los recibos de
ingreso originales por los conceptos
solicitados y, en su caso, notifica
sobre los ingresos por concepto de
Convenios de Descentralizacion.

!
@

Recibe de la DGR via correo
electrénico copia de la Constancia de
Compensacion de Participaciones por
concepto del Fondo General de
Participaciones, registra los montos
en los auxiliares. Resguarda
informacién y espera informacion
oficial de los Ingresos Propios del
Sector Central.

Ji

o

}
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CUADRO DE EVOLUCION DE LOS INGRESOS ORDINARIOS DEL SECTOR CENTRAL

SUBDIRECCION DE
INGRESOS FEDERALES

CAJA GENERAL DE
GOBIERNO

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y
PRESUPUESTO Y

SUBSECRETARIA DE

INGRESOS

@

Recibe de la DIC papeleta con oficio
de la DGR con las cifras de Ingresos
Propios del Sector Central del Estado
de México, y registra los montos en
los auxiliares. Recibe de la DCSC via
correo electrdnico, relacion del monto
mensual correspondiente a los
Subsidios Educativos, y registra las
cifras en los auxiliares para integrar
en el rubro de Otros Apoyos

Federales.

Se retne Con personal de la SIF,
DCSC y la DGR para conciliar los
ingresos por Participaciones
Federales del Ramo General 28,
Fondos de Aportaciones del Ramo
General 33 y de Otros Apoyos
Federales. con la informacion
registrada y conciliada en los
auxiliares respecto de las
Participaciones Federales del Ramo
General 28, Fondos de Aportaciones
del Ramo General 33 y de Otros
Apoyos Federales, consolida el monto
de Ingresos Ordinarios del Sector
Central, elabora el Cuadro de
Evolucion y lo turna.

»-{ 10

Recibe el Cuadro de Evolucién de los
Ingresos  Ordinarios del  Sector
Central, revisa y determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

Devuelve el Cuadro de Evolucién de

o

Recibe el Cuadro de Evolucién de los
Ingresos Ordinarios del Sector Central
con Observaciones, desahoga las
observaciones y envia.

O

los Ingresos Ordinarios del Sector
Central, con observaciones para su
desahogo.

@4_

Envia el Cuadro de Evolucion de los

Ingresos  Ordinarios del  Sector
Central.

»(14

Recibe el Cuadro de Evolucién de los
Ingresos del Sector Central, revisa y
determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

®

:

Recibe el Cuadro de Evolucién de los
Ingresos Ordinarios del Sector Central
con observaciones y turna para su

desahogo.

Devuelve el Cuadro de Evolucién de
los Ingresos Ordinarios del Sector
Central con observaciones para su
desahogo.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CUADRO DE EVOLUCION DE LOS INGRESOS ORDINARIOS DEL SECTOR CENTRAL

SUBSECRETARIA DE

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL DE DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y
INGRESOS FEDERALES GOBIERNO COORDINADOS POLITICA FISCAL PRESUPUESTO Y
SUBSECRETARIA DE
INGRESOS

@

Envia el Cuadro de Evolucién de los

Ingresos ~ Ordinarios  del ~ Sector »(18
- Central. Informa del envio. »
19 )
Recibe el Cuadro de Evolucién de los

gj:'dbri Z"e"gféﬁfc‘eo"r:ed’z d‘:‘sel:v‘r"e:oes' Ingresos Ordinarios del Sector Central
9 para efectos del control del ejercicio

Ordinarios del Sector Central e s <
@: Informa. del gasto publico.

J

Se entera del envio. Utiliza las cifras
emitidas en el Cuadro de Evolucion
de los Ingresos Ordinarios del Sector
Central en lo referente a
Participaciones Federales del Ramo
General 28, Fondos de Aportaciones
del Ramo General 33 y de Otros
Apoyos Federales como insumo para
la Elaboracion del Informe de
Ingresos Federales

'

Se conecta con el
procedimiento “Elaboracién
del Informe de Ingresos
Federales”.

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Cuadros de Evolucion de los
Ingresos Ordinarios elaborados anualmente X 100 = Porcentaje de cumplimiento de elaboracién de Cuadros
NUmero de Cuadros de Evolucion de los de Evolucion de Ingresos Ordinarios del Sector Central.
Ingresos Ordinarios programados anualmente

Registros de evidencias:

- Correos electronicos enviados por la Direccion General de Politica Fiscal a la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto y a la Subsecretaria de Ingresos remitiendo el Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del
Sector Central validado y revisado.

- Acuses de recibo y comunicados de solicitud de informacion, recibos de ingreso originales que se encuentran en el
Archivo de la Subdireccién de Ingresos Federales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203122100/10
Péagina

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL INFORME DE INGRESOS FEDERALES
OBJETIVO:

Mantener informada a la Secretaria de Finanzas sobre las cifras de los Ingresos Estatales derivados del Sistema Nacional
de Coordinacion Fiscal que incluyen las Participaciones Federales del Ramo General 28, los Fondos de Aportaciones del
Ramo General 33 y Otros Apoyos Federales; asi como de las Participaciones, Deducciones y Retenciones al FORTAMUN-
DF referidas a los Municipios del Estado de México mediante la elaboracién del Informe de Ingresos Federales.

ALCANCE:
Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Ingresos Federales que tengan a su cargo integrar las

cifras de Ingresos Estatales derivados del Sistema Nacional de Coordinaciéon Fiscal y elaborar el Informe de Ingresos
Federales.
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REFERENCIAS:

- Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 1o al 9-A y del 25 al 52, Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de
1978, sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México, articulo 10, para el ejercicio fiscal de que se trate.

- Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucion y calendarizacion
para la ministracion durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes a los Ramos
Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios. Diario Oficial de la Federacion, publicacion anual.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones IV, VI, VIl y IX. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006 y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203122100 Subdireccion de Ingresos Federales. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Ingresos Federales es la unidad administrativa responsable de elaborar el Informe de Ingresos
Federales.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Revisar y enviar el Informe de Ingresos Federales via correo electrénico a la Secretaria de Finanzas, a la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, a la Subsecretaria de Ingresos, a la Subsecretaria de Tesoreria y a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Secretaria de Finanzas para conocimiento y
apoyo informativo.

El Director de Ingresos Coordinados debera:
- Revisar y enviar el Informe de Ingresos Federales via correo electrénico a la Direccién General de Politica Fiscal.
El Subdirector de Ingresos Federales debera:

- Elaborar los cuadros y textos descriptivos con los datos del Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del
Sector Central respecto de las Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de Aportaciones del Ramo
General 33y de los Ingresos de Otros Apoyos Federales.

- Integrar la informacion remitida por la Subdireccion de Participaciones a Municipios al Informe de Ingresos Federales.
El Subdirector de Participaciones a Municipios deberéa:

- Remitir durante los primeros dias de cada mes a la Subdireccion de Ingresos Federales via correo electronico los
cuadros y textos explicativos que integran al Informe de Ingresos Federales en lo correspondiente a las
Participaciones a Municipios, Deducciones y Retenciones al FORTAMUN-DF.

DEFINICIONES:

- Ajustes Cuatrimestrales: En apego al articulo 7°. de la Ley de Coordinacion Fiscal, cada cuatro meses, la
Federacion realizara un ajuste de participaciones al Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal
y el Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios resultado de la diferencia entre el pago provisional efectuado y
el calculo sobre la recaudacion obtenida en ese periodo, las diferencias resultantes seran liquidadas dentro de los
dos meses siguientes.

- Ajuste Trimestral: Con fundamento en el articulo 4°. de la Ley de Coordinacién Fiscal, de forma trimestral se
realizard un ajuste al Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion resultado de la diferencia entre los anticipos de dicho
fondo y el célculo sobre la recaudacion obtenida en ese periodo.

- Fondos de Aportaciones del Ramo General 33: Recursos que la Federacion transfiere a las haciendas publicas de
las entidades federativas, condicionando su gasto a la consecucion del objetivo; se conforma de ocho fondos: Fondo
de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo, Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, Fondo de Aportaciones Mdultiples, Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica, Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas.

- Otros Apoyos Federales: Se conforma por los Convenios de Descentralizacion, Fideicomiso para la Infraestructura
de los Estados, Fondo de Estabilizacién de los Ingresos de las Entidades Federativas, Subsidios Educativos,
Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado y Otras Aportaciones Federales.

- Participaciones Federales del Ramo General 28: Son transferencias federales que no tienen destino especifico y
se componen del Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalizacion y
Recaudacion, Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, Impuesto Sobre la Renta participable a las Entidades
Federativas y Fondo de Compensacion.
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Retenciones al FORTAMUN-DF: Son los recursos que cada mes la Secretaria de Finanzas retiene a los municipios
que tengan adeudos en materia de agua con la Comision Nacional del Agua y la Comision del Agua del Estado de
México de los recursos correspondientes al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 de la Ley de
Coordinacion Fiscal, los articulos 230-A al 230-F del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como
el articulo Tercero Transitorio del Decreto 123 y su reforma en el Decreto 172.

DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DIC: Direccion de Ingresos Coordinados.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LIEM: Ley de Ingresos del Estado de México.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SNCF: Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal.
SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.

SPM: Subdireccién de Participaciones a Municipios.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

INSUMOS:

Cuadro de Evolucion de los Ingresos Ordinarios del Sector Central.

RESULTADOS:

Informe de Ingresos Federales elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién del Cuadro de Evolucién de los Ingresos Ordinarios del Sector Central.
Elaboracién del Flujo de Efectivo Anual, Mensual y Calendarizado.

Informar el monto de las participaciones mensuales provisionales y generar las constancias de liquidacién de
participaciones correspondientes.

Determinacion de retenciones al FORTAMUN-DF.

POLITICAS:

La Subdireccion de Ingresos Federales habiendo registrado en tiempo y forma los Ingresos Estatales derivados del
Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, integrara y consolidara la informacion a fin de elaborar mensualmente el
Informe de Ingresos Federales.

La Subdireccién de Ingresos Federales debera de elaborar el Informe de Ingresos Federales los primeros quince dias
naturales del mes.

La Subdireccion de Participaciones a Municipios enviara via correo electrénico, durante los primeros dias de cada
mes, a la Subdireccion de Ingresos Federales, los cuadros y textos explicativos que integran al Informe de Ingresos
Federales en lo correspondiente a las Participaciones a Municipios, Deducciones y Retenciones al FORTAMUN-DF.

Ademas, la Subdireccion de Ingresos Federales detallara la siguiente informacion:

e Ingresos Acumulados: Se reportara el total de los ingresos recibidos desde el inicio del ejercicio fiscal hasta el
mes que se informa.

e Avance respecto a la LIEM: Se reportard el avance que han tenido los ingresos acumulados respecto a la
estimacion de la LIEM.

e Participaciones a Municipios: Se reportaran el total de recursos pagados a los municipios, por concepto de
Participaciones Federales, asi como por concepto de Participaciones Estatales.

o Deducciones a Participaciones a Municipios: Se reportan las deducciones aplicadas a las Participaciones a
Municipios destinadas principalmente al pago de obligaciones financieras que tienen los municipios con el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, con la Banca Comercial y de Desarrollo y con
fideicomisos.

o Retenciones al FORTAMUN-DF: Se reportan los municipios a los que se les retuvieron parte de los recursos del
FORTAMUN para el pago de adeudos con la Comision del Agua del Estado de México, la Comision Nacional del
Agua y/o con la Comisién Federal de Electricidad.

Cada trimestre se adicionara al informe informacién sobre:
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Flujo de Efectivo: Se reportara el total de flujo de efectivo recibido en el mes que se informa, asi como el
acumulado desde el inicio del ejercicio fiscal.

La informacién interna entre las areas de la Direccién General de Politica Fiscal deberd ser enviada por via
electronica en los tiempos establecidos.

DESARROLLO:
ELABORACION DEL INFORME DE INGRESOS FEDERALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Ingresos
Federales

Subdireccion de Ingresos
Federales

Subdireccion de Ingresos
Federales

Subdireccién de Ingresos
Federales

Direccion de Ingresos
Coordinados

Direccion de Ingresos
Coordinados

Subdireccion de Ingresos
Federales/

Subdireccion de
Participaciones a Municipios

Direccion de Ingresos
Coordinados

Direccion General de Politica
Fiscal

Direccién General de Politica
Fiscal

Direccion de Ingresos
Coordinados

Direccién General de Politica
Fiscal

ACTIVIDAD

Con la informacion registrada en el Cuadro de Evolucion de los Ingresos
Ordinarios del Sector Central respecto de las Participaciones Federales del
Ramo General 28, Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 y de los
Ingresos de Otros Apoyos Federales, determina el monto de Ingresos Estatales
derivados del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal (SNCF).

De los montos determinados por los Ingresos Estatales derivados del SNCF
reporta en cuadros que contienen los ingresos recibidos del mes que se reporta,
lo recibido en el mismo mes del afio inmediato anterior y la variacion real entre
estos dos periodos. Asimismo incluye una breve explicacién de las variaciones
que resulten y los avances respecto a lo estimado en la LIEM del ejercicio fiscal
de que se trate y retiene.

Obtiene via correo electronico de la Subdireccion de Participaciones a
Municipios (SPM) informacion de las participaciones correspondientes a los
municipios del Estado de México del mes inmediato anterior, asi como de las
deducciones aplicadas a éstas y las retenciones al FORTAMUN-DF.

Integra la informacion de la Subdireccién de Ingresos Federales (SIF) y la SPM
y se elabora el Informe de Ingresos Federales, mismo que se turna via correo
electronico a la Direccion de Ingresos Coordinados (DIC).

Recibe via correo electronico el Informe de Ingresos Federales, revisa y
determina: ¢ Requiere modificaciones?
Sirequiere modificaciones

Envia via correo electrénico el Informe de Ingresos Federales con las
observaciones correspondientes a la SIF y la SPM para su desahogo.

Recibe via correo electrénico el Informe de

observaciones correspondientes.

Ingresos Federales y las

Desahoga las observaciones realizadas y envia a la DIC. Se conecta con la
actividad 5.

No requiere modificaciones.

Envia via correo electrénico a la Direccion General de Politica Fiscal (DGPF)
para su revision.

Recibe via correo electrénico el Informe de Ingresos Federales, revisa 'y
determina: ¢ Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Envia via correo electrénico el Informe de Ingresos Federales con las
observaciones correspondientes a la DIC para su desahogo.

Recibe via correo electronico el Informe de

observaciones correspondientes.

Ingresos Federales y las

Envia el Informe de Ingresos Federales con las observaciones correspondientes
ala SIF y SPM para su desahogo.

Se conecta con la actividad 7.
No requiere modificaciones

Envia mediante correo electronico a la Secretaria de Finanzas, a la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, a la Subsecretaria de Ingresos, a
la Subsecretaria de Tesoreria y la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién de la Secretaria de Finanzas el Informe de Ingresos
Federales para informar sobre el comportamiento de los Ingresos Estatales
derivados del SNCF durante el mes que se informa.
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Subsecretaria de Planeacion
y Presupuesto/ Subsecretaria
de Ingresos/ Subsecretaria
de Tesoreria/ Unidad de
Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
de la Secretaria de Finanzas

DIAGRAMA:

Dl CSCOmBIERMNO

14 de julio de 2017

Recibe Informe de Ingresos Federales, para conocimiento y apoyo informativo.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE INGRESOS FEDERALES.

SUBDIRECCION DE
INGRESOS FEDERALES

SUBDIRECCION DE INGRESOS
FEDERALES/
SUBDIRECCION DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

SECRETARIA DE FINANZAS/
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y

RIA DE
SUBSECRETARIA DE TESORERIA/ UNIDAD DE

EVALUACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

Con la informacién registrada
en el Cuadro de Evoluciéon de
los Ingresos Ordinarios del
Sector Central, determina el
monto de Ingresos Estatales
derivados del SNCF.

De los montos determinados
reporta en cuadros que
contienen los ingresos
recibidos del mes que se
reporta, lo recibido en el mismo
mes del afio inmediato anterior
y la variacion real entre estos
dos periodos. Asimismo incluye
una breve explicacion de las
variaciones que resulten y los
avances respecto a lo estimado
en la LIEM del ejercicio fiscal de
que se trate y retiene.

Obtiene via correo electronico
de la SPM informacién de las
participaciones
correspondientes a los
municipios del mes inmediato
anterior, asi como de las
deducciones aplicadas a éstas
las retenciones al
FORTAMUN-DF.

Integra la informacién de la SIF
y la SPM y elabora el Informe
de Ingresos Federales y turna.

Recibe el Informe de Ingresos
Federales, revisa y determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

Envia el Informe de Ingresos

Recibe Informe de Ingresos
Federales con observaciones.
Desahogay envia.

Federales con observaciones
para su desahogo.

947

Envia para su revision. I_
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE INGRESOS FEDERALES.

SUBDIRECCION DE INGRESOS SECRETARIA DE FINANZAS/
SUBDIRECCION DE FEDERALES/ DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE ”‘-ﬁT‘ESE"’NV
INGRESOS FEDERALES SUBDIRECCION DE COORDINADOS POLITICA FISCAL suBsEcRirARIA DE TESORERIA/ UNIDAD DE
PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS VALUAGION DE LA SEGRETARIA DE FINANZAS

@
®

Recibe el Informe de Ingresos
Federales, revisa y determina:

(REQUIERE
MODIFICACIONES?

Sl

Envia el Informe con las
. observaciones para su

Wa desahogo.
Recibe el Informe con

observaciones, se entera y
envia para su desahogo.

@<—

Envia para informar sobre el
comportamiento de los
Ingresos Estatales derivados
del SNCF durante el mes que (13
se informa. Q

Recibe Informe de Ingresos
Federales, para conocimiento y
apoyo informativo.

v D

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Namero de Informes de Ingresos Federales elaborados anualmente Porcentaje de cumplimiento de

X 100 = elaboracion de Informes de
Numero de Informes de Ingresos Federales programados anualmente Ingresos Federales.

Registros de evidencias:

- Caorreos electronicos enviados por la Direccién General de Politica Fiscal a la Secretaria de Finanzas, Subsecretaria
de Planeacion y Presupuesto, Subsecretaria de Ingresos, Subsecretaria de Tesoreria y la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Secretaria de Finanzas remitiendo el Informe de Ingresos Federales

elaborado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Diciembre de 2015
POLITICA FISCAL Cédigo: 203122100/11
Pagina

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO ANUAL, CALENDARIZADO MENSUAL Y OBSERVADO MENSUAL
OBJETIVO:

Informar oportunamente sobre los movimientos de efectivo estimados y observados por concepto de los Ingresos Propios
del Sector Central y de los Ingresos Estatales derivados del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que incluyen las
Participaciones Federales del Ramo General 28, los Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 y Otros Apoyos
Federales mediante la elaboracion del Flujo de Efectivo Anual, Calendarizado Mensual y Observado Mensual.
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ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Ingresos Federales que tengan a su cargo el registro y
la clasificacion de los ingresos por concepto de Participaciones Federales del Ramo General 28, Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 y Otros Apoyos Federales, asi como, aquellos servidores publicos que consoliden el Flujo
de Efectivo Anual, Calendarizado Mensual y Observado Mensual.

REFERENCIAS:

Ley de Coordinacion Fiscal, articulos 10 al 9-A, del 13 al 15 y del 25 al 52, Diario Oficial de la Federacion, 27 de
diciembre de 1978, sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México, articulo 10, para el ejercicio fiscal de que se trate.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebran la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de México, clausula vigésima primera y vigésima cuarta. Diario Oficial de la Federacion,
13 de agosto de 2015 y sus modificaciones y anexos.

Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucion y calendarizacion
para la ministracion durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes a los Ramos
Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios. Diario Oficial de la Federacion, publicacién anual.

Criterios de distribucién, férmulas y variables para la asignacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente y el resultado de su
aplicacion. Diario Oficial de la Federacion, publicacién anual.

Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucidon y calendarizacion
para la ministracion durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes al Fondo de
Aportaciones Mdltiples en sus componentes de Infraestructura Educativa Basica, Media Superior y Superior. Diario
Oficial de la Federacion, publicacion anual.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones IV, VI, IX y X. Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006 y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203122100, Subdireccién de Ingresos Federales. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Ingresos Federales es la unidad administrativa responsable de elaborar el Flujo de Efectivo Anual,
Calendarizado Mensual y Observado Mensual.

El Director General de Politica Fiscal debera:

Revisar, validar y remitir a la Direccion General de Tesoreria, con copia para la Subsecretaria de Ingresos, la
Subsecretaria de Tesoreria, la Subsecretaria de Planeaciéon y Presupuesto, la Caja General de Gobierno, la
Direccion General de Planeacién y Gasto Publico, la Direccion de Ingresos Coordinados, la Subdireccion de
Recursos Financieros y la Subdireccion de Ingresos Federales, las estimaciones del Flujo de Efectivo Anual.

Revisar, validar y remitir a la Direccion General de Tesoreria, con copia para la Subsecretaria de Ingresos, la
Subsecretaria de Tesoreria, la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, la Caja General de Gobierno, la
Direccion General de Inversion, la Direccion de Ingresos Coordinados, la Subdireccion de Recursos Financieros, la
Subdireccion de Inversiones, Bienes y Valores y la Subdireccion de Ingresos Federales, las estimaciones del Flujo de
Efectivo Calendarizado Mensual.

El Director de Ingresos Coordinados debera:

Revisar la estimacion del Flujo de Efectivo Anual, Calendarizado Mensual y Observado Mensual.

Remitir via correo electrénico el Flujo de Efectivo Anual y Calendarizado Mensual a la Direccién General de Politica
Fiscal.

El Subdirector de Ingresos Federales debera:

Realizar la estimacion mensual de los recursos que recibird el Estado de México por concepto de Ingresos Propios
del Sector Central, las Participaciones Federales del Ramo General 28, los Fondos de Aportaciones del Ramo
General 33 y Otros Apoyos Federales.

Consolidar las cifras estimadas del Flujo de Efectivo Anual y el Calendarizado Mensual y enviar a la Direccion de
Ingresos Coordinados.

Consolidar las cifras del Flujo de Observado Mensual y enviar a la Direccién de Ingresos Coordinados.

Remitir a la Direccién General de Tesoreria, con copia para la Subsecretaria de Ingresos, la Subsecretaria de
Tesoreria, la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto, la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, la
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Direccion General de Politica Fiscal y la Direccién de Ingresos Coordinados las estimaciones del Flujo de Observado
Mensual, una vez que lo ha revisado la Direccién de Ingresos Coordinados.

El Subdirector de Participaciones a Municipios debera:

Preparar y entregar a la Subdireccion de Ingresos Federales en tiempo y forma las cifras estimadas y observadas
correspondientes a las Participaciones a Municipios.

DEFINICIONES:

Flujo de Efectivo Anual: Calendarizacién anual en el que se registra la entrada de efectivo de los Ingresos
Ordinarios del Sector Central estimados, asi como la salida de efectivo por concepto de Transferencias a Municipios,
Convenios de Descentralizacion y Subsidios Educativos.

Flujo de Efectivo Calendarizado Mensual: Estimacion mensual diaria de los movimientos de efectivo de los
Ingresos Propios del Sector Central, Participaciones Federales del Ramo General 28 y Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo 33, a dichos ingresos se les restara la estimacién de las Transferencias a Municipios, asi como
la estimacién del saldo a cargo o a favor resultante en el Estado de Cuenta en la Federacién en apego a lo
establecido en la clausula vigésima primera del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Flujo de Efectivo de las Participaciones Federales del Ramo General 28: El monto reportado como flujo difiere
con el ingreso registrado, toda vez que mensualmente la Secretaria entrega un anticipo a cuenta de participaciones
de acuerdo a lo establecido en la clausula vigésima cuarta del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal celebrado por el Estado de México y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Flujo de Efectivo de los Fondos de Aportaciones del Ramo General 33: El monto reportado como flujo difiere con
el ingreso registrado en virtud de que mensualmente la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico retiene de los
recursos correspondientes al Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud cierta cantidad que se destina al
Pago de Terceros a nombre del Gobierno del Estado de México.

Flujo de Efectivo de los Ingresos Propios del Sector Central: El monto reportado como flujo difiere con el ingreso
registrado, toda vez que se descuentan los subsidios o ingresos virtuales que se puedan derivar de éstos.

Flujo de Efectivo Observado Mensual: Cuadro comparativo de flujo de efectivo, entre lo estimado y lo observado
en forma mensual y acumulada para conocer las diferencias entre la estimacion enviada y lo observado.

Fondos de Aportaciones del Ramo General 33: Recursos que la Federacion transfiere a las haciendas publicas de
las entidades federativas, condicionando su gasto a la consecucién del objetivo; se conforma de ocho fondos: Fondo
de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo, Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, Fondo de Aportaciones Mdltiples, Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica, Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas.

Incentivos Derivados de la Colaboracion Fiscal: Son los ingresos obtenidos por las funciones de recaudacion,
fiscalizacion y administracion que ejerce la autoridad fiscal de la entidad sobre los ingresos federales conforme a los
criterios establecidos en Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal. Algunos de los
principales incentivos recibidos son por ISAN, Fondo de Compensaciéon ISAN, Fondo de Compensacion de
REPECOS e Intermedios, Fiscalizacion, entre otros.

Ingresos Propios del Sector Central: Son recursos que se derivan del esfuerzo fiscal del Estado de México y se
componen de los Impuestos, Derechos del Sector Central, Aportaciones de Mejoras, Productos, Aprovechamientos e
Ingresos Financieros.

Otros Apoyos Federales: Se conforma por los Convenios de Descentralizacién, FIES, FEIEF, Subsidios Educativos,
PROFIS y Otras Aportaciones Federales.

Pagos a Terceros: Estos pagos los realiza la Secretaria de Salud y corresponden a liquidaciones concernientes a
las retenciones legales y contractuales por concepto de servicios personales (cuotas sindicales) efectuadas al
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud y a la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al
Servicio del Estado.

Participaciones a Municipios: Son recursos que el Estado participa a sus Municipios en concordancia al capitulo
segundo del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en los articulos 219 al 226 y son de libre
asignacion por lo que su uso no esta destinado a algin proyecto en especifico.

Participaciones Federales del Ramo General 28: Son transferencias federales que no tienen destino especifico y
se componen del Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalizacion y
Recaudacion, Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, Impuesto Sobre la Renta participable a las Entidades
Federativas y Fondo de Compensacion.

Publicacion de las Participaciones Federales del Ramo General 28 y Fondos de Aportaciones Federales del
Ramo General 33 calendarizadas en el Diario Oficial de la Federacién: son las cifras emitidas en:
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El “Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucion y
calendarizacion para la ministracién durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes
a los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales
para Entidades Federativas y Municipios” el cual es publicado anualmente en el Diario Oficial de la Federacion.

Los “Criterios de distribucion, formulas y variables para la asignacion de los recursos del Fondo de Aportaciones
para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente y el resultado
de su aplicacion” el cual es publicado anualmente en el Diario Oficial de la Federacion.

El “Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucion y
calendarizacién para la ministracion durante el ejercicio fiscal correspondiente, de los recursos correspondientes
al Fondo de Aportaciones Mdltiples en sus componentes de Infraestructura Educativa Basica, Media Superior y
Superior” el cual es publicado anualmente en el Diario Oficial de la Federacién.

Transferencias a Municipios: Son recursos que por normatividad el Estado debe de transferir a sus municipios y se
componen de las Participaciones a Municipios, el Fondo para la Infraestructura Social Municipal y Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

DGR: Direccién General de Recaudacion.

DIC: Direccidn de Ingresos Coordinados.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

FEIEF: Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas.

FIES: Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados.
ISAN: Impuesto Sobre Automoviles Nuevos.
LIEM: Ley de Ingresos del Estado de México.

PROFIS: Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado.

REPECOS: Régimen de Pequerfios Contribuyentes.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIF: Subdireccion de Ingresos Federales.

SPM: Subdireccion de Participaciones a Municipios.
INSUMOS:

Instruccion verbal de la Direccion de Ingresos Coordinados para la elaboracion del Flujo de Efectivo Anual,
Calendarizado Mensual y Observado Mensual.

RESULTADOS:

Flujo de Efectivo Anual elaborado.
Flujo de Efectivo Calendarizado Mensual elaborado.

Flujo de Efectivo Observado Mensual elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Informar el monto de las participaciones mensuales provisionales y generar las constancias de liquidacién de
participaciones correspondientes.

POLITICAS

La Subdireccion de Ingresos Federales, con base en las estimaciones de los Ingresos Ordinarios del Sector Central,
asi como de las participaciones que les correspondan a los municipios, consolidara el Flujo de Efectivo Anual,
Calendarizado Mensual y Observado Mensual.

En el Flujo de Efectivo Anual se integrara de la siguiente manera:

Se presentara la estimacion de los movimientos de efectivo de los Ingresos Ordinarios del Sector Central, de
acuerdo a lo publicado en la Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal que corresponda.

Adicionalmente, se incluird el rubro Presupuesto Modificado donde se presenta la estimacion de los Ingresos
Ordinarios del Sector Central, de acuerdo a lo publicado en la Ley de Ingresos del Estado de México para el
ejercicio fiscal que corresponda, sustituyendo la estimacion correspondiente a los Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo 33 y del PROFIS publicada en la Ley de Ingresos del Estado de México con aquella
publicada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Diario Oficial de la Federacion.

Finalmente, al presupuesto modificado se le restaran los subsidios estimados a partir de la normatividad vigente,
Transferencias a Municipios, Convenios de Descentralizacion y Subsidios Educativos para obtener el Flujo de
Efectivo Anual. A partir de la estimacion del Flujo de Efectivo Anual, se elaborara una estimacién para cada mes
del ejercicio fiscal de que se trate.
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El Flujo de Efectivo Observado Mensual sera la actualizacion del Flujo de Efectivo Anual, es decir, cada mes se
sustituira la estimacion del mes que se informa con los datos observados y se actualizara para el resto del ejercicio
fiscal la estimacion de las Participaciones Federales del Ramo General 28 y Otros Apoyos Federales con base en la
informacién mas reciente disponible.

El Flujo de Efectivo Calendarizado Mensual sera la estimacion mensual diaria de los movimientos de efectivo de los
Ingresos Propios del Sector Central, Participaciones Federales del Ramo General 28 y Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo 33, a dichos ingresos se les restara la estimacion de las Transferencias a Municipios, asi como
la estimacion del saldo a cargo o a favor resultante en el Estado de Cuenta en la Federacion en apego a lo
establecido en la clausula vigésima primera del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Las cifras emitidas en los Flujos de Efectivo Anual y Calendarizado Mensual, asi como las estimaciones para el resto
del ejercicio fiscal del Flujo Observado Mensual estan sujetas a cambios, por lo que dichos montos s6lo son una
referencia y no un compromiso.

La Subdireccion de Ingresos Federales recibira via correo electrénico de la Direccién General de Recaudacion la
proyeccion diaria de la recaudacién de Ingresos Propios del Sector Central para la elaboracion del Flujo
Calendarizado Mensual.

La Subdireccion de Ingresos Federales recibira via correo electrénico de la Direccién General de Recaudacion la
recaudacion mensual de Ingresos Propios del Sector Central para la elaboracion del Flujo Observado Mensual.

La informacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal podra ser enviada por via
electronica.

DESARROLLO:

No.

1

ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO ANUAL, CALENDARIZADO MENSUAL Y OBSERVADO MENSUAL
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA (insumo, proceso, resultado)
Subdireccion de Ingresos Recibe la instruccién verbal de la Direccion de Ingresos Coordinados para la
Federales/Subdirector elaboracion del Flujo de Efectivo Anual, Calendarizado Mensual y Observado
Mensual.

Recibe via correo electrénico de la Subdireccion de Participaciones a Municipios
(SPM) la estimacién anual de las Participaciones a Municipios y registra las
cifras en los auxiliares correspondientes.

Con base en la informacién de la Ley de Ingresos del Estado de México (LIEM)
y la publicacion de las Participaciones Federales del Ramo General 28 y Fondos
de Aportaciones Federales del Ramo General 33 calendarizadas en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF), asi como la estimacién de Participaciones a
Municipios emitida por la SPM, realiza la estimacién del Flujo de Efectivo Anual
desglosada de manera mensual que recibird el Estado de México por concepto
de Ingresos Propios del Sector Central, Participaciones Federales del Ramo
General 28, Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 y Otros Apoyos
Federales.

Remite, via correo electronico a la Direccidon de Ingresos Coordinados (DIC)
para su revision el Flujo de Efectivo Anual.

Direccion de Ingresos Recibe via correo electrénico el Flujo de Efectivo Anual, revisa y determina:
Coordinados/Director de ;Requiere modificaciones?
Area
Direccion de Ingresos Sirequiere modificaciones
Coordinados/Director de Envia las observaciones correspondientes via correo electrénico a la
Area Subdireccion de Ingresos Federales (SIF) para su desahogo.
Subdireccion de Ingresos Recibe via correo electronico las observaciones correspondientes, se entera y
Federales/Subdirector las desahoga.
Turna nuevamente estimacién del Flujo de Efectivo Anual via correo electrénico
alaDIC.
Se conecta con la actividad 2.
Direccion de Ingresos No requiere modificaciones
Coordinados/Director de Envia via correo electrénico a la Direccién General de Politica Fiscal (DGPF)
Area para su validacion.

Direccion General de Politica  Recibe via correo electrénico la estimacién del Flujo de Efectivo Anual, y
Fiscal/Director General determina:

¢Requiere modificaciones?
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7

10

11

12

13

14

15

16

17

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Ingresos
(}oordinados/Director de
Area

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion General de
Tesoreria/ Subsecretaria de
Ingresos/ Subsecretaria de
Tesoreria/ Subsecretaria de
Planeacion y Presupuesto/
Caja General de Gobierno/
Direccién General de
Planeacion y Gasto Publico/
Direccion de Ingresos
Coordinados/ Subdireccion
de Recursos Financieros
Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area
Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General
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Sirequiere modificaciones

Envia las observaciones correspondientes via correo electrénico a la DIC para
su desahogo.

Recibe las observaciones correspondientes, se entera y las envia via correo
electronico a la SIF para su desahogo.

Se conecta con la actividad 4.

No requiere modificaciones

Valida, imprime y envia mediante oficio a la Direccién General de Tesoreria, con
copia para la Subsecretaria de Ingresos, la Subsecretaria de Tesoreria, la
Subsecretaria de Planeaciéon y Presupuesto, la Caja General de Gobierno, la
Direccion General de Planeacién y Gasto Publico, la Direccion de Ingresos
Coordinados, la Subdireccion de Recursos Financieros y la Subdireccién de
Ingresos Federales, para los efectos procedentes.

Archiva oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio con informacion del Flujo de Efectivo Anual validado, se entera y
archiva.

Recibe copia del oficio con la informacion del Flujo de Efectivo Anual validado,
se entera y retiene.

Recibe via correo electrénico de
Participaciones a Municipios vy
correspondientes.

Recibe via correo electronico de la Direccién General de Recaudacion (DGR) la
proyeccion diaria de la recaudacion de Ingresos Propios del Sector Central y
registra las cifras en los auxiliares correspondientes.

Con base en la estimacion del Flujo de Efectivo Anual validada por la DGPF, en
la informacion proporcionada por la SHCP y la TESOFE, el comportamiento de
la economia nacional, la estimacion de Participaciones a Municipios emitida por
la SPM y la proyeccion diaria de la recaudacion de Ingresos Propios del Sector
Central emitida por la DGR, elabora estimacion del Flujo de Efectivo
Calendarizado de un mes determinado.

Remite, via correo electrénico a la DIC para su revisiéon el Flujo de Efectivo
Calendarizado.

Recibe via correo electronico la estimacion del Flujo de Efectivo Calendarizado
Mensual, revisa y determina:

¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Envia las observaciones correspondientes via correo electrénico a la SIF para
su desahogo.

Recibe via correo electrénico las observaciones correspondientes, se entera y
las desahoga.

Turna nuevamente estimacion del Flujo de Efectivo Calendarizado Mensual via
correo electrénico a la DIC.

Se conecta con la actividad 12.

No requiere modificaciones

Envia via correo electrénico a la DGPF para su validacion.

la SPM
registra

la estimaciébn mensual de las
las cifras en los auxiliares

Recibe via correo electrénico la estimacion del Flujo de Efectivo Calendarizado
Mensual y determina:

¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Envia las observaciones correspondientes via correo electrénico a la DIC para
su desahogo.
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19

20

21

22

23

24

25

26

Direccion de Ingresos
(}oordinados/Director de
Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion General de
Tesoreria/ Subsecretaria de
Ingresos/ Subsecretaria de
Tesoreria/ Subsecretaria de
Planeacion y Presupuesto/
Caja General de Gobierno/
Direccion General de
Inversién/ Direccion de
Ingresos Coordinados/
Subdireccién de Recursos
Financieros/ Subdireccién de
Inversiones, Bienes y
Valores/ Subdireccion de
Ingresos Federales

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area
Direccion de Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector

Direccion de Ingresos
(;oordinados/Director de
Area

Subdireccion de Ingresos
Federales/Subdirector
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Recibe las observaciones correspondientes, se entera y las envia via correo
electronico a la SIF para su desahogo

Se conecta con la actividad 14.
No requiere modificaciones

Valida, imprime y envia mediante oficio a la Direccién General de Tesoreria, con
copia para la Subsecretaria de Ingresos, la Subsecretaria de Tesoreria, la
Subsecretaria de Planeaciéon y Presupuesto, la Caja General de Gobierno, la
Direccion General de Inversion, la Direccion de Ingresos Coordinados, la
Subdireccion de Recursos Financieros, la Subdireccion de Inversiones, Bienes y
Valores y la Subdireccion de Ingresos Federales para los efectos procedentes.
Archiva oficio previo acuse de recibo

Espera que la SIF elabore el Flujo de Efectivo Observado Mensual para conocer
las diferencias entre la estimacion enviada y lo observado.

Recibe oficio con informacion del Flujo de Efectivo Calendarizado Mensual
validado, se entera y archiva.

Recibe via correo electronico de la SPM la cifra observada mensual de las
Participaciones a Municipios registra las cifras en los auxiliares
correspondientes.

Recibe via correo electronico de la Direccion General de Recaudacion (DGR) la
recaudacién mensual de Ingresos Propios del Sector Central y registra las cifras
en los auxiliares correspondientes.

Con base en el Flujo de Efectivo Anual validado, las cifras observadas en el mes
inmediato anterior, por los conceptos de Participaciones Federales del Ramo
General 28, Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 y Otros Apoyos
Federales, la cifra mensual de Participaciones a Municipios emitida por la SPM
y la recaudacién mensual de Ingresos Propios del Sector Central emitida por la
DGR, elabora el Flujo de Efectivo Observado Mensual

Remite, via correo electrénico a la DIC para su revision el Flujo de Efectivo
Observado Mensual.

Recibe via correo electrénico el Flujo de Efectivo Observado Mensual y
determina:

¢Requiere modificaciones?

Sirequiere modificaciones

Envia las observaciones correspondientes via correo electrénico a la SIF para
su desahogo.

Recibe via correo electrénico las observaciones correspondientes, se entera y
las desahoga.

Turna nuevamente la estimacion del Flujo de Efectivo Observado Mensual a la
DIC.

Se conecta con la actividad 22.

No requiere modificaciones

Autoriza via correo electronico a la SIF el envio del Flujo de Efectivo Observado
Mensual.

Valida, imprime y envia mediante oficio a la Direcciéon General de Tesoreria, con
copia para la Subsecretaria de Ingresos, la Subsecretaria de Tesoreria, la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, la Direccion General de Planeacion
y Gasto Publico, la Direccién General de Politica Fiscal y la Direccion de
Ingresos Coordinados el Flujo de Efectivo Observado Mensual, para los efectos
procedentes. Archiva oficio previo acuse de recibo.
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27 Subsecretaria de Ingresos/ Recibe oficio con informacion del Flujo de Efectivo Observado Mensual
Subsecretaria de Tesoreria/ validado, se entera de las diferencias entre lo estimado y lo observado y archiva
Subsecretaria de Planeacion  para los efectos procedentes.

y Presupuesto/ Direccion
General de Planeacion y
Gasto Publico/ Direccion
General de Politica Fiscal/
Direccion de Ingresos
Coordinados

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO ANUAL, CALENDARIZADO MENSUAL Y OBSERVADO MENSUAL

SUBDIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
FEDERALES COORDINADOS POLITICA FISCAL TESORERIA

Recibe instruccion para la elaboracion del
Fluo de Efectivo Anual, Calendarizado
Mensual y Observado Mensual

Recibe la estimacion anual de las
Participaciones a Municipios y registra las (2
cifras en los auxiliares asi como la estimacion

de Participaciones a Municipios, realiza la

estimacion del Flujo de Efectivo Anual
desglosada de manera mensual y remite para Recibe el Flujo de Efectivo Anual, revisa y
revision determina:

¢{Requiere
modificaciones?,

Q

@<:_| Envia las observaciones para su desahogo. |

Envia para su validacién. |— Q
»{( 6

Recibe la estimacién del Flujo de Efectivo
Anual, y determina:

Recibe las_observaciones, se entera y las
desahoga. Turna nuevamente estimacién del
Flujo de Efectivo Anual.

v
O,

¢Requiere
modificaciones?

@

’:E—' Envia las observaciones para su desahogo |

Valida, imprime y envia oficio con copia para
a diversas y copia
ala SIF para los efectos p ) ;( 10)
1 ) |
Recibe oficio, se entera y archiva.

Recibe copia del oficio con informacién del

flujo de efectivo anual, elabora estimacion del
Flujo de Efectivo Calendarizado de un mes {12
determinado y remite.

Recibe las observaciones, se entera y las
desahoga.

Recibe la estimacion del Flujo de Efectivo
Calendarizado Mensual, y determina:

{Requiere
modificaciones?

®

I
Envia las observaciones para su desahogo.
@: I

Recibe las observaciones se entera y las
desahoga. Turna Estimaciéon del Flujo de
Efectivo Calendarizado Mensual.

& A
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL FLUJO DE EFECTIVO ANUAL, CALENDARIZADO MENSUAL Y OBSERVADO MENSUAL

SUBDIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
FEDERALES COORDINADOS POLITICA FISCAL TESORERIA

&
®

Envia para su validacion. l_Z.Qﬁ

Recibe la estimacion del Flujo de Efectivo
Calendarizado Mensual y determina:

¢Requiere
modificaciones?

@

—| Envia las observaciones para su desahogo |

‘E

Recibe las observaciones, se entera y las envia
para su desahogo.

i Valida, imprime y envia oficio y copias para
imi a diversas y ala
SIF para los efectos procedentes »(20
Espera elaboracion del Flujo de Efectivo
21 i Observado  Mensual para conocer las
diferencias entre la estimacion enviada y lo Recibe oficio, se entera y archiva
observado.

Recibe copia del oficio con informacién de la
estimacion del Flujo de Efectivo
Calendarizado Mensual Elabora el Flujo de
Efectivo Observado Mensual y remite para su
revision.

oy

H®)

Recibe el Flujo de Efectivo Observado
Mensual y determina:

¢Requiere
modificaciones?

®

—| Envia las observaciones para su desahogo. |
Recibe las observaciones se entera y las
desahoga. Turna Estimacién del Flujo de
Efectivo Observado Mensual.

Autoriza el envio del Flujo de Efectivo
Observado Mensual.

(26 )

Valida, imprime y envia mediante oficio el

Flujo de Efectivo Observado Mensual, para los ;@
>

efectos procedentes, con copia para
conocimiento a diversas dependencias.

Recibe oficio con validacién del Flujo de
Efectivo Observado Mensual, se entera de las
diferencias entre lo estimado y lo observado y

archiva.

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Flujo de Efectivo Anual elaborado X 100= Porcentaje de cumplimiento en la elaboracion del
Flujo de Efectivo Anual programado B Flujo de Efectivo Anual.
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Numero de Flujos de Efectivo Calendarizado
Mensual elaborados en el afio X 100= Porcentaje de cumplimiento en la elaboracion de
Numero de Flujos de Efectivo Calendarizado Flujos de Efectivo Calendarizado Mensual.

Mensual programados en el afio

Numero de Flujos de Efectivo Observado

Mensual elaborados en el afio X 100= Porcentaje de cumplimiento en la elaboracién de

NGmero de Flujos de Efectivo Observado Flujos de Efectivo Observado Mensual.
Mensual programados en el afio

Registros de evidencias:

Acuses de recibo que se encuentran en el Archivo de la Subdireccién de Ingresos Federales y en el Archivo de la Direccién
General de Politica Fiscal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120000/12
Pagina

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MEXICO.
OBJETIVO:

Contribuir a la recopilacion de la informacién y de los elementos que sirvan de base para la adecuacion y actualizacion de la
normatividad en materia de ingresos, mediante el analisis y elaboracién del Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado
de México para el ejercicio fiscal que corresponda.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Politica Fiscal encargados de realizar los estudios
técnicos, juridicos y econémicos para la adecuacion del marco juridico local.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 51, fraccion |, 77, fracciones I, lll, V, XIX,
XXIl'y XXVIIl'y 78, Periédico Oficial, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 3, 19, fraccion lll, 23 y 24, fracciones I,
I, IV, V y LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 5, 7, 13 y 16, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo
de 1999 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 17, fracciones |, Il, Il y XV, Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones por unidad
Administrativa 203120000 Direccién General de Politica Fiscal, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién General de Politica Fiscal es la unidad administrativa responsable de elaborar y compilar los estudios
relacionados con la conformacion del Anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal que corresponda, a través del
analisis del impacto en los sectores econémicos, estimando la recaudacién fiscal y, en su caso, la procedencia juridica de
los estudios.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Instruir a la Direccion de Estudios de Politica de Ingresos la realizacién Anteproyecto de Ley de Ingresos para el
ejercicio fiscal que corresponda.

- Firmar y remitir oficio de solicitud de informacién y/o comentarios u opinién o a las dependencias, unidades
administrativas, organismos auxiliares involucrados con la materia de estudio, asi como a la Direccion de Ingresos
Coordinados.

- Hacer la revision final y remitir el Anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio que corresponda, a la Sl.
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El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:

Identificar las posibles areas y/o fuentes de estudio y analisis.

Instruir al Subdirector Juridico, al Subdirector de Evaluacion de Proyectos y/o Jefe de Departamento encargado de
efectuar el estudio respectivo, de acuerdo a la materia de su especialidad, y dar seguimiento al mismo.

Dar visto bueno a los oficios para recabar la informacién y/o comentarios u opinion y recabar la firma del Director
General de Politica Fiscal.

El Titular de la Subdireccion o Jefatura de Departamento debera:

Realizar los estudios correspondientes.

Elaborar los proyectos de oficio para recabar la informacién y/o comentarios u opinion a las dependencias, unidades
administrativas y organismos auxiliares, asi como a la Direccion de Ingresos Coordinados, para visto bueno del
Director de Estudios de Politica de Ingresos, quien en su caso lo turnara a firma del Director General de Politica
Fiscal.

Analizar la informacién y/o comentarios u opiniones recibidas de las Dependencias, unidades administrativas y
organismos auxiliares, asi como de la Direccién de Ingresos Coordinados DIC.

Proponer la redaccion de los articulos para la integraciéon del Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de
México para el ejercicio fiscal que corresponda.

Remitir al Director de Estudios de Politica de Ingresos el estudio elaborado y la propuesta de redaccion de articulos,
para que proceda a su analisis y, en su caso, posterior envio de la version final del proyecto al Director General de
Politica Fiscal.

Las Dependencias, unidades administrativas y organismos auxiliares consultados, asi como la Direccion de
Ingresos Coordinados deberan:

Emitir por escrito la informacién y/o comentarios u opinion que se les solicité en relacién con el tema en estudio.
Remitir escrito o comentario al Director General de Politica Fiscal.

DEFINICIONES:

Ley de Ingresos del Estado de México: Ordenamiento legal que contiene las cifras proyectadas de los ingresos
de cada Dependencia y Entidad Publica del Ejecutivo Estatal, los diversos tratamientos preferenciales y las
facultades de la Secretaria de Finanzas en materia de Productos, Aprovechamientos, Precios y Tarifas.

Marco Legal Contributivo: Conjunto de ordenamientos legales que tienen como fin regular la actividad impositiva
del Estado.

Politica de Ingresos: Conjunto de actos del Gobierno del Estado en materia impositiva, encaminados a otorgar
beneficios a la poblacion contribuyente 0 a un sector de ésta, o bien a incrementar la recaudacion de ingresos
propios o las transferencias de recursos de la Federacion a la entidad, en el marco de la coordinacion fiscal.

DEPI: Direccién de Estudios de Politica de Ingresos.
DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DPT: Departamento de Precios y Tarifas.

SEP: Subdireccién de Evaluacion de Proyectos.

Sl: Subsecretaria de Ingresos.

SJ: Subdireccién Juridica.

INSUMOS:

Instruccion verbal emitida por la Direccion General de Politica Fiscal.(DGPF)

RESULTADOS:

Anteproyecto de Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente elaborado.
Proyectos de articulos de la Ley de Ingresos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Proyecto de autorizacion de Resolucién de Aprovechamientos y Productos.

Validacion de Precios y Tarifas.

Andlisis de Factores Legales, Sociales y Econdmicos para el Mejoramiento de la Politica de Ingresos del Gobierno
del Estado de México.

Elaboracién de Estudios para Proponer Nuevas Fuentes de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

POLITICAS:

Los estudios elaborados deberdn someterse a la opinidn y consideracién de la o las dependencias, unidades
administrativas y organismos auxiliares involucrados y/o a la Direccién de Ingresos Coordinados (DIC.)
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Los estudios y propuestas que sirvan de base para elaborar el Anteproyecto de Ley de Ingresos tendran como
principio rector la captacion de recursos para el ejercicio del gasto publico y el uso eficiente de los recursos en
cumplimiento de los principios de transparencia y rendicion de cuentas, enfocandose a la actualizacion y el
perfeccionamiento continuo de la normatividad tributaria.
La informacion interna, entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal (DGPF), podra ser enviada por via

electrénica.

DESARROLLO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MEXICO.

No.

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area.

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos / Subdireccion
Juridica / Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector-
Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Dependencias, unidades
administrativas, organismos
auxiliares y Direccién de
Ingresos Coordinados

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos / Subdireccion
Juridica / Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector-
Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

ACTIVIDAD

Instruye Al Director de Estudios de Politica de Ingresos (DEPI) la realizacién del
Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal
siguiente.

Recibe instruccion, identifica las posibles areas y/o fuentes de estudio y analisis
e instruye a la Subdirecciébn de Evaluacion de Proyectos (SEP), a la
Subdireccion Juridica (SJ) y/o al Departamento de Precios y Tarifas (DPT) la
elaboracién de los estudios para conformar el Anteproyecto de la Ley de
Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal siguiente.

Reciben instruccion, proceden a analizar la normatividad vigente y los
elementos en la materia y elaboran los estudios para conformar el Anteproyecto
de la Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal siguiente.
Elabora proyectos de oficios dirigidos a las dependencias, unidades
administrativas y organismos auxiliares involucrados, asi como a la DIC, para
solicitar informacién y/o comentarios u opinion sobre los temas especificos y los
envia a la DEPI para su revision. Resguarda estudio.

Recibe proyecto de oficios para solicitar informaciéon y/o comentarios u opinién
sobre el tema especifico, los revisa, da visto bueno y remite oficios a la
Direccion General de Politica Fiscal (DGPF) para su firma y remision a los
destinatarios.

Recibe oficios para solicitar informacion y/o comentarios u opinion sobre el tema
especifico, firma, obtiene copia como acuse y remite a las dependencias,
unidades administrativas y organismos auxiliares, asi como a la DIC. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibo.

Reciben oficios de solicitud de informacion y/o comentarios u opinién sobre el
tema especifico, en original y copia, sella copia de recibo en copia y devuelve,
se enteran, integran la informacién y comentarios, y los remiten a la DGPF.
Archiva oficio recibido.

Recibe informacién y/o comentarios u opinién de las dependencias, unidades
administrativas y organismos auxiliares consultados, asi como de la DIC y los
turna a la DEPI.

Recibe informacién y/o comentarios u opinién e instruye el analisis respectivo
para su incorporacion en el estudio y turna a la SJ, SEP, o DPT, segun
corresponda.

Reciben informacién y/o comentarios u opinién, analiza el impacto recaudatorio
o gasto fiscal y la viabilidad juridica y operativa de implementacion, para la
inclusion de los preceptos en el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado
de México y redactando y propone los articulos necesarios y conformar el
Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal
siguiente, y lo remite a la DEPI para la emision de comentarios, en su caso.
Archiva comentarios recibidos.

Recibe Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el
ejercicio fiscal siguiente con la propuesta de los articulos y, determina: ¢ Emite
comentarios y/o adiciones?

Si emite comentarios y/o adiciones.

Turna el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el
ejercicio fiscal siguiente a la SEP, SJ o DPT, segun corresponda para su
modificacion o adicion.
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Subdireccion de Evaluacion Recibe Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el

de Proyectos / Subdireccion ejercicio fiscal siguiente con observaciones o adiciones. Elabora el andlisis de

Juridica / Departamento de impacto y viabilidad y una nueva redaccion de articulo(s) observado(s) y remite
Precios y Tarifas/Subdirector- a la DEPI para sus comentarios y observaciones. Se conecta con la operacion
Jefe de Departamento No. 10.

Direccion de Estudios de No emite comentarios y/o adiciones

13

Politica de Ingresos/Director

de Area

14

Turna para revision el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México
para el ejercicio fiscal siguiente a la DGPF.

Direccion General de Politica  Recibe Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el

Fiscal/Director General ejercicio fiscal siguiente, revisa y turna a la C. Subsecretario de Ingresos (Sl),

15

Subsecretaria de

para su visto bueno y el tramite conducente.
Recibe Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de México para el

Ingresos/Subsecretario ejercicio fiscal siguiente, da visto bueno y dispone lo conducente.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MEXICO

BEPENDENCIAS, UNIDADES
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE A i
pSEeTionSENEraLRE | oimeccion pE estubios D | TROVECTOS BEPARUMENIODE. | omoAiS Aot iesy | VP NAANAS e
POLITICA DE INGRESOS PRECIOS Y TARIFAS/ SUBDIRECTOR-

GENERAL

DIRECCION DE INGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO
COORDINADOS

Instruye la realizacion  del
Anteproyecto de la Ley de
Ingresos del Estado de México
para el ejercicio fiscal siguiente.

&)

Recibe instruccion, identifica
las posibles areas y/o fuentes
de estudio y analisis e instruye »(3)
la elaboracién de los estudios

para conformar el
Anteproyecto de la Ley de
Ingresos del Estado de México
para el ejercicio fiscal siguiente.

Reciben instruccién, analizan la
normatividad vigente y los
elementos en la materia y
elaboran los estudios para
conformar el Anteproyecto de
la Ley de Ingresos del Estado
de México para el ejercicio
fiscal siguiente. Elabora
proyectos de oficios para
solicitar  informacién  y/o
2 ) comentarios u opinién sobre
( ) los temas especificos y los

envia para revisién. Resguardan
estudio.

Recibe oficios, revisa da visto

@A

bueno y remite para firma y
remisién a los destinatarios.

Recibe oficios, firma, obtiene
copia como acuse y remite.
Archiva copia de oficio previo
acuse de recibo.

‘@
Reciben oficic _en original y
copia, sella copia de recibo en

copia y devuelve, se enteran,
integran la informacién y

@A

Recibe informacion y/o
comentarios u opinién y los
turna

|_

comentarios, y los remiten.
Archiva oficio recibido.

Recibe’ informacion y/o
comentarios u  opinién e 9

instruye el analisis respectivo

para su incorporacion en el
estudio y turna. Reciben  informacién  y/o
comentarios u opinién, analiza
el impacto recaudatorio o
gasto fiscal y la viabilidad

juridica y operativa de
implementacion, para la
inclusion de los preceptos en el
10 anteproyecto, extrae estudio e
; redactando los articulos

necesarios y conformar el
Anteproyecto de la Ley de

Recibe Anteproyecto de la Ley Ingresos del Estado de México

de Ingresos del Estado de

México. para el ejercioro fisoal para el ejercicio fiscal siguiente,

y lo remite para comentarios.

siguiente con la ropuesta de N . N
9 prop Archiva comentarios recibidos.

los articulos y, determina:

No

si
ZEmite comentarios
/o adiciones?

E—

Regresa el Anteproyecto de la (12

Ley de Ingresos del Estado de

México para el ejercicio fiscal

siguiente para su modificacion Recibe  Anteproyecto  con

o adicion. comentarios y/o adiciones.
Elabora el analisis de impacto y
viabilidad y  una  nueva
redaccion de articulo(s)
observado(s) y remite para su
revision.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MEXICO

DEPENDENCIAS, UNIDADES
5 SUBDIRECCION DE EVALUACION DE A
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ESTUDIOS DE PROYECTOS/ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS, SUBSECRETARIA DE INGRESOS/
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR POLITICA DE INGRESOS PRECIOS Y TARIFAS/ SUBDIRECTOR. ORGANISMOS AUXILIARES Y SUBSECRETARIO
GENERAL 3 DIRECCION DE INGRESOS
JEFE DE DEPARTAMENTO
COORDINADOS
Turna para revision el
14 )t Anteproyecto de la Ley de
h Ingresos del Estado de México
para el ejercicio fiscal siguiente.
Recibe Anteproyecto de la Ley

de Ingresos del Estado de
México para el ejercicio fiscal

siguiente, revisa y turna para su »{15
visto bueno y el tramite w

conducente.

|Rubricay(urna para firma. |

e D

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero de estudios realizados en un afio X100 = % de estudios elaborados para la
Numero de instrucciones para la elaboracién de formulacion del Anteproyecto de la Ley de
Estudios recibidas en un afio. Ingresos del Estado de México.

Registro de evidencias:
- Los estudios realizados constan en el expediente que resguarda la SEP, SJ o DPT, segln corresponda.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203121000/13
Pagina

PROCEDIMIENTO:

ELABQRACION DE ESTUDIOS PARA PROPONER NUEVAS FUENTES DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO

OBJETIVO:

Contar con informacion econémica-juridica que permita tener elementos para incrementar la captacién de recursos del
Gobierno del Estado de México, mediante la elaboracién de estudios para proponer nuevas fuentes de ingresos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo el analisis la
elaboracion de estudios de nuevas fuentes de ingresos de estudios econdémicos comparados con otros paises y entidades
federativas.

REFERENCIAS:

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 77, fracciones II, XIX, XX, XXI, XXIII,
XXVIIly XXXIIl'y 78, Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulos 5, 19, fraccion 1ll, 23 y 24 fracciones |,
I, IV, Vy LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 5, 7, 13 y 16, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo
de 1999 y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Articulo 17, fraccién I, Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006
y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203120000 Direccion General de Politica Fiscal, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.
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RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Estudios de Politica de Ingresos es la Unidad Administrativa responsable de identificar, desarrollar y
elaborar estudios técnicos (econdmico-juridicos) encaminados a determinar nuevas fuentes de ingresos del Gobierno del
Estado, analizando el impacto en los sectores econdmico y social, estimando la recaudacion fiscal para fortalecer la
hacienda publica estatal.

El Director General de Politica Fiscal debera:
— Instruir al Director de Estudios de Politica de Ingresos la realizacion de los estudios respectivos.
— Hacer la revision final del estudio.

El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:
— Identificar las posibles &reas de estudio y andlisis.

— Designar e instruir al Subdirector de Evaluacion de Proyectos, Subdirector Juridico y/o Jefe de Departamento de
Precios y Tarifas, que efectué el estudio respectivo.

El Subdirector o Jefe del Departamento de Precios y Tarifas designado debera:

— Realizar los estudios conducentes sobre nuevas fuentes de ingresos del Gobierno del Estado de México,
directamente o a través del personal que tenga asignado para el desarrollo de sus funciones.

— Elaborar el oficio de solicitud para recabar, en su caso, informacion o la opinion de otras Unidades
Administrativas.

— Analizar la informacion y/o la opinién recibida de otras Unidades Administrativas y comentarlas con el Director de
Estudios de Politica de Ingresos, para valorar el contenido e incorporarlo al proyecto de estudios.

— Remitir al Director de Estudios de Politica de Ingresos el estudio elaborado, para su revision.
DEFINICIONES:

- Marco Legal Contributivo: Conjunto de ordenamientos legales que tienen como fin establecer las atribuciones
impositivas del Estado y regular su aplicacion.

- Nuevas fuentes de ingresos: Conjunto de disposiciones de orden general de nueva creacion, orientadas a
incrementar los ingresos del Gobierno del Estado de México.

- DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.
- DEPI: Direccion de Estudios de Politica de Ingresos.
- SJ: Subdireccion Juridica.
- SEP: Subdireccién de Evaluacion de Proyectos.
- DPYT: Departamento de Precios y Tarifas.
INSUMOS:
— Instruccién verbal o mediante papeleta, para realizar los estudios respectivos.
RESULTADOS:
— Estudios econdémico-juridicos para proponer nuevas fuentes de ingresos en la entidad elaborados y entregados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Analisis de Factores Legales, Sociales y Econdmicos para el Mejoramiento de la Politica de Ingresos del
Gobierno del Estado de México.
POLITICAS:

— Los estudios para proponer nuevas fuentes de ingresos deberan estar integrados con analisis econémicos y legales
de las Unidades Administrativas que componen la Direccion General de Politica Fiscal, asi como opinion de las
dependencias y de organismos auxiliares que, en su caso, deban implementar las medidas.

— Lainformacion que se solicita a las dependencias y/o a organismos auxiliares se realizara mediante oficio.
— Lainformacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal podra ser enviada via electronica.
DESARROLLO:

ELABORACION DE ESTUDIOS PARA PROPONER NUEVAS FUENTES DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO.

UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
| Direccion General de Politica Instruye verbalmente o mediante papeleta, a la Direccion de Estudios de Politica
Fiscal/Director General de Ingresos (DEPI) la realizacion de estudios economicos y juridicos para
identificar, desarrollar e implementar nuevas fuentes de ingresos.

2 Direccion de Estudios de Recibe indicacion o papeleta, establece lineas generales para el desarrollo de
Politica de los estudios econdmicos y juridicos para la identificacién, desarrollo e
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14

15

Ingresos/Direccion de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos / Departamento
de Precios y
Tarifas/Subdirector-Jefe  de
Departamento

Subdireccién
Juridica/Subdirector

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos / Departamento

de Precios
Tarifas/Subdirector-Jefe  de
Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de

Ingresos/Direccion de Area

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Unidad
relacionada

Administrativa

Direcciéon General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica ~ de
Ingresos//Direccion de Area

Subdireccién de Evaluacion
de Proyectos / Departamento

de Precios y
Tarifas/Subdirector-Jefe  de
Departamento

Subdireccion
Juridica/Subdirector

Subdirecciéon de Evaluacion
de Proyectos / Departamento

de Precios y
Tarifas/Subdirector-Jefe  de
Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de

Ingresos/Direccion de Area

Direcciéon General de Politica
Fiscal/Director General
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implementacion de nuevas fuentes de ingresos e instruye a la Subdireccion de
Evaluacioén de Proyectos (SEP) su realizacion. Archiva papeleta, en su caso.

Recibe instruccién y las lineas generales, recopilar y analiza la informacion
relacionada con el marco tributario; realiza, en su caso, un estudio comparativo
con otras entidades federativas, con la Federacion y/o con otros paises, detecta
las posibles fuentes de ingresos; elabora el proyecto de estudio sobre su
funcionamiento y lo turna a la Subdireccion Juridica (SJ) para su andlisis.
Archiva las lineas generales y cuadro comparativo.

Recibe el proyecto de estudio, analiza y emite opinion sobre la
constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacion. Elabora oficio en
original y copia para solicitar informacion u opinién de la Unidad Administrativa
relacionada con el estudio y lo remite para revision de la SEP junto con la
opinion de constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacién. Archiva el
proyecto de estudio.

Recibe el oficio de solicitud de informacion u opinion con la opinion de
constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacion, lo revisa y lo envia a
la DEPI para su revision.

Recibe el oficio de solicitud de informacion u opinion con la opinion de
constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacion, lo revisa y lo envia a
la DGPF para firma.

Recibe el oficio original de solicitud de informacion u opinién con la opinion de
constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacion, firma el oficio y lo
envia a la Unidad Administrativa relacionada con el estudio. Archiva oficio previo
acuse de recibo.

Recibe oficio original de solicitud de informacién u opinién con la opiniéon de
constitucionalidad, viabilidad juridica y de implementacion, acusa de recibo en la
copia del oficio y devuelve, se entera, analiza la opinién de constitucionalidad,
viabilidad juridica y de implementacion, emite opinién sobre la posible nueva
fuente de ingresos en el ambito de su competencia y/o informacién relacionada
con el estudio y la envia a la DGPF. Archiva opinion y oficio previo acuse de
recibo.

Recibe oficio con la opinién sobre la posible nueva fuente de ingresos y/o
informacién relacionada con el estudio, de la Unidad Administrativa, en el &mbito
de su competencia, acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera
y laturna a la DEPI.

Recibe la opinion sobre la posible nueva fuente de ingresos y/o informacion
relacionada con el estudio, de la Unidad Administrativa, en el ambito de su
competencia, la analiza y la turna a la SEP para su incorporacion en el estudio
gue contiene la opinidn sobre la viabilidad juridica y de implementacion.

Recibe la opinion sobre la posible nueva fuente de ingresos y/o informacion
relacionada con el estudio, de la Unidad Administrativa, en el ambito de su
competencia, la analiza y comenta con el Director de Estudios de Politica de
Ingresos, valoran el contenido y la turna a la SJ para su incorporacion en la
opinién de viabilidad juridica y de implementacion.

Recibe la informacion y opinién elaborada por la Unidad Administrativa
correspondiente, la incorpora en la opinién de constitucionalidad, viabilidad
juridica y de implementacion y la turna a la SEP con el proyecto de estudio que
extrae de archivo. Archiva informacion y opinién.

Recibe la opinién de viabilidad juridica y de implementacion, enriquecida con la
informacién u opinién, de la Unidad Administrativa, en el ambito de su
competencia y el proyecto de estudio, incorpora contenido de la opinion en el
proyecto y elabora el estudio de nuevas fuentes de ingresos y remite a la DEPI.
Archiva estudio final.

Recibe el estudio de nuevas fuentes de ingresos, lo revisa y remite a la DGPF.

Recibe estudio de nuevas fuentes de ingresos y determina lo conducente.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS PARA PROPONER NUEVAS FUENTES DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL

DIRECCION DE ESTUDIOS
DE POLITICA DE INGRESOS

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DE
PROYECTOS/
DEPARTAMENTO DE
PRECIOS Y TARIFAS

SUBDIRECCION JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ingresos.

Instruye la realizaciéon
estudios econdémicos y juridicos

para identificar, desarrollar e
implementar nuevas fuentes de

Recibe instruccién, establece
lineas generales para el
desarrollo de los estudios

econdmicos y juridicos para la
identificacion,  desarrollo e
implementacion de nuevas
fuentes de ingresos e instruye
su realizacion.

Recibe instruccion y lineas
generales, recopila y analiza la
informacién relacionada con el
marco tributario; realiza,
estudio comparativo con otras
entidades federativas, la
Federacion y/o con otros
paises, detecta las posibles
fuentes de ingresos; elabora el
proyecto de estudio sobre su
funcionamiento y lo turna para
su analisis.

0

Recibe el proyecto de estudio,
analiza y emite opiniéon sobre la
constitucionalidad, viabilidad
juridica y de implementacion.
Elabora oficio de solicitud de
informaciéon u opinién a la

Recibe el oficio de solicitud con

@:

Recibe el oficio de solicitud con

envia.

Recibe el oficio de solicitud con
la opinion, firma el oficio y

la opinién, lo revisa y lo envia
para firma.

la opinién, lo revisa y lo envia
para revision.

Unidad Administrativa
relacionada con el estudio y lo
remite junto con la opinién.

-®

estudio, se enteray turna.

Recibe oficio con la opinién y/o

informacion relacionada con el

»(10 )

Recibe la opinién ylo
informacion relacionada con el

estudio, la analiza y turna para
su incorporacion en el estudio.

» 1

Recibe la opinion ylo
informacién relacionada con el
estudio, de la Unidad
Administrativa, en el ambito de
su competencia, la analiza y
comenta con el Director de
Estudios de Politica de
Ingresos, valoran el contenido y

»(12)

Recibe oficio de solicitud con la
opinién, se entera, analiza la
opinion de constitucionalidad,
viabilidad juridica y de
implementacion, emite opinion
sobre la posible nueva fuente
de ingresos en el ambito de su
competencia y/o informacion
relacionada con el estudio y
envia.

Recibe la informacion y opinion
de la Unidad Administrativa, la
incorpora en la opinion de
constitucionalidad, viabilidad
juridica y de implementacion y

la turna.
(13 )=

la turna con el proyecto de
estudio que extrae de archivo.

Recibe la opinion y el proyecto
de estudio, incorpora
contenido de la opinién en el

(14 )

Recibe el estudio de nuevas

(15 )=

fuentes de ingresos, revisa y

remite

fuentes de
determina lo conducente.

Recibe estudio de nuevas
ingresos

FIN

proyecto y elabora el estudio
de nuevas fuentes de ingresos
y remite.

MEDICION:

Indicadores para medir capacidad de respuesta:

NUmero de estudios viables validados en el afio

X100 =

NUmero de estudios realizados en un afio

% de estudios en un afio con viabilidad para
incorporarlos como nuevas fuentes de ingresos.
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Registros de evidencias:

— Los estudios realizados y las propuestas de modificacion al marco juridico quedan registrados en el archivo de la
Subdireccion o el Departamento que realizo el Estudio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Coédigo: 203121000/14
Pagina

PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE FACTORES LEGALES, SOCIALES Y ECONOMICOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA POLITICA DE
INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la politica de ingresos en la entidad en lo relativo a estimulos fiscales, subsidios, exenciones
y/o modificaciones a las leyes impositivas, mediante el analisis de factores legales, sociales y econémicos para el
mejoramiento de las politicas de ingreso del gobierno del Estado de México.

la elaboracion de estudios del marco legal contributivo vigente y, en su caso, del impacto de las medidas en los diferentes
sectores de contribuyentes, asi como con la elaboracidon de propuestas encaminadas a mejorar las transferencias de
recursos federales para el Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos dependientes de la Direccion General de Politica Fiscal que tengan a su cargo el
andlisis del impacto de las politicas de ingresos en los sectores contributivos del Estado.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 77 fracciones Il, XIX, XX, XXI, XXIIl, XXVIII y
XXXIIl'y 78, Periodico Oficial, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 3, 5, 19 fraccion lll, 23 y 24 fracciones |,
I, IV, V y LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 5, 7, 13 y 16, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo
de 1999, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccién VIl y 17 fraccion |, Gaceta del Gobierno, 5 de
julio de 2006, sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo por Unidad Administrativa,
203121000 Direccién de Estudios de Politica de Ingresos, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Estudios de Politica de Ingresos es la unidad administrativa responsable de realizar estudios relacionados
con la politica de ingresos del Gobierno del Estado de México; analizar el impacto en los sectores econémicos y estimar los
efectos en la recaudacion fiscal derivados del otorgamiento de estimulos fiscales, subsidios, exenciones y/o modificaciones
a las leyes impositivas, o bien de la coordinacion administrativa en materia fiscal federal, a través de la opinion de otras
unidades administrativas del Poder Ejecutivo Estatal.

El Director General de Politica Fiscal debera:
- Instruir a la unidad administrativa correspondiente la realizacion de los estudios respectivos.

- Firmar y remitir oficio de solicitud de informacién, opinién o comentarios a la o las dependencias involucradas con la
materia en estudio.

El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:
- Detectar las areas de oportunidad en la politica de ingresos aplicada en el ejercicio inmediato anterior.

- Designar al subdirector o jefe de departamento que efectuara el estudio respectivo, para aprovechar las areas de
oportunidad.

- Instruir la elaboracion de los estudios y dar seguimiento a los mismos.
El Subdirector o Jefe de Departamento designado debera:
- Realizar los estudios conducentes.
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Elaborar oficio para recabar la opinion de otras unidades administrativas y turnar a firma del Director General de
Politica Fiscal.

Analizar las opiniones recibidas de otras unidades administrativas y comentarlas con el Director de Estudios de
Politica de Ingresos.

Remitir al Director de Estudios de Politica de Ingresos el estudio elaborado, para su revision.

La o las dependencias consultadas deberan:

Emitir por escrito la opinién o comentario que se les solicita en relacién con el tema en estudio.
Remitir escrito o comentario al Director General de Politica Fiscal.

DEFINICIONES:

Impacto de las politicas de ingresos: Resultado obtenido de la aplicacién de medidas contributivas del Estado en
los sectores econémicos y en general en la poblacion contribuyente.

Estimulo fiscal: Beneficio de caracter econémico concedido por la ley fiscal al sujeto pasivo de un impuesto, con el
objeto de obtener fines de caracter parafiscal.

Marco Legal Contributivo: Conjunto de ordenamientos legales que tienen como fin regular la actividad impositiva
del Estado.

Politica de Ingresos: Conjunto de actos del Gobierno del Estado, en materia impositiva, encaminados a otorgar
beneficios a la poblacién contribuyente o a un sector de ésta, a incrementar la recaudacion de ingresos propios o
de las transferencias de recursos de la Federacion a la entidad en el marco de la coordinacion fiscal.

DEPI: Direccion de Estudios de Politica de Ingresos.
DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.

DPT: Departamento de Precios y Tarifas.

SEP: Subdireccién de Evaluacién de Proyectos.

Sl: Subsecretaria de Ingresos.

SJ: Subdireccion Juridica.

INSUMOS:

Instruccion verbal o papeleta emitida por la Direccion General de Politica Fiscal, mediante la cual se instruye la
realizacion de los estudios respectivos.

RESULTADOS:

Estudios para emitir elementos de opinion que permitan mejorar la politica de ingresos del Gobierno del Estado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién de Estudios para Proponer Nuevas Fuentes de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

POLITICAS:

Los estudios elaborados para la determinacion de nuevas fuentes de ingresos del Gobierno del Estado de México
contaran, en su caso, con la opinién de las dependencias o unidades administrativas involucradas.

Cuando existan elementos ciertos de medicién, se buscara contar con una estimacién del impacto recaudatorio o
sacrificio fiscal de las medidas que se propongan para modificar la politica de ingresos del Gobierno del Estado de
México, como elemento de opinién.

La informacion interna, entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via
electrénica.

DESARROLLO: ANALISIS DE FACTORES LEGALES, SOCIALES Y ECONOMICOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
POLITICA DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO ACTIVIDAD
Direccion General de Politica  Determina la revisién del marco legal impositivo en la entidad para efectuar
Fiscal/Director General modificaciones en uno o varios aspectos e instruye a la Direccién de Estudios
de Politica de Ingresos la revision correspondiente.
Direccion de Estudios de Recibe instrucciéon para la revisién del marco legal impositivo de la entidad,
Politica de Ingresos/Director designa responsable de la elaboracion del estudio correspondiente y turna
de Area indistintamente en relacion al tema a la Subdireccion de Evaluacién de

Proyectos, Subdireccion Juridica o al Departamento de Precios y Tarifas.
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Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos /Subdireccion
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
o Jefe de Departamento

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos /Subdireccion
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
o Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Dependencia federales,
estatales y otras unidades
administrativas

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos /Subdireccion
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
o Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos /Subdireccion
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
o Jefe de Departamento

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos /Subdireccion
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
o Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario
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Reciben instruccién, se enteran de la elaboracion del estudio, revisan el marco
juridico impositivo vigente y los instrumentos del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal y determina: ¢Existen Antecedentes?

No existen Antecedentes

Elaboran oficio dirigido a las dependencias federales o estatales o a otras
unidades administrativas que pudieran estar involucradas, a efecto de obtener
mas elementos de opinidn para conocer sus comentarios y observaciones sobre
el tema, y envia oficio a la DEPI para su revision.

Recibe oficio, revisa, rubrica y envia a la Direccion General de Politica Fiscal
(DGPF) para firma.

Recibe oficio, firma, recaba copia como acuse y remite a las dependencias
federales o estatales, y otras unidades administrativas involucradas. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibo.

Reciben oficio de solicitud de comentarios sobre el tema en original y copia,
sella de recibo en la copia que devuelven, se enteran, integran la informacién
respectiva, elaboran comentarios junto con comunicado oficial para su remisién
y turnan en original y copia a la DGPF. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.

Recibe oficio en original y copia, junto con comentarios, sella copia y devuelve,
se entera y remite la informacion recibida a la DEPI para su atencion.

Recibe oficio junto con comentarios, valora su incorporacién en el estudio y
determina: ¢ Se incorporan comentarios?

Si se incorporan comentarios.

Turna oficio y comentarios a la SEP, o la SJ o al DPT, segun corresponda, para
su incorporacion al estudio.

Recibe oficio junto con comentarios, analiza, elabora estudio considerando la
informacién recibida; procede a formular propuestas de estimulos fiscales,
subsidios, exenciones y/o modificaciones a las leyes impositivas, o de acciones
encaminadas a mejorar las transferencias de recursos federales para el Estado
de México; imprime estudio y la turna a la DEPI para su revision. Archiva oficio y
los comentarios recibidos. Se conectan con la operacién No 15.

No se incorporan comentarios.

Archiva oficio y comentarios, instruye a la SEP, o la SJ o al DPT, segun
corresponda, estudio con la informacién que se tenga

Reciben instruccion, formulan propuestas de estimulos fiscales, subsidios,
exenciones y/o modificaciones a las leyes impositivas, o de acciones
encaminadas a mejorar las transferencias de recursos federales para el Estado
de México; imprime estudio y la turna a la DEPI para su revision.

Si existen antecedentes.

Formulan propuestas de estimulos fiscales, subsidios, exenciones y/o
modificaciones a las leyes impositivas, o de acciones encaminadas a mejorar
las transferencias de recursos federales para el Estado de México; imprime
estudio y la turna a la DEPI para su revision.

Recibe estudio para determinar la implementacion de estimulos fiscales,
subsidios, exenciones y/o modificaciones a las leyes impositivas en la entidad y
propuestas para determinar su implementacion en la entidad; da visto bueno y
turna a la DGPF para toma de decisiones.

Recibe estudio para determinar su implementacioén en la entidad, revisa y turna
a la Sl para autorizacion y el tramite conducente.

Recibe estudio, otorga visto bueno y dispone lo conducente.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE FACTORES LEGALES, SOCIALES Y ECONOMICOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA POLITICA DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE EVALUACION DE DEPENDENCIA FEDERALES, SUBSECRETARIA DE INGRESOS/
. DIRECCION DE ESTUDIOS DE PROYECTOS/ DEPARTAMENTO DE
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR : PRECICS Y TARIEAS] SUBD.REGTOR. | ESTATALES Y OTRAS UNIDADES SUBSECRETARIO
GENERAL POLITICA DE INGRESOS . ADMINISTRATIVAS
JEFE DE DEPARTAMENTO

Determina la revision del marco »(2
legal impositivo en la entidad =
para efectuar modificaciones

en uno o varios aspectos e Recib N o desi
instruye la revision ecibe instruccion, esigna

correspondiente. responsable de la elaboracion :{ 3 )

del estudio correspondiente y
turna asunto para su atencion.

Reciben instruccién, se enteran
de la elaboracion del estudio,
revisan el marco juridico
impositivo  vigente 'y los
instrumentos  del Sistema
Nacional de  Coordinacién
Fiscal y determina:

(Existen Antecedentes?

—0

Elaboran oficio para obtener

5 )t elementos de opinion para
conocer sus comentarios y

observaciones sobre el tema, y
Recibe oficio, revisa, rubrica y
envia para firma.

envia oficio para su revision.
Recibe oficio, firma, y remite. | >
Archiva acuse. |

Reciben oficio de solicitud, se
enteran, integran la informacion
8 )= respectiva, elaboran
comentarios junto con
comunicado oficial para su
Recibe  oficio  junto  con remision y turnan. Archiva
comentarios, se entera y remite »{ 9 oficio y acuse de recibo.
la informacion para su atencion. Q
Recibe  oficio junto  con
comentarios, valora su
incorporacion en el estudio y
determina:

NO Sl

¢Se incorporan
comentarios?

Turna oficio 'y comentarios

para su incorporaciéon al »( 1
) >
estudio.

Recibe  oficio junto _ con

comentarios, analiza, elabora
estudio considerando la
informacion recibida; procede a

formular propuestas de
estimulos fiscales, subsidios,
exenciones y/o modificaciones
a las leyes impositivas, o de
acciones encaminadas a
mejorar las transferencias de
recursos federales para el
Estado de Meéxico; imprime
estudio y la turna para su
revision. Archiva oficio y los
comentarios recibidos.

Archiva oficio y comentarios,
instruye realizar el, estudio con
lainformacién que se tenga

<)
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PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE FACTORES LEGALES, SOCIALES Y ECONOMICOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA POLITICA DE INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION DE ESTUDIOS DE
POLITICA DE INGRESOS

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE
PROYECTOS/ DEPARTAMENTO DE
PRECIOS Y TARIFAS/ SUBDIRECTOR-
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA FEDERALES,
ESTATALES Y OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBSECRETARIA DE INGRESOS/
SUBSECRETARIO

Reciben instruccion, formulan
propuestas de estimulos
fiscales, subsidios, exenciones

y/o modificaciones a las leyes
impositivas, o de acciones

A4

encaminadas a mejorar las
transferencias de recursos
federales para el Estado de
México; imprime estudio y la
turna para su revision.

Formulan propuestas de
estimulos fiscales, subsidios,
exenciones y/o modificaciones

Recibe estudio para determinar
la implementacion de estimulos
fiscales, subsidios, exenciones
y/o modificaciones a las leyes
impositivas en la entidad y
propuestas para determinar su

16 )=

implementacion en la entidad;
da visto bueno y turna a la para

su posible implementacion.

a las leyes impositivas, o de
acciones encaminadas a
mejorar las transferencias de
recursos federales para el
Estado de Meéxico; imprime
estudio y la turna para su
revision.

Recibe estudio para determinar
su implementacion en la
entidad, revisa y turna para
toma de decisiones.

(17

Recibe estudio, revisa y
dispone lo conducente

)

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de estudios realizados en el afio
NUmero de instrucciones recibidas en un afio
para elaborar estudios especificos

X 100 = % de estudios elaborados en un afio

Registro de evidencias:

- Los estudios realizados quedan registrados en el archivo de la Subdireccion de Evaluacién de Proyectos, en la
Subdireccion Juridica o en el Departamento de Precios y Tarifas con el expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Cadigo: 203120000/15
Péagina

PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE PROCEDENCIA JURIDICA DE LOS INSTRUMENTOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA EN
MATERIA FISCAL.

OBJETIVO:

Determinar la conveniencia para el Gobierno del Estado de México de la suscripcion de los instrumentos de coordinacion
administrativa que en materia fiscal se proponga celebrar la Federacién, mediante el analisis de la procedencia juridica de
los mismos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal encargados del analisis de la
conveniencia juridica de los instrumentos de coordinacion en materia fiscal.
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REFERENCIAS:

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 77 fracciones Il, XXIII y XXVIIl y 78,
Periédico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 3, 5, 19 fraccion lll, 23 y 24 fracciones I,
'V, Vy LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 5, 7, 13 y 16, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo
de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccién VIII y 17 fracciones Xll y Xlll, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

- Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 1982,
modificaciones y adiciones.

- Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, Gaceta del Gobierno, 12 de enero de 2009,
modificaciones, adiciones y anexos.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 203120000 Direccion General de Politica Fiscal, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién General de Politica Fiscal es la unidad administrativa encargada de analizar y emitir la opinién sobre la
procedencia de los instrumentos de coordinacion en materia fiscal en que forme parte el Gobierno del Estado, con la
Federacion, con los municipios o con otras entidades federativas, asi como de recabar la opinién de las areas involucradas
de acuerdo a la materia especifica.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Firmar y remitir los oficios mediante los cuales se solicitard informacion u opinién de las &reas interesadas en el
instrumento de coordinacion.

- Firmar la nota informativa con la opinidon sobre la procedencia juridica del instrumento de coordinacion y turnarla a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:
- Instruir la realizacion del analisis de la procedencia juridica de los instrumentos de colaboracién.
- Revisar y rubricar el oficio para solicitar la opinién de las areas interesadas.

- Analizar y rubricar la nota informativa con la opinion sobre la procedencia juridica del instrumento de coordinacion y
turnar al Director General de Politica Fiscal para su firma.

El Subdirector de Evaluacién de Proyectos, Subdirector Juridico o Jefe del Departamento de Precios y Tarifas
deberéa:

- Elaborar el oficio para solicitar la opinion de las areas interesadas.

- Realizar el analisis técnicos y juridicos que correspondan y someterlos a la opinién del Director de Estudios de
Politica de Ingresos.

- Elaborar la nota informativa con la opinién sobre la procedencia juridica del instrumento de coordinacién y sobre la
conveniencia de suscribirlo.

DEFINICIONES:

- Instrumentos de Coordinacién: Convenio, Acuerdo, Anexo o cualquier documento legal que se suscribira entre el
Estado de México y el Gobierno Federal, el Distrito Federal u otra entidad federativa, que manifieste la voluntad
bilateral o multilateral de coordinacion para la realizacion de acciones en materia fiscal.

- Areas Interesadas: Dependencias o unidades administrativas estatales o federales involucradas en la
elaboracion o seguimiento de firma de los instrumentos de coordinacidon y aquellas para las cuales se
desprenden derechos y obligaciones por la firma de los mismos.

- Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal: Conjunto de organismos e instrumentos cuyo objeto es coordinar el
sistema fiscal de la Federacién con los de los Estados, Municipios y Distrito Federal; establecer la participacién que
corresponda a sus haciendas publicas en los ingresos federales y distribuir las participaciones; fijar reglas de
colaboracion administrativa entre las diversas autoridades fiscales; constituir los organismos en materia de
coordinacion fiscal y establecer las bases de su organizacion y funcionamiento.

- DEPI: Direccién de Estudios de Politica de Ingresos.
- DGPF: Direccién General de Politica Fiscal.
- DPT: Departamento de Precios y Tarifas.
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SEP: Subdireccién de Evaluacion de Proyectos.

Sl: Subsecretaria de Ingresos.
SJ: Subdirecciéon Juridica.

INSUMOS:

Oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante el cual anexa propuesta del texto del instrumento de
coordinacion que se propone suscribir entre la Federacion y el Gobierno del Estado.

RESULTADOS:
Procedencia juridica y econdmica de instrumentos de coordinacion analizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.
POLITICAS:

Los instrumentos de coordinacion que se suscriban entre los diferentes niveles de gobierno deberan ser sometidos
a la opinion de las dependencias o unidades administrativas estatales o federales que por atribuciones legales,
reglamentarias y operativas, estén involucradas con el contenido del instrumento de coordinacion.

La informacidn interna entre las areas de la Direccién General de Politica Fiscal podra ser comunicada por via

electrénica.

DESARROLLO:
ANALISIS DE PROCEDENCIA DE LOS INSTRUMENTOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA

FISCAL.

No.
1

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos/Subdireccién
Juridica/Departamento de
Precios y Tarifas/Subdirector
y Jefe de Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

Dependencias o unidades
administrativas estatales o
federales

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

ACTIVIDAD

Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico oficio mediante el cual
anexa propuesta del texto del instrumento de coordinacién que se propone
suscribir entre la Federacién y el Gobierno del Estado, sella de recibo y
devuelve, se entera e instruye al Director de Estudios de Politica de Ingresos
realizar la revisién de procedencia y, en su, caso complementacion, y turna
oficio y anexo.

Recibe instruccion, oficio y anexo, se entera e instruye a la Subdirecciones: de
Evaluacién de Proyectos y, Juridica, asi como al Departamento de Precios y
Tarifas, para realizar el andlisis de viabilidad juridica y operativa y turna oficio y
anexo.

Recibe instruccion y oficio con la propuesta de texto del instrumento de
coordinacion propuesto, registra en el expediente correspondiente o crea uno
nuevo, realiza el analizar de la informacién y selecciona las dependencias o
unidades administrativas estatales y federales involucradas en el instrumento
correspondiente y elabora oficios para solicitar opinion de procedencia juridica a
la Procuraduria Fiscal y opinion o informacion de las areas involucradas y remite
al Director de Estudios de Politica de Ingresos para su revision y tramite de
firma y distribucién. Resguarda el oficio y anexo.

Recibe oficios, revisa, y turna al Director de Politica Fiscal para firma y
distribucién.

Recibe oficios para solicitar informacién y/u opiniéon a las dependencias o
unidades administrativas estatales o federales involucradas con el instrumento
de coordinacion, firma y remite en original y copia a los destinatarios. Archiva
copias previo acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud informaciéon u opinién de procedencia en original y
copia, sella de recibido y regresa, se entera, recaba informacion, elabora opinién
y oficio de remisién en original y copia como acuse, y envia a la Direccién
General de Politica Fiscal. Archiva oficio recibido junto con copia previo acuse
de recibo.

Recibe oficios en original y copia como acuse, junto con informacion y/u opinion
de procedencia del instrumento de coordinacién, sella de recibo en copia que
devuelve, se entera y turna oficios y anexos recibidos al Director de Estudios y
Proyectos de Ingresos, e instruye revisar y, en su caso, considerar la
informacién recibida en el texto del instrumento propuesto por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
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8 Direccion de Estudios de Recibe oficio con la informacion y/u opinidn de procedencia del instrumento, asi
Politica de Ingresos/Director como instruccion, se entera, instruye los titulares de la SEP, SJ o DPT para su
de Area analisis.

9 Subdireccion de Evaluacién Recibe oficio e instruccion, se entera, analiza, elabora proyecto de nota
de Proyectos/Subdireccién informativa donde se vierte el andlisis de la procedencia juridica y econdmica
Juridica/Departamento de del instrumento de coordinacién y la turna al Director de Estudios de Politica de

Precios y Tarifas/Subdirector  Ingresos para su conocimiento y observaciones. Archiva oficio.
y Jefe de Departamento

10 Direccion de Estudios de Recibe proyecto de nota informativa, analiza, rubrica y turna para firma del
Politica de Ingresos/Director Director General de Politica Fiscal.
de Area

11 Direccion General de Politica  Recibe nota informativa, la firma y remite al Secretaria de Hacienda y Crédito
Fiscal/Director General Publico. Recaba acuse de recibo y archiva.

12 Hacienda y Crédito Publico Recibe nota informativa, se entera del andlisis de la procedencia juridica del

instrumento de coordinacion y dispone lo conducente.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE PROCEDENCIA DE LOS INSTRUMENTOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA FISCAL

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE
DIRECCION GENERAL DE D'RECE""’" DE ESTUDIOS DE PROYECTOS/ SUBDIRECCION JURIDICA/ DEPENDENCIAS O UNIDADES 3 .
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR POLITICA DE INGRESOS/ DEPARTAMENTO DE PRECIOS Y ADMINISTRATIVAS ESTATALES O | HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
GENERAL DIRECTOR DE AREA TARIFAS/ SUBDIRECTOR ¥ JEFE DE FEDERALES

Recibe de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico
oficio y anexos, sella de recibo (2
y devuelve, se entera e instruye

la revision de procedencia y, en
su, caso complementacion, y
turna documentacién.

Recibe instruccién, oficio y
anexo, se entera e instruye

realizar el analisis de viabilidad (3
juridica y operativa y turna

documentacion.

Recibe instruccion y
documentacion, registra en
expediente o crea nuevo,
analiza la  informacién vy
selecciona las dependencias o
unidades administrativas

2 estatales y federales
involucradas y elabora oficios,

remite para revision, tramite de
Recibe oficios, revisa, rubrica y
turna para firma y distribucion.

firma y distribucién. Resguarda
Recibe oficios rubricados, firma
y remite en original y copia a (6)

documentacion.
los  destinatarios Archiva
copias previo acuse de recibo.

Recibe oficio, se entera, recaba
informacion, elabora opinion y

oficio y envia. Archiva oficio
7 recibido junto con copia previo
acuse de recibo.

Recibe oficios, opinion, se
entera y turna oficio, e instruye

revisar y, en su caso, considerar
la informacion recibida 8
Recibe oficio, se entera,
instruye  revisar y  turna (o
documentacion recibida.
Recibe informacién, analiza,
elabora nota informativa vy
(10 )ua— turna. Archiva oficio recibido.

Recibe  nota  informativa,
@47 rubrica y turna.

Recibe nota informativa de la
procedencia juridica del )
instrumento de coordinacion, la

firma y remite al Subsecretario

de Ingresos. Recaba acuse de
recibo y archiva. Recibe nota informativa de la
procedencia  juridica  del
instrumento de coordinacién y
dispone lo conducente.

(GG

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de andlisis sobre la procedencia de instrumentos
de coordinacién administrativa realizadas en un afo X 100 = % de andlisis sobre la procedencia de
NGmero de andlisis sobre la procedencia de instrumentos  instrumentos  de  coordinacion  administrativa
de coordinacion administrativa solicitados en un afio realizados en un afio.
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Registro de evidencias:

- Las notas informativas y una copia quedan registradas en el archivo de la Subdireccion de Evaluaciéon de
Proyectos, la Subdireccion Juridica o el Departamento de Precios y Tarifas, con el expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Diciembre de 2015
GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120000/16
Pagina

PROCEDIMIENTO:
ANALISIS SOBRE LA EVOLUCION DE LAS FINANZAS PUBLICAS
OBJETIVO:

Contribuir a la integracién de las proyecciones fiscales del Estado de México, mediante el analisis sobre la evolucion de las
finanzas publicas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que laboran en la Direccién General de Politica Fiscal, encargados del andlisis del
comportamiento de las finanzas en la Federacion y en el Estado.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 77, fracciones II, XIX, XXI, XXIIl, XXVIIl y
XXXIIl'y 78, Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 5, 19, fraccion lll, 23 y 24 fracciones |, lll,
IV, Vy LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 5, 7, 13 y 16, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de
1999 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Articulo 17, fraccién I, Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006 y
sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203120000 de la Direccion General de Politica Fiscal, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Politica Fiscal es la Unidad Administrativa encargada de instruir y dar seguimiento al analisis sobre
la evolucion de las finanzas publicas en la Federacion y en el Estado en materia de ingresos para contar con elementos que
permitan realizar proyecciones fiscales, a partir del conocimiento de las cifras oficiales.

El Director General de Politica Fiscal debera:

- Firmar oficios de solicitud de informacion de los ingresos estatales a la Direccion General de Recaudacion (DGR) y a
la Direccion General de Fiscalizacion (DGF)

- Analizar y dar visto bueno al analisis sobre la evolucién de las finanzas publicas.
El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:

- Solicitar las cifras de las finanzas publicas del periodo inmediato anterior.

- Identificar los cambios de relevancia en los resultados observados.

- Antefirma analisis y los turna a la DGPF para su revision.
El Subdirector de Evaluacion de Proyectos debera:

- Elaborar oficios de solicitud de informacion de los ingresos estatales a la Direccion General de Recaudacion (DGR) y
a la Direccion General de Fiscalizacion (DGF).

- Extraer informacion, recopilar e integra los datos recibidos e investigados y elaborar el analisis de la evolucién de las
finanzas publicas estatales y federales.

DEFINICIONES:

- Finanzas Puablicas: En materia de ingresos se refiere a las diversas fuentes de ingresos del Estado y los efectos que
tienen sobre la economia de los particulares y, en especial, sobre el patrimonio publico, su concepto abarca lo
relativo a las rentas y su comportamiento.
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- DGEF: Direccién General de Fiscalizacion

- DGPF: Direccion General de Politica Fiscal

- DGR: Direccion General de Recaudacion

- DEPI: Direccion de Estudios de Politica de Ingresos

- DIC: Direccién de Ingresos Coordinados

- SEP: Subdireccién de Evaluacion de Proyectos
INSUMOS:

- Instruccion verbal emitida por la Direccién General de Politica Fiscal, mediante la cual se instruye la realizacion del
analisis sobre la evolucion de las finanzas puablicas.

RESULTADOS:
- Evolucién de las finanzas publicas analizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

- El analisis sobre la evolucion de las finanzas publicas debera destacar la importancia de cada uno de los rubros de
ingresos, asi como los cambios que se presenten en cada uno de ellos.

- El andlisis que se realice considerara Gnicamente informacion oficial y comprendera la identificacion de las fuentes de
ingreso cuya estabilidad depende de factores exdgenos.

- Durante la realizacién del andlisis se deberan identificar: las fuentes de ingreso con situaciones no recurrentes y
establecer los determinantes de los cambios no explicables por la dinamica macroecondmica.

- La informacion interna entre las areas de la Direccion General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via
electronica.

DESARROLLO: ANALISIS SOBRE LA EVOLUCION DE LAS FINANZAS PUBLICAS

No.
1

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccion General de Politica

Fiscal/Director General
Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos/Subdirector

Direcciéon de Estudios de
Politica de Ingresos/ Director
de Area

Direccion General de Politica
Fiscall Director General

Direccion General de
Recaudacioén / Direccién
General de
Fiscalizacién/Director
General

Direccion De Ingresos
Coordinados/Director de
Area

Direccién General de Politica
Fiscal/Director General

ACTIVIDAD

Instruye a la Direccion de Estudios de Politica de Ingresos (DEPI) a efecto de
contar con elementos para la integracion de proyecciones fiscales.

Recibe indicacion e instruye a la Subdireccion de Evaluacién de Proyectos la
recopilacion de la informacion para realizar el andlisis trimestral de las finanzas
publicas del Gobierno del Estado de México, y el analisis trimestral de la
Recaudacion Federal Participable para elaborar el andlisis sobre la evolucion de
las finanzas.

Se entera, elabora oficios de solicitud de informacion de los ingresos estatales a
la Direccion General de Recaudacion (DGR) y a la Direccion General de
Fiscalizacion (DGF). Los remite para revision a la DEPI. Solicita de manera
econdémica (via electrénica) la informacion de ingresos estatales y los ajustes de
la Recaudacion Federal Participable a la Direccién de Ingresos Coordinados
(DIC). Obtiene de la pagina electronica de la Secretaria de Hacienda y Crédito,
la informacién de los ingresos federales y resguarda informacion temporalmente

Recibe los oficios de solicitud de informacion, y remite para firma del DGPF.
Recibe oficios, los firma y remite a la DGR y/o DGF.

Recibe oficio, se entera, evalla, concentra informacion requerida, elabora oficio
con informacion y envia a la DGPF.

Recibe correo, evalla, concentra informacién requerida y envia mediante correo
electrénico a la Subdireccion de Evaluacion de Proyectos.

Recibe oficios de respuesta con informacion y los remite a la DEPI para su
atencion.
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8

10

11

12

13

14

15

16

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director

de Area

Subdireccién de Evaluacion

de Proyectos/Subdi

Direccion de Estudi

Politica de Ingresos/Director

de Area

Direcciéon General de Politica
Fiscal/Director General
Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direcciéon de Estudi

Politica de Ingresos/Director

de Area

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos/Subdirector

Direcciéon de Estudi

<

rector

ML SCOoODnIERNO
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Recibe oficios de respuesta con informacion, se entera y los turna a la SEP para
su analisis.

Recibe oficios y correo con informacion, extrae informacion y recopila e integra
los datos recibidos e investigados y elabora el andlisis de la evolucién de las

finanzas publicas estatales y federales y entrega a la DEPI para su visto bueno.

os de

turna a la DEPI.

os de

Recibe analisis de la evolucion de las finanzas publicas, analiza, da visto bueno
y turna para aprobacion de la DGPF.

Recibe andlisis de la evolucion de las finanzas publicas, revisa y determina:
¢ Tiene observaciones y comentarios.

Si tiene observaciones y comentarios
Regresa andlisis de la evolucion de las finanzas publicos con comentarios y

Recibe el andlisis de la evolucién de las finanzas publicas y comentarios y turna
para su atencion a la SEP.

Recibe el analisis de la evolucion de las finanzas publicas y comentarios, se
entera, incorpora los comentarios y corrige los comentaros, emite el andlisis y

entrega a la DEPI para su visto bueno. Archiva analisis y comentarios.

os de

Politica de Ingresos/Director

de Area

Direccion General de Politica

Fiscal/Director Gen

DIAGRAMA:

eral

Antefirma andlisis y los turna a la DGPF para su revision final.

Recibe el andlisis de la evolucion, revisa y determina lo conducente.

PROCEDIMIENTO: ANALISIS SOBRE LA EVOLUCION DE LAS FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION DE ESTUDIOS DE
POLITICA DE INGRESOS

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE
ROYECTOS/ SUBDIRECTOR

DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION / DIRECCION
GENERAL DE FISCALIZACION

DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS/ DIRECTOR DE

( INICIO )
@

Instruye la realizacion  del

analisis sobre la evolucion de

®

para Ia integracion

proyecciones fiscales.

Recibe instruccion e indica la
recopilacién de la informacién
para realizar el analisis
trimestral de las finanzas

a Gobierno  del
Estado de México, y el analisis
trimestral de la Recaudacion
Federal Participable realizacion
del analisis sobre la evolucion
de las finanzas publicas del
Gobierno del Estado de México

)

Se entera, elabora oficios de
solicitud de informacién de los
ingresos estatales y remite para
revisién. Solicita de manera
econémica  informacion  de
ingresos estatales y los ajustes
de la Recaudaciéon Federal

Participable Obtiene de la
pagina electrénica de la
Secretaria  d Hacienda y

Crédito, la informacion de los

@

ingresos federales, mismos que
resguarda.

Cas—

Recibe los oficios de solicitud
de informacién, rubrica y
remite para firma

Recibe  oficios, los
obtiene copia como acuse, los

remite y archiva copia previo
acuse de recibo.

©

©

atencion

Recibe oficios de respuesta con
informaciéon y turna para su

Recibe oficios de respuesta con
informacion, se entera y lo
turna para analisis.

Recibe oficio, se entera, evalua,
concentra informacion
requerida, elabora oficio en
original v copia con
informacién  y envia. Archiva
i oficio

copia de oficio y

2

Recibe
concentra
requerida y

correo electrénico

evalua,
informacion
envia mediante

correo,

@

Recibe oficios y correo con
informacién, recopila e integra
la informacion, elabora analisis
de la evolucién de las finanzas

@

a—

Recibe analisis de la evolucion

Recibe analisis de la evolucion
de las finanzas publicas, analiza
y turna para visto bueno.

de las finanzas publicas, y
determina:

NO
ZEmite comentario®
/o adiciones?

s1

correccion

Turna ol analisis de la evolucion
de las finanzas publicas y
comentarios para su

Recibe  los

analisis _de la
evolucién  de las

finanzas
publicas y comentarios. turna
para su correccion

|_

Determina lo conducente |

C e S

publicas estatales y federales y
los entrega para visto bueno
Archiva  oficios y correo
electrénico.

analisis y turna para para visto

bueno.
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUumero de analisis sobre la evolucion de las
finanzas publicas entregados en un afo X100 = % de andlisis sobre la evolucion de las finanzas

Nimero de andlisis sobre la evolucién de las publicas realizados y entregados en un afio.
finanzas publicas realizados en un afio

Registros de evidencias:

- Los andlisis sobre la evolucion de las finanzas publicas realizados y entregados se registran y resguardan en el
archivo de la Direccion de Estudios de Politica de Ingresos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120000/17
Pagina

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE APROVECHAMIENTOS, PRODUCTOS, Y VALIDACION DE PRECIOS Y TARIFAS
OBJETIVO:

Agilizar los proyectos de la autorizacion o modificaciéon de los montos de aprovechamientos, productos, asi como la
validacién de precios y tarifas que presenten las dependencias o entidades publicas, mediante la atencién y el andlisis de
las solicitudes recibidas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Politica Fiscal que efectian analisis juridicos y econémicos, para
la autorizacién, modificacion o validacion de los montos de aprovechamientos, productos, precios y tarifas.

REFERENCIAS:

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 77, fracciones I, XIX, XXI, XXIII, XXVIII y
XXXIl'y 78, Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 3, 5, 19, fraccion Ill, 23 y 24 fracciones
I, I, IV, V'y LVI, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos I, 5, 7, 10, 11, 13, 16 y 70, Gaceta del Gobierno,
9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Articulo 17, fraccién VII, Gaceta del Gobierno, 5 de julio de
2006 y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 203120000 Direccion General de Politica Fiscal, Gaceta del Gobierno, 3 de junio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Politica Fiscal es la unidad administrativa responsable de de autorizar o modificar los montos de
aprovechamientos, productos, precios y tarifas que presentan las dependencias o entidades.

El Director General de Politica Fiscal debera:

— Recibir los oficios de solicitud de autorizacion o modificacién de los montos de aprovechamientos y productos, y
los de validacion de precios y tarifas.

— Turnar las solicitudes a la Direccién de Estudios de Politica de Ingresos.

— Turnar a firma del C. Subsecretario de Ingresos los proyectos de Resoluciones que fijen o modifiqguen los
aprovechamientos y/o productos respectivos, firma los oficios de respuesta de precios y tarifas cuando
corresponda.

El Director de Estudios de Politica de Ingresos debera:

— Registrar la solicitud y turnarla a la Subdireccion de Evaluacién de Proyectos o al Departamento de Precios y
Tarifas.

— Supervisar el proceso de andlisis para establecer, modificar o validar los montos propuestos por los solicitantes.
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El Subdirector de Evaluacion de Proyectos o del Jefe de Departamento de Precios y Tarifas debera:

— Analizar los oficios mediante los cuales las dependencias y entidades publicas someten a consideracion de la
Secretaria de Finanzas los montos de aprovechamientos, productos, precios y tarifas que habran de aplicar.

— Elaborar oficio para requerir la aportacion de mayores elementos de andlisis sobre los montos propuestos.
— Recibir la informacién solicitada a efecto de analizarla y concluir el estudio respectivo.

— Elaborar los proyectos de Resolucion para firma del Subsecretario de Ingresos, o del oficio de respuesta para
firma del Director General de Politica Fiscal o del Director de Estudios de Politica de Ingresos.

— Enviar a notificar los oficios de respuesta a las entidades publicas o dependencias segun corresponda.
DEFINICIONES:

— Aprovechamientos: Ingresos que percibe el Estado y los Municipios por funciones de derecho publico y por el
uso o explotacién de bienes del dominio publico, distintos de los impuestos, derechos, aportaciones de mejoras e
ingresos derivados de la coordinacién hacendaria, y de los que obtengan los organismos auxiliares del Estado y
de los Municipios.

— Dependencias: A las Secretarias que se sefialan en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
México, incluyendo a sus unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados.

— Entidades Publicas: A tribunales administrativos y organismos publicos descentralizados, empresas de
participacion estatal o municipal y fideicomisos publicos, todos del Estado de México.

— Productos: Las contraprestaciones por los servicios que presten el Estado y los municipios en sus actividades de
derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento y enajenacion de sus bienes de dominio privado, que
estén previstos en la Ley de Ingresos.

— Precios y Tarifas: En su concepcion tedrica-juridica, se entienden como las escalas que sefialan diversos
precios que se deben pagar por un bien o un servicio.

— SF: Secretaria de Finanzas
— Sl Subsecretaria de Ingresos
— DGPF: Direccién General de Politica Fiscal
— DEPI: Direccion de Estudios de Politica de Ingresos
— SEP: Subdireccién de Evaluacion de Proyectos
— DPYT: Departamento de Precios y Tarifas
INSUMOS:
— Oficio informativo o solicitud de autorizacion de montos de aprovechamientos, productos, precios y tarifas.

— Informacién de la dependencia o entidad puoblica para complementar los datos sobre montos de
aprovechamientos, productos, precios y tarifas.

RESULTADOS:

— Proyecto de Resolucion mediante el cual se fijan, en sus términos o modificados, los montos de aprovechamientos
y/o productos que se aplicaran para el ejercicio fiscal que corresponda.

— Oficio de validacion de los precios y tarifas que seran aplicados en el gjercicio fiscal que corresponda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.
POLITICAS:

— Las solicitudes de autorizacion y validacion deberan especificar el bien o servicio a prestar por el solicitante y el
monto que se pretende recibir por el mismo para el ejercicio fiscal de que se trate.

— Lainformacion interna, entre areas de la Direccién General de Politica Fiscal, podra ser enviada por via electrénica.
— De cada solicitud que se reciba se debera integrar un expediente con los documentos soporte con que se cuente.
DESARROLLO:
AUTORIZACION DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS, Y VALIDACION DE PRECIOS Y TARIFAS

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Dependencia o Entidad Envia oficio original a la SF, SI o DGPF, solicitando autorizacion de
Pudblica aprovechamientos y/o productos, o de validacién de precios y tarifas.
Secretaria de Finanzas y Recibe oficio de solicitud original, se entera, elabora tarjeta de turno y lo remite
> Subsecretaria de a la DGPF.

Ingresos/Secretario o
Subsecretario
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccién de Evaluacion
de Proyectos /Departamento
de Precios y
Tarifas/Subdirector o Jefe de
Departamento

Subdireccién de Evaluacion
De Proyectos /Departamento
de Precios y
Tarifas/Subdirector o Jefe de
Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Dependencia o Entidad
Publica

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccién de Evaluacion
de Proyectos /Departamento
de Precios y
Tarifas/Subdirector o Jefe de
Departamento

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Subsecretaria de
Ingresos/Subsecretario
Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion General de Politica
Fiscal/Director General

Direccion de Estudios de
Politica de Ingresos/Director
de Area

Subdireccién de Evaluacién
De Proyectos /Departamento
de Precios y
Tarifas/Subdirector o Jefe de
Departamento

Dependencia o Entidad
Publica
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Recibe oficio de solicitud original y, en su caso, tarjeta de turno, se entera,

registra, elabora papeleta de control de correspondencia y remite la informacion

recibida a la DEPI junto con la tarjeta de turno o copia de solicitud.

Recibe tarjeta de turno y papeleta u oficio de solicitud; registra y turna el oficio a

la SEP o al DPYT para desahogo del asunto. Archiva tarjeta de turno.

Recibe papeleta junto con oficio, registra en el expediente correspondiente o
crea uno para el andlisis respectivo, y determina: ¢Requiere informacion
adicional?

Si requiere informacioén adicional

Elabora oficio de solicitud de informacion adicional, y turna a la DEPI para visto
bueno o firma.

Recibe oficio, revisa, en su cado firma, obtiene acuse y remite e la dependencia
o entidad publica y archiva copia como acuse de recibo, o rubrica y turna a la
Direccion General para su firma.

Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, firma oficio, obtiene copia
para acuse, remite original a la dependencia o entidad publica solicitante y
archiva copia previo acuse de recibido.

Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera, integra informacion solicitada,
elabora oficio de respuesta en original y copia, anexa al original la informacion y
remite a la DGPF. Archiva oficio recibido.

Recibe oficio en original y copia, junto con informacion adicional, sella de recibo
en copia y devuelve , se entera, elabora papeleta de control de correspondencia
y remite la informacioén recibida a la DEPI

Recibe papeleta de control junto con oficio e informacion adicional, se entera y
turna a la SEP o al DPYT para su atencion. Se conecta con la operacion No.
4,

No requiere de informacion adicional.

Elabora proyecto de Resolucién o del oficio de respuesta, autorizando,
modificando o validando y remite a la DEPI, para firma para su visto bueno.
Archiva oficio recibido.

Recibe resolucién u oficio de respuesta, rubrica y tramita para rubrica o firma del
Director General de Politica Fiscal.

Recibe y determina: ¢ Qué tipo de documento es?

Es resolucion

Rubrica y turna para firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos

Recibe resolucion, firma y turna al Director General de Politica Fiscal para
entrega.

Recibe resolucion firmada y turna a la DEPI para su envié. Se conecta con la
operacion No. 19.

Es oficio

Recibe y firma y lo devuelve a la DEPI para su envio.

Recibe resolucién firmada o, en su caso, oficio firmado, e instruye a la SEP la
notificacion del oficio o resolucion respectiva

Recibe oficio de respuesta o de la Resolucién firmados, obtiene copias y
notifica. El original del oficio o la resolucidn sera para la dependencia o entidad
publica solicitante; copias para conocimientos para la SF, la Sl, la Direccion
General de Recaudacion, la DGPF y la DEPI. Archiva una copia, previo acuse
de recibido.

Recibe oficio o resolucion, en original y copia, sella de recibo en copia y
devuelve, se entera de la autorizacion aprovechamientos y/o productos, o de
validacién de precios y tarifas.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS, Y VALIDACION DE PRECIOS Y TARIFAS

DEPENDENCIA O ENTIDAD
PUBLICA

SUBSECRETARIA DE INGRESOS/
SUBSECRETARIO

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL/ DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION DE ESTUDIOS DE
POLITICA DE INGRESOS/
DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE
PROYECTOS/ DEPARTAMENTO DE
PRECIOS Y TARIFAS/ SUBDIRECTOR-
JEFE DE DEPARTAMENTO

Envia oficio solicitando
autorizacion de
aprovechamientos ylo

productos, o de validacion de
precios y tarifas.

»(2)

Recibe oficio de solicitud, se
entera, elabora tarjeta de turno
y los remite para su atencién.

»{( 3 )

Recibe oficio o, en su caso,
tarjeta de turno, se entera,
registra, elabora papeleta de
control y la remite para su
atencion.

~©

Recibe tarjeta de turno vy
papeleta u oficio de solicitud;
registra y turna asunto. Archiva
tarjeta de turno o, en su caso,
copia del oficio de solicitud.

=©
Recibe papeleta junto con sus

anexos, registra, revisa la
informacién y determina:

Si

¢Requiere
informacion
adicional?

—0

Elabora proyecto de oficio de
solicitud y turna para rubrica o

Q:

©

Recibe oficios, firma o en su
caso rubricay turna para firma.

Recibe oficio, se entera, firma y
turna. Archiva acuse.

0%

Recibe oficio de solicitud, se
entera, integra informacion
solicitada, elabora oficio de

respuesta anexa informacion y
remite.

@

Recibe nota informativa de la
procedencia juridica del
instrumento de coordinacion, la
firma y remite al Subsecretario
de Ingresos. Recaba acuse de
recibo y archiva.

»(10 )

Recibe oficio con informacién
complementaria elabora

papeleta de control y la remite

para su atencion.

(1)

Recibe papeleta de control y
oficio, con anexos, registra y
turna asunto.

firma.

@

Elabora proyecto de resolucion
o del oficio de respuesta y

(13 )

remite para firma.

Recibe proyecto de resolucion
o del oficio de respuesta,
rubricay remite para firma.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS, Y VALIDACION DE PRECIOS Y TARIFAS

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ESTUDIOS DE SUBDIRECCION DE EVALUACION DE

DEPENDENCIA O ENTIDAD SUBSECRETARIA DE INGRESOS/ POLITICA DE INGRESOS/ PROYECTOS/ DEPARTAMENTO DE
PUBLICA SUBSECRETARIO POL'T'CA(:'SCA"’ DIRECTOR DIRECTOR DE AREA PRECIOS Y TARIFAS/ SUBDIRECTOR-
ENERAL JEFE DE DEPARTAMENTO

&

Recibe y determina:

¢El tipo de
documento?

—|Rubricayturna para firma. |
Recibe resolucién, se entera,
firma y devuelve para envid.

Recibe resolucion firmada, y
turna para envié.

.

Firma, y turna para envio. |—
Recibe, resolucion u oficio

firmados, y turna para envio. @

Recibe resolucién u oficio

21) - firmados, reproducen copia y
tu envian. Archiva copia.

Recibe resolucién u oficio, se
enteran de la autorizacion de
aprovechamientos y servicios
y validacion de precios y tarifas
y realizan lo procedente.

Archivan documentaciéon
recibida.
FIN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de resoluciones o validaciones emitidas X100 = % de resoluciones u oficios de
Numero de oficios de informacion o solicitudes autorizacion o modificacion y validacion
recibidas del monto de  aprovechamientos,

productos, precios y tarifas

Registros de evidencias:

— Las autorizaciones y validaciones emitidas se incluyen en los expedientes correspondientes y se registran y
archivan en la Subdireccién de Evaluacién de Proyectos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Cadigo: 203120300/18
Péagina

PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS.
OBJETIVO:

Automatizar los procesos administrativos de la Direccion General de Politica Fiscal, a efecto de transparentar la informacion
relativa a las Participaciones a Municipios de conformidad con el articulo 6° de la Ley de Coordinacion Fiscal, mediante la
Modificacion y Actualizacion de los Sistemas de Informacion.
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ALCANCE:

- Aplica al personal de la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion General de Politica Fiscal, encargados de
Modificar y Actualizar los Sistemas de Informacion de la Direccion General de Politica Fiscal.

- Aplica al personal de la Subdireccién de Participaciones a Municipios de la Direccion General de Politica Fiscal,
encargados de solicitar la Modificacion y Actualizacion de los Sistemas de Informacién de la Direccion General de
Politica Fiscal.

REFERENCIAS:
- Ley de Uso de Medios Electronicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 3 de septiembre de 2010.

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, articulo SEI-005, SEI-006, SEI-007, SEI-008,
SEI-009, SEI-010 y SEI-011, Gaceta de Gobierno No.39, 24 de febrero de 2005.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, Apartado VIl Objetivo y Funciones de las Unidades
Administrativas, 203120300 Unidad de Sistemas e Informatica, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Sistemas e Informatica, es la unidad administrativa responsable de modificar y actualizar los Sistemas de
Informacion de la Direccion General de Politica Fiscal.

El Director de Desarrollo de Sistemas e Informatica debera:
- Asignar el nUmero de control de cambio.
- Montar los aplicativos en los ambientes de DESARROLLO, LIBERACION y PRODUCCION.

- Notificar el remplazo de paquetes en los ambientes de DESARROLLO, LIBERACION y PRODUCCION, a la Unidad
de Sistemas e Informatica de la Direccién General de Politica Fiscal.

El Subdirector de Participaciones a Municipios deberéa:

- Solicitar las modificaciones y actualizaciones en los sistemas de informacién de la Direccion General de Politica
Fiscal.

- Validar las modificaciones y actualizaciones en los sistemas de informacion de la Direccion General de Politica
Fiscal.

- Firmar los formatos de “Control de Cambio”.
El Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica debera:

- Generar las Modificaciones y Actualizaciones en los Sistemas de Informacion de la Direccion General de Politica
Fiscal.

- Solicitar nimero de Control de Cambio a la Direccién de Desarrollo de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Recaudacion.

- Elaborar, firmar y enviar los formatos de Control de Cambio a la Direccion de Desarrollo de Sistemas e Informética de
la Direccion General de Recaudacion.

- Notificar las modificaciones y actualizaciones en los sistemas de informacion a la Subdirecciéon de Participaciones a
Municipios de la Direccion General de Politica Fiscal.

DEFINICIONES:

- Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Unidad de Sistemas e Informética de la Direccién General de Politica Fiscal.

- Subdirector de Participaciones a Municipios: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Subdireccién de Participaciones a Municipios de la Direccién General de Politica
Fiscal.

- Director de Desarrollo de Sistemas e Informaética: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Direccion de Desarrollo de Sistemas e Informatica de la Direccion General de
Recaudacion.

- Sistemas de Informacion: Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracién de datos e
informacién, organizados y listos para su uso posterior, generados para cubrir una necesidad o un objetivo.

- Ambiente de DESARROLLO: Es la primer interface, montada en un servidor de prueba.
- Ambiente de LIBERACION: Es la segunda interface, montada en un servidor de prueba.
- Ambiente de PRODUCCION: Es la interface definitiva, montada en el servidor de produccion.

- Control de Cambio: Es el niUmero consecutivo que se asigna a las solicitudes de cambio en los Sistemas de
Informacion.

INSUMOS:

- Solicitudes por medio electrénico de modificaciones y actualizaciones en los Sistemas de Informacion de la Direccion
General de Politica Fiscal, por parte de la Subdireccion de Participaciones a Municipios.
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RESULTADOS:

Sistemas de Informacién modificados y actualizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a
cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones correspondientes al ejercicio fiscal de que se
trate”

Publicacion de las “Reglas para la asignacion de las participaciones federales y estatales a los municipios del Estado
de México, para el ejercicio fiscal de que se trate”

Publicacion del “Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje, formulas y variables
utilizadas, asi como los montos estimados que recibira cada municipio por concepto de participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate”.

Publicacion del “Acuerdo por el que se dan a conocer las participaciones federales y estatales pagadas a los
municipios, correspondientes al trimestre de que se trate”

Publicacién del monto de las participaciones mensuales provisionales y emision de las constancias de liquidacion de
participaciones correspondientes.

POLITICAS:

La Unidad de Sistemas e Informatica es la Unica responsable de generar las modificaciones y actualizaciones en los
Sistemas de Informacion de la Direccion General de Politica Fiscal.

El Subdirector de Participaciones a Municipios, o en su defecto, el Director General de Politica Fiscal, son los Unicos
facultados para solicitar a la Unidad de Sistemas e Informatica la modificacién o actualizaciéon en los Sistemas de
Informacion de la Direccion General de Politica Fiscal.

DESARROLLO:
MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS.
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Unidad de Sistemas e Viene de los procedimientos Publicacion del “Acuerdo por el que se da a
Informéatica/Jefe de Unidad conocer las formulas, variables utilizadas y monto que le corresponde a
cada municipio, derivado del ajuste anual definitivo de participaciones
correspondientes al ejercicio fiscal de que se trate” en la operaciéon No. 34;
Publicacion de las “Reglas para la asignacion de las participaciones
federales y estatales a los municipios del Estado de México, para el
ejercicio fiscal de que se trate” en la operacion No. 24; Publicacion del
“Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentaje,
formulas y variables utilizadas, asi como los montos estimados que
recibirdA cada municipio por concepto de participaciones federales y
estatales, para el ejercicio fiscal de que se trate” en la operaciéon No. 20.
Publicacién del “Acuerdo por el que se dan a conocer las participaciones
federales y estatales pagadas a los municipios, correspondientes al
trimestre de que se trate” en la operaciéon No.14; publicaciéon del monto de
las participaciones mensuales provisionales y emision de las constancias
de liquidacién de participaciones correspondientes en la operacién No. 7.
Recibe de la Subdireccion de Participaciones a Municipios, correo electrénico en
donde solicita la Modificacion o Actualizacion de los Sistemas de Informacion, se
entera y solicita via correo electrénico, nimero de control de cambio a la Mesa
de Control de la Direccion de Desarrollo de Sistemas e Informética de la
Direccion General de Recaudacion.
2 Direccion de Desarrollo de Recibe correo electrénico y remite, por la misma via, nimero de control de
Sistemas e Informética de la  cambio a la Unidad de Sistemas e Informatica.
Direccion General de
Recaudacion/Director de
Area
3 Unidad de Sistemas e Recibe numero de control de cambios, elabora formato de control de cambios y
Informéatica/Jefe de Unidad lo envia de forma econdmica a la Subdireccion de Participaciones a Municipios
para firma.
4 Subdireccion de Recibe formato en forma econdmica, lo firma y lo regresa a la Unidad de
Participaciones a Sistemas e Informatica.
Municipios/Subdirector
5 Unidad de Sistemas e Recibe formato firmado, lo firma, reproduce formato firmado como acuse de
Informéatica/Jefe de Unidad recibo y envia formatos original y copia a la Direccién de Desarrollo de Sistemas

de Informética para informar de los cambios o actualizaciones y archiva copia
del formato previo al acuse de recibido para iniciar con las modificaciones del
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informéatica de la
Direccién General de
Recaudacién/Director de
Area

Unidad de Sistemas e
Informéatica/Jefe de Unidad

Direcciéon de Desarrollo de
Sistemas e Informatica de la
Direccion General de
Recaudaciéon/Director de
Area

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector
Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Unidad de Sistemas e
Informéatica/Jefe de Unidad
Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Direccién de Desarrollo de
Sistemas e Informéatica de la
Direccion General de
Recaudacién/Director de
Area

Unidad de Sistemas e
Informéatica/Jefe de Unidad

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector
Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Unidad de Sistemas e
Informéatica/Jefe de Unidad

Direcciéon de Desarrollo de
Sistemas e Informatica de la
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aplicativo. Se conecta con la operacion No. 7.

Recibe formato de control de cambio firmados en original y copia, sella de recibo
en copia que regresa como acuse de recibido a la Unidad Sistemas de
Informatica, se entera de los cambios y archiva original y espera aplicativo. Se
conecta con la operacion No. 8.

Genera la modificacion o actualizacion solicitada en el Sistema, sube el
aplicativo modificado en el FTP de la Direccion de Desarrollo de Sistemas e
Informéatica y solicita por correo electronico montar el aplicativo en el ambiente
de DESARROLLO de Sistemas.

Recibe correo, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al ambiente de
DESARROLLO vy notifica via correo electrénico a la Unidad de Sistemas e
Informética.

Recibe correo electronico, valida los cambios y envia por el mismo medio a la
Subdireccion de Participaciones a Municipios la direccion IP con las
modificaciones solicitadas en el ambiente de DESARROLLO para su validacion.
Recibe correo electronico la modificacion o actualizacién en el ambiente de
DESARROLLO para su validacion y determina: ¢La modificacion o
actualizacion es correcta en el ambiente de DESARROLLO?

No es correcta la modificacién o actualizacién en el ambiente de
DESARROLLO.

Informa via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informéatica sobre el
error en la modificacién o actualizacién en el ambiente de DESARROLLO.
Recibe el correo electrénico, se entera de las modificaciones. Se conecta con la
operacién No. 7

Si es correcta la modificacion o actualizacion en el ambiente de
DESARROLLO.

Informa via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informética que la
modificacién o actualizacién en el ambiente de DESARROLLO ha sido correcta.
Recibe correo, genera la modificaciéon o actualizacion solicitada en el Sistema,
sube el aplicativo modificado en el FTP de la Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informética de la Direccién General de Recaudacion y solicita por
correo electronico montar el aplicativo en el ambiente de LIBERACION de
Sistemas.

Recibe correo, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al ambiente de
LIBERACION vy notifica via correo electronico a la Unidad de Sistemas e
Informatica.

Recibe correo electronico, valida los cambios y envia por el mismo medio a la
Subdireccion de Participaciones a Municipios la direccion IP con las
modificaciones solicitadas en el ambiente de LIBERACION para su validacion.
Recibe correo electrénico, valida la modificacién o actualizacién en el ambiente
de LIBERACION vy determina: ¢La modificacion o actualizacion es correcta
en el ambiente de LIBERACION?

No es correcta la modificacion o actualizacién en el ambiente de
LIBERACION.

Informa via correo electrénico a la Unidad de Sistemas e Informética sobre el
error en la modificacion o actualizacién en el ambiente de LIBERACION. Se
conecta con la operacion No. 14.

Si es correcta la modificacion o actualizacion en el ambiente de
LIBERACION.

Informa via correo electrénico a la Unidad de Sistemas e Informatica que la
modificacién o actualizacion en el ambiente de LIBERACION ha sido correcta.
Recibe correo, genera la modificaciéon o actualizacion solicitada en el Sistema,
sube el aplicativo modificado en el FTP de la Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informatica y solicita por correo electronico montar el aplicativo en el
ambiente de PRODUCCION de Sistemas.

Recibe correo, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al ambiente de
PRODUCCION vy notifica via correo electrénico a la Unidad de Sistemas e
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23

24

25

26

27

Direccion General de
Recaudaciéon/Director de
Area

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector
Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Subdireccion de
Participaciones a
Municipios/Subdirector

Unidad de Sistemas e
Informéatica/Jefe de Unidad
Direcciéon de Desarrollo de
Sistemas e Informéatica de la
Direccion General de
Recaudaciéon/Director de
Area
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Informatica.

Recibe correo electronico, valida los cambios y envia por el mismo medio a la
Subdireccion de Participaciones a Municipios la URL con las modificaciones
solicitadas en el ambiente de PRODUCCION para su validacion.

Recibe correo electrénico, valida la modificacion o actualizacion en el ambiente
de PRODUCCION y determina: ¢La modificacion o actualizacion es correcta
en el ambiente de PRODUCCION?

No es correcta la modificacion o actualizaciéon en el
PRODUCCION.

Informa via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informética sobre el
error en la modificacion o actualizacion en el ambiente de PRODUCCION. Se
conecta con la operacion No. 20.

Si es correcta la modificacion o actualizacion en el
PRODUCCION.

Informa via correo electronico a la Unidad de Sistemas e Informatica que la
modificacién o actualizacion en el ambiente de PRODUCCION ha sido correcta.
Recibe correo y solicita por el mismo medio a la Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informatica el cierre de Control de Cambio.

Recibe el correo y procede a cerrar el Control de Cambio.

ambiente de

ambiente de

PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/ JEFE DE UNIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMATICA DE LA

DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION/ DIRECTOR DE AREA SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS/ SUBDIRECTOR

INICIO

Recibe correo electrénico con solicitud de modificacion o
actualizacién de los Sistemas de Informacion, se entera y
solicita, nimero de control de cambio a la Mesa de Control.

@‘

{2
Recibe correo electrénico y remite, por la misma via,
namero de control de cambio

Recibe numero de control de cambios, elabora formato de

control de cambios y lo envia de forma para
firma

~©

Recibe formato, lo firma y lo regresa.

Recibe formato firmado, lo firma, reproduce formato como
acuse de recibo y envia. Archiva acuse

Genera la modificacién o actualizacién solicitada en el
Sistema, sube el aplicativo modificado en el FTP y solicita
por correo electronico montar el aplicativo en el ambiente
de DESARROLLO de Sistemas.

©

Recibe formato de control de cambio firmados, sella de
recibo, se entera de los cambios y archiva original.

=Sl

»( 8

Recibe correo, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al

@‘

de DESARROLLO vy notifica via correo

electrénico.

Recibe, valida los cambios y envia por el mismo medio a la
la direccién IP con las modificaciones solicitadas en el
ambiente de DESARROLLO para su validacién

@

Recibe la modificacién o actualizacion en el ambiente de
DESARROLLO para su validacién y determina

DESARROLLO?
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PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS |

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/ JEFE DE UNIDAD

DE DESARROLLO DE SISTEMAS E IN TICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION/ DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS/ SUBDIRECTOR

D¢

@

Recibe el correo electrénico, se entera de las
modificaciones.

Informa sobre el error en la modificacién o actualizacién en
el ambiente de DESARROLLO

bo_

@

Recibe, genera la modificacion o solicitada en

el Sistema, sube el aplicativo modificado en el FTP y solicita
por correo electrénico montak el aplicativo en el ambiente
de LIBERACION de Sistemas.

@

Recibe, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al
ambiente de LIBERACION y notifica via correo electrénico.

Recibe, valida los cambios y envia por el mismo medio la
direccién IP con las modificaciones solicitadas en el

ambiente de LIBERACION park su validacion

Tnforma via correo electronico que la_modiicact
actualizacion on o ambionts de DESARROLLO ha sido
correcta.

@

Recibe, valida la modificacion o actualizacion en el
ambiente de LIBERACION y determina:

Smblants do LIBERACION?

E——C

Informa sobre el error en \a modificacion o actualizacion en
el ambiente de LIBERACI

Informa que la modificacion o actualizacion en el ambiente
de LIBERACION ha sido correcta.

®
Recibe genera la

el Sistema, sube el aplicativo modificado en el FTPy Solicita

por correo electronico montar el aplicativo en el ambiente
de PRODUCCION de Sistemas.

PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/ JEFE DE UNIDAD

DE DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMATICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION/ DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECCION DE PARTICIPACIONES A MUNICIPIOS/ SUBDIRECTOR

@

@

Recibe, se entera, valida los cambios y envia por el mismo
medio la URL con las modificaciones solicitadas en el

Recibe, descarga el aplicativo, monta el aplicativo al
ambiente de PRODUCCION y notifica via correo electronico
a la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Recaudacion

ambiente de PRODUCCION para su

@

Recibe se entera, valida la modificacion o actualizacion en el
ambiente de PRODUCCION y determina:

Informa via correo electrénico el error en la modmcaclon o
actualizacion en el ambiente de PRODUCCI

D,
@

Informa via correo electronico que la modificacion o

@

Recibe, se entera, y solicita por el mismo medio el cierre de
Control de Cambio

@

Recibe el correo, se entera y cierra el Control de Cambio

INICIO

actualizacién en el ambiente de PRODUCCION ha sido
correcta.




14 de julio de 2017 GACETA

D GOBIERNO Pégina 121

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Modificacion o Actualizacion de Sistemas

realizados X 100 = Porcentaje de cumplimiento en la realizacion
Modificacién o Actualizacién de Sistemas de Modificacion o Actualizacion de Sistemas
solicitados

Registros de evidencias:

- Las solicitudes de Madificacion o Actualizacion de Sistemas, quedan registradas en el FORMATO DE CONTROL DE
CAMBIOS, que resguarda en copia la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion General de Politica Fiscal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

=’ 3
" \ Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas 1
Subsecretaria de Ingresos

o Direccidn General de Recaudacidn
a8y M‘)“ rn. MEXICO Direccion de Desarrollo de Sistemas e Informéatica GRANDE
- ’ ot VN ’ - . .
Severidad l FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS | NE @ ,
citud: Tipo de Cambio (3)
s I:J .’VS‘.’_‘i_‘.’_?:',‘..ilA ,_|;|¥A.'?‘_’-T_‘9,‘,’,_‘!PS’.‘,9.“_._ [ ‘—,_ﬁ!"_'__iff'_‘?‘,!i,,‘!.‘i

Aplicacion: Modulo Alcance:

Arca Soﬁcilugc:): @ Nombre del SCi?clanto. Firma: g
Autorizado por: Firma:

Lider de Proyedo: @ Firma: GgD

Descripaion General del Cambio:

Justuhcacion: 15
Andlzisde Impado:
Aplicacién del Cambio en Ambiente de D esarrollo No aplica (]
Fecha: @ cQuiénrealizé ol cambio?. (Informatica) Quiénreahzo las pruchas?
“Prop I ! d Responzable Baso de Datos Araa Solicitante
Il l | (Nombre Completoy Firma) | (Nombre Completoy Firma) (Nombre Completo y Firma)
D) D) ©) @) ©)
Aplicocion del Cambio en Ambiente de Liberacion No apfico (]
Fecha: @ < Quién aplico el cambio? (Informatica) Quiénrealzo las pruebas?
Prop | | d. Responsable Baso de Datos Aroa Solicitante
(Nombre Completo y Firma) (Nombre Complato y Firma) (Nombre Complato y Firma)

® 1 ® @) @ ©

Apiicocdn del Cambio y Autornzacion para Subira Producaon

Fecha: @ < Quién aplico el cambio? (Informatica) Autoriza para Produccion
Prop Tmpl 3. Rosponsablo (onvio) Boaxo do Datos Aros Solicitanto
(Nombre Completo v Firma) (Nombre Completo v Firma) (Nombre Comploto v Firma)
@) @) @) D) ©)
Observaciones: @

Instructivo para llenar el formato: “FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS”
Objetivo: Llevar un historial de Modificacion y Actualizacion de Sistemas Informaticos para control interno.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y una copia.

- El formato original se archiva fisicamente en la Direccién de Desarrollo de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Recaudacion.

- La copia del formato se archiva fisicamente en la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccién General de
Politica Fiscal.
No. Concepto Descripcion

1 Nimero de control de cambio Numero asignado por la Direccién de Desarrollo de Sistemas e
Informatica de la Direccién General de Recaudacion.

2 Fecha de Solicitud: Fecha en la que se elabora el FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS.
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3 Tipo de Cambio Marcar con una X dentro del cuadro blanco.

4 Aplicacion Tipo de aplicacion.

5 Médulo Nombre del médulo del aplicativo al que se le realizara modificaciones o
actualizaciones.

6 Alcance Nombre del aplicativo al que se le realizara modificaciones o
actualizaciones.

7 Area Solicitante Nombre de la Unidad Administrativa que solicita las modificaciones o
actualizaciones.

8 Nombre del Solicitante Nombre del titular de la Unidad Administrativa que solicita las
modificaciones o actualizaciones.

9 Firma Firma del titular de la Unidad Administrativa que solicita las
modificaciones o actualizaciones.

10 |Autorizado por Nombre del titular de la Unidad Administrativa que solicita las
modificaciones o actualizaciones.

11 |Firma Firma del titular de la Unidad Administrativa que solicita las
modificaciones o actualizaciones.

12 | Lider de Proyecto Nombre del titular de la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Politica Fiscal.

13 | Firma Firma del titular de la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Politica Fiscal.

14 | Descripcién General del Cambio Resefia de la solicitud de modificaciones o actualizaciones.

15 | Justificacién Justificacion del ¢ por qué? se solicitan las modificaciones o
actualizaciones.

16 | Analisis de Impacto Resefia de impacto de las modificaciones o actualizaciones.

17 | Responsable Nombre y firma del titular de la Unidad de Sistemas e Informética de la
Direccion General de Politica Fiscal.

18 |Area Solicitante Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa que solicita las
modificaciones o actualizaciones.

19 |Propuesta Fecha propuesta para montar los cambios en los distintos ambientes.

20 |Implementada Fecha en la que se montan los cambios en los distintos ambientes.

21 | Observaciones Observaciones en la solicitud.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Codigo: 203120300/19
Péagina

PROCEDIMIENTO:
GESTION DE DICTAMINACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.
OBJETIVO:

Modernizar la plataforma tecnoldgica de la Direccion General de Politica Fiscal, mediante la gestion de dictaminacion para la
adquisicion de bienes informaticos.

ALCANCE:

- Aplica al personal de la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccién General de Politica Fiscal, encargados de
gestionar la dictaminacion para la adquisicion de bienes informaticos fisicos y légicos (Hardware y Software).

- Aplica a la oficina del C. Director General de Politica Fiscal, facultada para autorizar la gestion de dictaminacion para

REFERENCIAS:

la adquisicién de bienes informaticos fisicos y l6gicos (Hardware y Software).

Ley de Uso de Medios Electrénicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 3 de septiembre de 2010.

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las

2005.

Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta de Gobierno No0.39, 24 de febrero de

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones de las Unidades

Administrativas, 203120300 Unidad de Sistemas e Informéatica, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.
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RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Sistemas e Informatica es la unidad administrativa responsable de gestionar la dictaminaciéon para la
adquisicion de bienes informaticos, mismos que se asignaran a las diferentes unidades administrativas adscritas a la
Direccion General de Politica Fiscal.

El Director General debera:
- Solicitar y aprobar la gestion de dictaminacién para la adquisicion de bienes informaticos.
El Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica debera:
- Generar la solicitud de Dictamen Técnico en el Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas (SAAC).

- Elaborar y enviar oficio a la Coordinacién Ejecutiva del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion del Sector
Finanzas, para la revision y aprobacion de solicitud de Dictamen Técnico.

- Turnar oficio de Dictamen Técnico emitido por el Sistema Estatal de Informética a la Unidad de Apoyo Técnico
Administrativo, con la finalidad de solicitar la gestién de compra de bienes informaticos.

El Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion del Sector Finanzas debera:

- Revisar y autorizar la solicitud de Dictamen Técnico emitida por la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccion
General de Politica Fiscal.

- Elaborar y enviar oficio al Sistema Estatal de Informatica, para la solicitud de Dictamen Técnico.
El Director General del Sistema Estatal de Informética debera:

- Elaborar y remitir Dictamen Técnico a la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccién General de Politica Fiscal.
El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo deberéa:

- Gestionar la compra de los bienes informaticos.
DEFINICIONES:

- Director General de Politica Fiscal: Es el titular de la Direccion General y el Gnico facultado para autorizar y requerir
solicitud de dictaminacion para la adquisicion de bienes informaticos.

- Director General del Sistema Estatal de Informatica: Es el titular del SEl y el responsable de elaborar y emitir el
dictamen técnico.

- Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informaciéon del Sector Finanzas: Es el
representante de las UTIS en el sector finanzas y el responsable de validar y autorizar la solicitud de dictaminacion al
SEI.

- Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Unidad de Sistemas e Informatica.

- Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo: Es el titular de la UATA y el responsable de gestionar la
adquisicion de bienes informéticos.

- DGPF: Direccion General de Politica Fiscal.
- USI: Unidad de Sistemas e Informaética.
- CESSTISF: Coordinacién Ejecutivo del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacién del Sector Finanzas.
- SEl: Sistema Estatal de Informética.
- UATA: Unidad de Apoyo Técnico Administrativo.
- SAAC: Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas.
INSUMOS:

- Solicitud y autorizacion Verbal del Director General de Politica Fiscal, para llevar acabo la gestion de dictaminacion
para la adquisicién de bienes informaticos.

RESULTADOS:
- Dictamen técnico del Sistema Estatal de Informatica gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a adquisiciones de bienes y servicios.
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POLITICAS:

- El Director General de Politica Fiscal, es el Unico facultado para instruir al titular de la Unidad de Sistemas e
Informética la gestién para la solicitud de dictamen técnico.

- La Unidad de Sistemas e Informatica es la responsable de gestionar la dictaminacion para la adquisicion de bienes
informaticos.

- Todas las solicitudes seran revisadas conforme a la normatividad vigente en la materia.

DESARROLLO:

GESTION DE DICTAMINACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

1 Direccion General de Politica  Instruye al Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica, gestionar la solicitud de
Fiscal dictaminacion para la adquisicion de bienes informaticos, e informa los bienes

que autoriza adquirir.

2 Unidad de Sistemas e Recibe instruccion, se entera de los bienes autorizados, investiga las
Informética especificaciones técnicas mas convenientes conforme a las necesidades de la

Direccion General, genera solicitud de Dictamen Técnico para la adquisicion de
bien informatico en el Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas
(SAAC), especificando las caracteristicas de los bienes, imprime formato de
solicitud de dictamen emitido por el SAAC, elabora y firma oficio para la
Coordinacion Ejecutiva del Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion
del Sector Finanzas, solicitando la revision y validacion de dicha solicitud, emite
copia como acuse y anexa el formato emitido por el SAAC.

3 Coordinacion Ejecutiva del Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico, en original y copia, sella copia y
Subcomité Sectorial de devuelve, revisa, valida, archiva oficio, elabora y firma oficio, en original y copia,
Tecnologias de Informacion a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética para solicitar el
del Sector Finanzas Dictamen Técnico para la adquisicion de Bien Informatico, anexa formato.

Archiva copia de oficio previo acuse de recibido.

4 Direccion General del Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico en original y copia junto con
Sistema Estatal de formato, sella de recibido en copia que devuelve, se entera, elabora el Dictamen
Informatica Técnico en dos tantos, junto con oficio de envié a la Unidad de Sistemas e

Informatica de la Direccion General de Politica Fiscal, emite acuse de oficio y
turna, archiva oficio recibido junto con formato y copia de oficio previo acuse de
recibo junto con un tanto del dictamen técnico.

5 Unidad de Sistemas e Recibe oficio en original y copia, junto con el Dictamen Técnico, sella de
Informatica recibido la copia y devuelve, se entera y determina. ¢La dictaminacion es

favorable?

6 Unidad de Sistemas e No es favorable la dictaminacion.

Informatica . . o -~ i -~ . o
Archiva Dictamen Técnico junto con el oficio, elabora y firma oficio a la Direccion
General de Politica Fiscal para informar que el desarrollo del proyecto no ha
sido favorable por parte de la Direcciébn General del Sistema Estatal de
Informatica, emite copia de oficio como acuse, misma que archiva previo acuse
de recibo junto con el oficio recibido y el dictamen técnico.

7 Direccion General de Politica  Recibe el oficio en original y copia, sella de recibo en copia que devuelve, se
Fiscal entera, archiva oficio y solicita una nueva dictaminacién. Se conecta con la

operaciéon No. 1

8 Unidad de Sistemas e Si es favorable la dictaminacion.

Informatica -~ . " . . .
Elabora oficio a la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo solicitando,
gestionar la adquisicion del bien informatico, adjunta Dictamen Técnico emitido
por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, reproduce copia de
oficio como acuse de recibo, misma que archiva previo sello de recibido.

9 Unidad de Apoyo Técnico Recibe el oficio en original y copia junto con el dictamen técnico, sella copia y

Administrativo

devuelve, se entera, gestiona la adquisicion del bien informatico. Se conecta a
un procedimiento inherente a adquisicion.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DICTAMINACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA FISCAL/DIRECTOR
GENERAL

UNIDAD DE SISTEMAS E
INFORMATICA/ JEFE DE UNIDAD

COORDINACION EJECUTIVA DEL
SUBCOMITE SECTORIAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DEL SECTOR FINANZAS

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA

UNIDAD DE APOYO TECNICO
ADMINISTRATIVO/ JEFE DE
UNIDAD

Instruye gestionar la solicitud
de dictaminacion para la
adquisicion de bienes
informaticos, e informa los
bienes que autoriza adquirir.

-0

Recibe instruccion, se entera de
los bienes autorizados,

investiga las especificaciones
técnicas, genera solicitud de
Dictamen en el Sistema,
especifica caracteristicas de los
bienes, imprime formato,
elabora y firma oficio para
solicitar revision y validacion
formato, emite acuse y anexa
formato.

Recibe oficio, revisa, valida,
archiva oficio, elabora y firma
oficio, para solicitar Dictamen
Técnico para la adquisicion de
Bien Informatico, anexa
formato. Archiva copia de
oficio previo acuse de recibido.

©

Recibe oficio, junto con el
Dictamen Técnico, se entera y
determina.

NO

s
¢La dictaminacio
es favorable?

Archiva  Dictamen Técnico
junto con el oficio, elabora y
firma oficio informando que el

Recibe el oficio, se entera,
archiva oficio y solicita una
nueva dictaminacion.

desarrollo del proyecto no ha
sido favorable. Archiva
Dictamen Técnico junto con el
oficio recibido y acuse.

Elabora oficio solicitando,
gestionar la adquisicion del

Recibe oficio, se entera, elabora
el Dictamen Técnico en dos
tantos, junto con oficio de
envié y turna, archiva oficio
recibido junto con formato y
copia de oficio previo acuse de
recibo junto con un tanto del
dictamen técnico.

bien informatico, adjunta
Dictamen Técnico archiva
acuse.

Recibe el oficio junto con el
dictamen técnico, se entera,
gestiona la adquisicion del
bien informatico.

Se conecta a un
procedimiento
inherente a
adquisicién

L
e D

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de solicitud de dictamenes técnicos

realizados

Numero de solicitud de dictAmenes técnicos

solicitados

X100 =

Porcentaje de cumplimiento de solicitud
de dictdmenes técnicos realizados
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Registros de evidencias:

- Las solicitudes de dictamen técnico quedan registradas en el formato emitido por el Sistema Automatizado de
Adquisiciones Consolidadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Ccédigo: 203120300/20
Pagina

PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.
OBJETIVO:

Prever fallas y garantizar el funcionamiento 6ptimo de la operacion de los bienes informaticos de la Direccién General de
Politica Fiscal, mediante la realizacion del mantenimiento preventivo de dichos bienes.

ALCANCE:

- Aplica al personal de la Unidad de Sistemas e Informética de la Direccién General de Politica Fiscal encargados de
llevar a cabo las acciones de mantenimiento preventivo a los bienes informaticos fisicos y logicos (Hardware y
Software).

- Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Politica Fiscal, que tengan asignado bajo
su resguardo bienes informaticos como apoyo a las funciones inherentes a sus puestos.

REFERENCIAS:

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, Apartado VIl Objetivo y Funciones de las Unidades
Administrativas, 203120300 Unidad de Sistemas e Informatica, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

- Normas Administrativas para la asignacion y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, articulo SEI-027 y SEI-028 Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Sistemas e Informatica es la unidad administrativa responsable del mantenimiento preventivo de los bienes
informaticos asignado a las diferentes unidades administrativas adscritas a la Direccién General de Politica Fiscal.

El Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica deberé:

- Instruir de manera verbal al Encargado del mantenimiento, la implementacién del mantenimiento preventivo en las
diferentes unidades administrativas.

- Archivar formato Reporte de Servicio de Mantenimiento Preventivo para su control.
El Encargado del mantenimiento debera:

- Realizar los servicios de mantenimiento preventivo al bien informatico asignado al usuario en todos los componentes
conforme al Programa.

- Verificar el funcionamiento del equipo concluido el mantenimiento y, en caso de falla.
- Requisitar el formato de Reporte de Servicio de Mantenimiento Preventivo, y solicitar firma al usuario de conformidad.

- Entregar formato Reporte de Servicio de Mantenimiento Preventivo firmado al Jefe de la Unidad de Sistemas e
Informética.

El Usuario debera:
- Proporcionar el bien informatico al Encargado de mantenimiento, para que este realice el servicio correspondiente.
- Comprobar el buen funcionamiento del equipo informatico a su cargo.
- Firmar el formato de Reporte de Servicio de Mantenimiento Preventivo.

DEFINICIONES:

- Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Unidad de Sistemas e Informatica.

- Encargado de Mantenimiento: Es la persona responsable de llevar a cabo el Mantenimiento Preventivo de los
bienes informaticos.

- Usuario: Es el servidor publico adscrito a la Direccion General de Politica Fiscal, al cual esté asignado un bien
informético.

- Mantenimiento Preventivo: Son acciones que se realizan a los bienes informaticos con la finalidad de prevenir fallas
futuras, y asi garantizar el buen funcionamiento de estos.
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Bienes Informaticos: Son los activos de tecnologias de informaciéon y comunicaciones, tales como Hardware,
Software, Aplicaciones y medios fisicos de comunicacion.

Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo: Es la calendarizacion para realizar el mantenimiento
preventivo a las unidades administrativas de la Direccion General de Politica Fiscal.

Reporte de Servicio de Mantenimiento Preventivo: Es el reporte en el cual el Usuario evalla el resultado final del
servicio de Mantenimiento Preventivo.

DGPF: Direccién General de Politica Fiscal.
USI: Unidad de Sistemas e Informatica.
AST: Area de Soporte Técnico.

UA: Unidades Administrativas.

AU: Areas Usuarias.

INSUMOS:

Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo y calendario semestral.

RESULTADOS:
Mantenimiento preventivo realizado en el semestre:
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Mantenimiento Correctivo de los Bienes Informéaticos.

POLITICAS:

El mantenimiento preventivo se efectuara semestralmente, con la excepcion de que sea solicitado
extemporaneamente por el usuario.

La Unidad de Sistemas e Informatica, informara con al menos una semana de anticipacion al titular de cada area, la
calendarizacion de mantenimiento preventivo que se realizara a los bienes informaticos asignados a los usuarios
adscritos a su area antes de que sea llevado a cabo, esto con la finalidad de que pueda reprogramar las actividades
de su personal.

El mantenimiento preventivo de Software, se realizara en el lugar de trabajo del Usuario.

El mantenimiento preventivo de Hardware, se realizara en el area destinada para tal efecto por la Unidad de
Sistemas e informética.

Antes de ser firmado el reporte de servicio de mantenimiento preventivo, el usuario debera verificar el buen
funcionamiento del bien informatico.

Cada reporte de mantenimiento preventivo debera estar firmado con el visto bueno del Usuario o en su defecto de
una persona gue se responsabilice de verificar cuando el servicio esté concluido.

DESARROLLO: REALIZACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccion General y Con base en el Programa Semestral de Mantenimiento Preventivo y el
Direcciones de Area Calendario semestral, informan a las areas usuarias adscritas a su unidad

administrativa, las fechas programadas de mantenimiento preventivo al bien
informatico bajo su resguardo conforme al calendario.

Areas Usuarias Se entera de las fechas programadas de mantenimiento preventivo a los bienes
informaticos, notifican de forma econémica a la Unidad de Sistemas e
Informética y espera mantenimiento.

Unidad de Sistemas e Recibe notificacién y con base en el Programa Semestral de Mantenimiento

Informética Preventivo y el calendario semestral, instruye al Encargado de Mantenimiento
llevar a cabo en los lugares y fechas establecidas el mantenimiento de los
bienes informaticos.

Area de Soporte Técnico Se entera de la instruccion y en la fecha programada en el calendario semestral,
acude a realizar el mantenimiento preventivo de los bienes informaticos, se
identifica y solicita al area usuaria permiso para dar el servicio.

Areas Usuarias Recibe al encargado de mantenimiento, se entera de la solicitud de permiso
para llevar a cabo el servicio de mantenimiento, otorga el bien informatico al
encargado de mantenimiento.

Area de Soporte Técnico Recibe el bien informatico y se dispone a realizar las siguientes acciones:
Realiza respaldo de informaciébn contenida en el bien informético.
Actualizaciones pendientes.

Analiza y Escanea el bien informético con el programa de antivirus; borra
archivos temporales y cookies; libera espacio en Disco Duro; desfragmenta
Disco Duro; compacta archivo .pst (Outlook); ejecuta el limpiador de Registros;
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7 Area de Soporte Técnico
8 Areas Usuarias
9 Area de Soporte Técnico
10 Areas Usuarias
11

Area de Soporte Técnico

12 Unidad de Sistemas e
Informatica

DIAGRAMA:

GACETA 14 de julio de 2017

Dl CSCOmBIERMNO

desconecta y destapa el bien informatico; aplica disparos de aire comprimido a
la placa base, ventiladores, procesador y fuente de poder; limpia con goma de
borrar los pines de las Memorias RAM; limpia cables SATA, IDE, conectores de
energia y puertos USB; limpia Unidad de CD, Disco Duro y Disco 3 1/2. Aplica
limpiador de Circuitos y Tarjetas Electronicas a la placa base; tapa bien
informéatico, aplica locién y espuma limpiadora en carcasas; limpia monitor y
pantalla.

Limpia Bocinas, mouse, teclado, cables de alimentacion de energia, red y no
break. Conecta el bien informatico a su fuente de alimentacion de energia y lo
enciende para verificar su correcto funcionamiento y determina: ¢Se han
detectado fallas?

Si se han detectado fallas

Informa al usuario de las fallas que presenta el bien informatico, le solicita hacer
un reporte de mantenimiento correctivo a la Unidad de Sistemas e Informatica.
Se entera, reporta a la Unidad de Sistemas e Informatica, las fallas detectadas
en el bien informatico, se conecta al Procedimiento de Mantenimiento
Correctivo de Bienes Informaticos en su operaciéon No. 1

No se han detectado fallas

Informa al usuario de la conclusién del servicio, requisita formato “Reporte de
Mantenimiento Preventivo”, mismo que entrega al usuario y solicita verifique el
funcionamiento correcto del bien informatico bajo su resguardo.

Se entera, recibe formato, verifica funcionamiento, firma de satisfaccion de
servicio y devuelve formato al encargado de mantenimiento.

Recibe el formato de satisfaccion de servicio firmado y entrega al Jefe de la
Unidad de Sistemas e Informatica.

Recibe formato, se entera del mantenimiento, y archiva reporte para su control.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS

DIRECCION GENERAL ¥ DIRECCIONES DE AREAS USUARIAS UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA AREA DE SORORTE TECNICO
( INICIO )
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de mantenimientos preventivos al software
realizados X 100 = Porcentaje de cumplimiento de mantenimientos
Nimero de mantenimientos preventivos al software - preventivos al software
programados
NuUmero de mantenimientos preventivos al hardware
realizados X100 = Porcentaje de cumplimiento de mantenimientos

Numero de mantenimientos preventivos al hardware
programados
Registros de evidencias:

- Los bienes informéticos a los que se les da Mantenimiento Preventivo, quedan registrados en el formato de “Reporte

de Mantenimiento Preventivo” de la Direcciéon General de Politica Fiscal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- “Reporte de Mantenimiento Preventivo”

“Reporte de Mantenimiento Preventivo”

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO : . . :
Direcciéon General de Politica Fiscal

Unidad de Sistemas e Informaéatica
Reporte de Mantenimiento Preventivo

preventivos al hardware

Folio:

Datos del Mantenimiento
m Usuario:

Fecha y hora del reporte:

Area: (4) Responsable: (5)
(6 Levantamiento de caracteristicas del equipo
N°. Equipo Marca No. Identificacién Color Estado fisico

cPU

Monitor

Teclado

No break

Memoria RAM

1
2
3
4 |Mouse
5
6
7

Otro:

Tareas de Mantenimiento a Realizar

Tarea Realizado (S/ N)

Observaciones

Realiza respaldo de informacién contenida en el equipo

Compactar archivo .pst (Outlook).

Instalar actualizaciones de Windows

Eliminar archivos temporales de internet

Eliminar cookies de internet

Vaciar papelera de reciclaje

Ejecutar el desfragmentador

Ejecutar el antivirus

Ejecutar liberador de espacio en disco

Limpieza del registro

Deshabilitar programas de inicio de Windows (msconfig)

Limpieza interna del CPU

B[RIR (B |o o [~ |o|a > [o v |-

Limpieza externa del CPU

1S

Limpieza externa del monitor

&

Limpieza interna y externa del teclado

16 |Limpieza interna y externa del mouse

17 |Limpieza de Memoria RAM

18 [Limpieza de No break

Responsable de Mantenimiento: |

(3)

Observaciones:

Nombre Firma conforrkkg),i)d del servicio

Fecha de Recibido
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Instructivo para llenar el formato: “Reporte de Mantenimiento Preventivo”

Objetivo: Llevar un historial de Mantenimientos Preventivos en los Bienes Informaticos de la Direccion General, para asi
prevenir dafios futuros.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

- El formato original se archiva fisicamente en la Unidad de Sistemas e Informética de la Direccion General de
Politica Fiscal, una vez que el Usuario haya firmado de conformidad.

No. Concepto Descripcion

1 Folio NUmero consecutivo de Reporte.

2 Fechay hora del reporte Fecha y hora en que se calendariza el Mantenimiento Preventivo.

3 Usuario Nombre del Usuario con el resguardo del Bien Informatico.

4 |Area Area Administrativa del Usuario.

5 Responsable Responsable del Area Administrativa.

6 Levantamiento de caracteristicas | Caracteristicas del Bien Informatico.
del equipo

7 Tareas de Mantenimiento a Acciones a realizar para el Mantenimiento Preventivo.
Realizar

8 Responsable de Mantenimiento Nombre del Encargado de Mantenimiento.

9 Observaciones Observaciones durante el Mantenimiento Preventivo.

10 | Nombre Nombre de Usuario.

11 | Firma conformidad del servicio Firma conformidad del Usuario.

12 | Fechade Recibido Fecha de entrega del Bien Informatico al Usuario.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Diciembre de 2015
DIRECCION GENERAL DE POLITICA FISCAL Cédigo: 203120300/21
Pagina

PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.
OBJETIVO:

Corregir fallas y garantizar el funcionamiento 6ptimo de la operacién de los bienes informaticos de la Direccion General de
Politica Fiscal, mediante la realizacion del mantenimiento preventivo de dichos bienes.

ALCANCE:

- Aplica al personal de la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccién General de Politica Fiscal encargados de
llevar a cabo las acciones de mantenimiento correctivo a los bienes informéticos fisicos y légicos (Hardware y
Software).

- Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Politica Fiscal, que tengan asignado bajo
su resguardo bienes informaticos como apoyo a las funciones inherentes a sus puestos.

REFERENCIAS:

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VIl Objetivo y Funciones de las Unidades
Administrativas, 203120300 Unidad de Sistemas e Informatica, Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 2015.

- Normas Administrativas para la asignacion y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, articulo SEI-027 y SEI-028, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Sistemas e Informatica es la unidad administrativa responsable del mantenimiento correctivo de los bienes
informaticos asignado a las diferentes unidades administrativas adscritas a la Direccion General de Politica Fiscal.
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El Jefe de la Unidad de Sistemas e Informatica deberé:

Determinar la garantia para la reparacién de los bienes informaticos.

Solicitar mediante sistema de servicios a la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo, la refaccion que se requiere
para la reparacion del bien informatico.

Aprobar la reparacion del bien informatico.
Realizar el diagnostico y determina si el bien puede ser reparador.
Instruir de manera verbal al Encargado de mantenimiento, la implementacion del mantenimiento correctivo.

Revisar el equipo reparado por proveedor para ser entregado al area usuaria.

El Encargado del mantenimiento debera:

Revisar y valorar si el bien informético reportado con fallo, requiere de mantenimiento correctivo.

Realizar los servicios de mantenimiento correctivo al bien informatico asignado al Usuario, y entregarselo al concluir
el servicio.

Entregar al Usuario el formato de Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo, y solicitarle al mismo el llenado
de este.

Recibir el formato Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo con firma de conformidad del usuario y
archivarlo.

El Usuario debera:

Reportar la falla del bien informéatico bajo su resguardo.
Proporcionar el bien informatico al Encargado de mantenimiento para que este realice el servicio correspondiente.
Recibir el bien informatico y comprobar el buen funcionamiento del mismo.

Recibir el formato de Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo, llenarlo, firmarlo de conformidad y devolverlo
al Encargado de mantenimiento.

DEFINICIONES:

Jefe de la Unidad de Sistemas e Informaética: Es el titular del Area y el responsable de todas las funciones y
actividades correspondientes a la Unidad de Sistemas e Informatica.

Encargado de Mantenimiento: Es la persona responsable de llevar a cabo el mantenimiento correctivo de los
bienes informaticos.

Usuario: Es el servidor publico adscrito a la Direccién General de Politica Fiscal, al cual esté asignado un bien
informético.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones que se realizan a los bienes informaticos con la finalidad de corregir fallas
futuras, y asi garantizar el buen funcionamiento de estos.

Bienes Informaticos: Son los activos de tecnologias de informacidon y comunicaciones, tales como Hardware,
Software, Aplicaciones y medios fisicos de comunicacion.

Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo: Es el reporte en el cual el usuario evalla el resultado final del
servicio de Mantenimiento Correctivo.

DGPF: Direccién General de Politica Fiscal.
UATA: Unidad de Apoyo Técnico Administrativo.
USI: Unidad de Sistemas e Informéatica.

AST: Area de Soporte Técnico.

UA: Unidades Administrativas.

AU: Areas Usuarias.

INSUMOS:

Reporte de fallo de bien informéatico por parte del Usuario.

RESULTADOS:



Pagina 132 e

GACETA

L COoODIERNO

14 de julio de 2017

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Mantenimiento Preventivo de los bienes informéaticos.

POLITICAS:

La Unidad de Sistemas e Informatica, es la responsable del mantenimiento correctivo de los bienes informaticos de la
Direccién General de Politica Fiscal.

El mantenimiento correctivo se efectuara Unica y exclusivamente si existe un reporte de fallo de bien informatico por
parte del Usuario.

La Unidad de Sistemas e Informéatica, es la responsable de solicitar la adquisicién de refacciones a la Unidad de
Apoyo Técnico Administrativo.

El mantenimiento correctivo de Software, se realizara en el lugar de trabajo del usuario.

El mantenimiento correctivo de Hardware, se realizara en el area destinada para tal efecto por la Unidad de Sistemas
e informatica.

Antes de ser firmado el Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo por parte del Usuario, este debera verificar
el buen funcionamiento del bien informatico en cuestion.

Cada Reporte de Servicio de Mantenimiento Correctivo debera estar firmado con el visto bueno del usuario del bien
informatico o en su defecto de una persona que se responsabilice de verificar cuando el servicio esté concluido.

DESARROLLO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.

No.

10

11

12

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA
Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de Unidad

Recibe reporte del area usuaria, se entera y determina: ¢ el equipo cuanta con
garantia?

Unidad de Sistemas e
Informatica

Si cuenta con garantia.

Da instruccion al técnico del Area de Soporte Técnico, para recoger el equipo y
elaborar la orden de reparacion y contactar con el proveedor

Area de Soporte Recibe instruccion, acude al area usuaria, se presenta y solicita el equipo.

Técnico/Técnico

Areas Usuarias Recibe al técnico, se entera, entrega el equipo.

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Recoge el equipo, elabora orden de reparacion y entrega a la Unidad de Apoyo
Técnico Administrativo para su reparacion, espera equipo reparado.

Una vez trascurrido el tiempo recibe de la Unidad de Apoyo Técnico
Administrativo el equipo, verifica que las fallas reportadas se hayan corregido,
entrega bien informatico al Area Usuaria y solicita sea verificado el buen
funcionamiento del mismo. Se conecta con la operaciéon No. 23

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Unidad de Sistemas e
Informatica

No puede ser cubierta.

Da instruccion al Area de Soporte Técnico, para que se realice el servicio de
mantenimiento correctivo.

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Areas Usuarias
Area de Soporte
Técnico/Técnico

Unidad de Sistemas e
Informatica

Unidad de Sistemas e
Informatica

Recibe instruccion y acude al lugar donde se encuentra el bien informatico
reportado, se identifica y solicita al Area Usuaria el bien informatico.

Entrega el bien informatico al Area de Soporte Técnico.
Recibe el bien informatico, realiza una revision, emite el diagnéstico y las
acciones a realizar para la reparacion a la Unidad de Sistemas e Informética.

Recibe diagnéstico y acciones, aprueba y/o afiade acciones para la reparacién
del bien informatico y determina ¢ Es necesario cambiar refacciones?

Si es necesario cambiar refacciones

Reporta y solicita mediante sistema de servicios a la Unidad de Apoyo Técnico
Administrativo, la refacciébn que se requiere para la reparacion del bien
informatico y espera. Se conecta a un procedimiento inherente a adquisicion
de bienes y servicios.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Unidad de Sistemas e
Informatica

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Unidad de Sistemas e
Informatica

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de la Unidad

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de la Unidad

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de la Unidad

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Areas Usuarias

Areas Usuarias

Areas Usuarias

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Areas Usuarias

Area de Soporte
Técnico/Técnico

Unidad de Sistemas e
Informatica/Jefe de la Unidad
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Una vez adquirido el bien, recibe la refaccién y la entrega al Area de Soporte
Técnico.

Recibe la refaccion, sustituye la refaccion, realiza mantenimiento a bien
informatico y prueba el equipo y determina: ¢Se reanudo el funcionamiento
del equipo?

No se reanudo el funcionamiento del equipo

Informa al Jefe de la Unidad de Sistemas e Informética que el equipo no
funciona una vez hecha la reparacion.

Se entera, de la persistencia de la falla del equipo, realiza diagnéstico, solicita
mediante sistema de servicios a la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo la
reparacion externa del bien y le entrega el bien informatico para su reparacion y
espera reparacion. Se conecta a un procedimiento inherente a adquisicion
de bienes y servicios.

Trascurrido el tiempo recibe bien informatico y determina: ¢El bien pudo ser
reparado?

No pudo ser reparado

Envia el bien a la Unidad de Apoyo Técnico Administrativo para su baja. Se
conecta con el procedimiento inherente a baja de bienes muebles.

Si pudo ser reparado

Revisa equipo y entrega al técnico del Area de Soporte Técnico para su entrega
al &rea usuaria.

Si se reanudo el funcionamiento del equipo

Recibe, bien reparado, se entera y/o entrega a la Unidad Usuaria. Se conecta
con la operacién No. 23.

No es necesario cambiar refacciones

Se dispone a realizar las acciones correspondientes al mantenimiento
correctivo, verifica que las fallas reportadas se hayan corregido, entrega bien
informatico al Area Usuaria y solicita sea verificado el buen funcionamiento del
mismo.

Recibe el bien informatico y verifica su buen funcionamiento.
¢Se han corregido las fallas reportadas?
No se han corregido las fallas reportadas.

Informa a la Unidad de Sistemas e Informatica la falla del bien informéatico. Se
conecta con la operacion No. 1.

Viene de la operacion No. 11
Si se han corregido las fallas reportadas.

Informa al Area de Soporte Técnico que el bien informatico se encuentra en
funcionamiento.

Se entera, entrega al Area Usuaria el Reporte de Mantenimiento Preventivo
para firma de satisfaccion.

Recibe Reporte de Mantenimiento Preventivo, firma de satisfaccion y lo regresa
al Area de Soporte Técnico.

Recibe Reporte de Mantenimiento Preventivo con firma de satisfaccion, archiva
reporte para su control y da por finalizado el mantenimiento correctivo e informa
el mantenimiento fue realizado.

Se entera de el mantenimiento fue realizado.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/ AREA DE SOPORTE TECNICO/ i
JEFE DE LA UNIDAD TECNICO AREAS USUARIAS

®
&

Recibe diagnéstico y acciones,
aprueba y/o afiade acciones
para la reparaciéon y determina

“¢Es necesario
cambiar
refacciones?

Reporta y solicita mediante
sistema de servicios, la refaccion
que se requiere para la
reparacion del bien informatico y
espera.

ot accion

Se conecta a un procedimiento
inherente a la adquisicién de bienes
yl o servicios, de la Unidad de Apoyo
Técnico Administrativo.

Recibe la refaccion y la entrega. I (14 )

Recibe  refaccion,  sustituye,
realiza mantenimiento a bien
informatico, prueba el equipo y
determina:

sl

¢Se reanudo el
uncionamiento de|
equipo?,

Informa que el equipo no
funciona una vez hecha Ila
reparacion.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/ AREA DE SOPORTE TECNICO/ "
JEFE DE LA UNIDAD TECNICO AREAS USUARIAS

HORG

Se entera y solicita la reparacién
externa del bien y lo entrega para su
reparacion y espera reparacion.

¥

Se conecta a un procedimiento
inherente a la adquisicion de bienes
y/ o servicios, de la Unidad de Apoyo
Técnico Administrativo.

=

Trascurrido el tiempo recibe bien
informatico y determina:

(I bien pudo ser
reparado?

Envia el bien para su baja. |

Se conecta al procedimiento
inherente a baja de bienes

muebles.

Revisa equipo y entrega para su o
entrega al area usuaria. 20

Recibe, bien reparado, se entera y
entrega .

Realiza las acciones correspondientes
al mantenimiento correctivo, verifica
que las fallas reportadas se hayan
corregido, entrega bien informatico y
solicita sea verificado el buen
funcionamiento del mismo.




Pagina 136

GACETA

Dl CSCOmBIERMNO

14 de julio de 2017

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS.

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA/
JEFE DE LA UNIDAD

AREA DE SOPORTE TECNICO/
TECNICO

AREAS USUARIAS

Recibe el bien informatico y verifica su
buen funcionamiento

N NO

ZSe han corregido las fallas
reportadas?

——®

Informa la falla del bien informético.

(25 )-

entera, entrega Reporte
Mantenim o Preventivo para firma
tisfaccion.

Informa que el bien informatico se
encuentra en funcionamiento.

@)

Recibe Reporte de Mantenimiento

(27 )=

Recibe Reporte de Mantenimiento
Preventivo con firma de satisfaccion,
archiva reporte para su control y da

28 |-

Se entera de la conclusion del
mantenimiento.

FIN

por finalizado el mantenimiento
correctivo.

Preventivo, firma de satisfaccion y lo
regresa .
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Porcentaje de cumplimiento
de mantenimientos
correctivos al software

NUmero de mantenimientos
correctivos al software realizados X100 =

Porcentaje de cumplimiento de mantenimientos

NuUmero de mantenimientos
X 100 = correctivos al hardware

correctivos al hardware realizados

NuUmero de mantenimientos
correctivos al hardware reportados

Registros de evidencias:
Los bienes informaticos a los que se les da Mantenimiento Correctivo, quedan registrados en el formato de “Reporte
de Mantenimiento Correctivo” de la Direccion General de Politica Fiscal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Reporte de Mantenimiento Correctivo”

E Folio:
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Direccién General de Politica Fiscal
Unidad de Sistemas e Informatica
Reporte de Mantenimiento Correctivo
Datos del Mantenimiento

Fecha y hora del reporte: (2) Usuario: (3)

Area: w Responsable: (5)

6) Levantamiento de caracteristicas del equipo

N°. Equipo Marca No. Identificacion Color Estado fisico

CPU

Monitor

Teclado

Mouse

No break
Memoria RAM
Otro:

~N o o [ Jw [N -

Descripcion de Fallas Reportadas

Q)

Tareas de Mantenimiento a Realizar

Responsable de Mantenimiento: | Q)

Observaciones:

Nombre Firma conformidad del servicio Fecha de Recibido

@ ® ®
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Instructivo para llenar el formato: “Reporte de Mantenimiento Correctivo”

Objetivo: Llevar un historial de Mantenimientos Correctivos en los Bienes Informaticos de la Direccion General, para asi
prevenir dafios futuros.

Politica Fiscal, una vez

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original.

El formato original se archiva fisicamente en la Unidad de Sistemas e Informatica de la Direccién General de
que el Usuario haya firmado de conformidad.

No. Concepto Descripcion
1 Folio Numero consecutivo de Reporte.
2 Fechay hora del reporte Fecha y hora en que se calendariza el Mantenimiento Preventivo.
3 Usuario Usuario con el resguardo del Bien Informatico.
4 |Area Area Administrativa del Usuario.
5 Responsable Responsable del Area Administrativa.
6 Iaz?/ggffi\?;ento de caracteristicas Caracteristicas del Bien Informético.
7 Descripcion de Fallas Reportadas | Descripcion de fallas reportadas por el Usuario.
8 'Iézgal;azsage Mantenimiento a Acciones a realizar para el Mantenimiento Preventivo.
9 Responsable de Mantenimiento Nombre del Encargado de Mantenimiento.
10 | Observaciones Observaciones durante el Mantenimiento Preventivo.
11 | Nombre Nombre de Usuario.
12 | Firma conformidad del servicio Firma conformidad del Usuario.
13 | Fecha de Recibido Fecha de entrega del Bien Informatico al Usuario.
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SIMBOLOGIA:

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacion y significado

siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la accién que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

\ 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

T TTLITLLIILEL

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de wuna inspeccion o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia punta flecha.
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Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a

Z través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

/L

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
/V interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
// realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente

simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento de “Gaceta del Gobierno del Estado
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